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MMIINNŐŐSSÉÉGGPPOOLLIITTIIKKAA  

 

Céljaink és stratégiánk megvalósítása elképzelhetetlen az Élő Nyelvek Szemináriuma munkatársainak 
közreműködése nélkül. Az 1949 óta folyamatosan működő nyelviskola vezetői számára mindig fontos volt a 
szolgáltatások megvalósításában közreműködők egyéni elégedettségének fenntartása, növelése és minden 
bizonnyal ez vezetett el oda, hogy 2019-re már 70 éve szolgálja a nyelvet tanulni kívánó érdeklődőket. 
Munkatársainkkal közösen értékeljük cégünk tevékenységeit, átgondoljuk a vezetőség felelősségét, a vállalkozás 
céljait, az azok eléréséhez vezető utakat. A tanulói elégedettségmérés elemzésének folyamatos visszacsatolása, a 
piaci elemzések az elmúlt évtizedekben sokat segített abban, hogy a nyelviskola újabb és újabb nyelviskolai 
gyakorlatot valósítson meg, vezessen be, amelyek ma is nyomon követhetőek a nyelviskolai iparágban. Ebben a 
munkában legfőbb törekvésünk tevékenységeink folyamatos jobbá tétele, fejlesztése.  

A fenti törekvés eredménye lehet, hogy a jelenlegi élénk konkurencia közepette is úgy véljük, hogy a nyelvoktatás 
élvonalához tartozunk. Mindezt elősegíti az az óriási, több évtizedes tapasztalat, amely jelen van az iskolánk falain 
belül. Felkészültségünkben segítenek a saját fejlesztésű tananyagaink, valamint a nagy figyelemmel kiválasztott 
külföldi tananyagok. Fejlődésünk során elértük, hogy a felkészítés, a vizsgára jelentkezés és a vizsga hármas 
egységének lehetőségét nyújthatjuk.  

Munkatársaink fejlődése érdekében biztosítjuk a rendszeres továbbképzés lehetőségét, mindenkor szem előtt tartva 
az egyéni képzési igényeket, szükségleteket. A minőségbiztosítás valójában a jól működő folyamatszabályozás. 
Leegyszerűsítve a minőség nem más mint megelégedettség, az angolszász filozófia szerint „a célnak való 
megfelelés”. Minőségpolitikánk, és az azt megvalósító minőségirányítási rendszerünk alapja a partneri 
megelégedettség, ezért megbízóink, tanulóink, munkatársaink igényei alapján folyamatosan változtatjuk, javítjuk 
tevékenységeinket. Meggyőződésünk, hogy a fentiek tudatos alkalmazása nélkül közel hét évtizedes folyamatos 
működést nem lehetett volna fenntartani. 

Felnőttképzési programjainkat mindenkor megrendelőink szükséglete alapján, célra, személyre és szervezetre 
szabottan valósítjuk meg, figyelembe véve a helyi sajátosságokat, lehetőségeket. A hazai gyakorlatban minőségi 
képzések alatt a „jó színvonalú” igényes értéket hozzáadott és nyújtó képzési formákat értünk. Nyelviskolánk az 
„igényes nyelvoktatás” elkötelezett képviselője, amelyet bátorít a médiában megjelent számos cikk az intézetről. 
Az igényes nyelvtudást egy időben fontoskodásnak tekintették: elég, ha a tanuló megérteti magát, a vizsgaszintek 
csendben enyhébbek is lettek. Pedig nem szabad lemondani az igényes nyelvtudás lehetőségéről, mert akkor a 
tanulás és a cél is szerényebb.  

Az Élő Nyelvek Szemináriuma elkötelezett a jogszabályi és szakmai követelmények teljesítése, a minőségirányítási 
rendszer, valamint a szakmai munka eredményességének folyamatos fejlesztése iránt. Mindezt egyszerű, 
áttekinthető formákkal, dokumentációval igyekszik megtenni. Ennek érdekében folyamatosan követjük 
szervezetünk életét, működését meghatározó szabályozásokat, körülményeket, s az évenkénti felülvizsgálat 
eredményei, tapasztalatai alapján aktualizáljuk minőségpolitikánkat, céljainkat valamint, ha szükséges, a teljes 
minőségirányítási rendszerünket. 

Budapest, 2020. február 

 

 

 

 

Ügyvezető igazgató 
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Rövid cégtörténet, az Élő Nyelvek Szemináriuma tevékenysége 

Az Élő Nyelvek Szemináriumát (a továbbiakban ÉSz) 1949-ben alapították. A nyelviskolának a személyi állo-
mánya a több mint hat évtized során kialakult gyakorlatnak megfelelően, az aktuális piaci körülmények és törvényi 
elvárások szerint változott, illetve változik. Új kolléga felvétele pl. ajánlás útján történik, de minden esetben előfel-
tétel a megfelelő diploma megléte és a próbatanítás. Bekerülés után a kollégák fokozatosan kerülnek kapcsolatba 
azokkal a további tevékenységekkel, szolgáltatásokkal, képzésekkel, amelyek a tanítási feladaton túl, mint lehető-
ségként, vagy feltételként jelentkeznek. Amióta a tanárok egyéni vállalkozói igazolvánnyal rendelkeznek, az al-
kalmazott tanárok száma lecsökkent, akár kiegészítő tevékenységet folytatókként, akár szabad foglakozásúként 
kapnak megbízást. 

A tanárok és alkalmazottak feladatköreit a szabályzat rögzíti annak mellékleteivel és a személyi állomány ezen 
követelmények, elvárások szerint tevékenykedik. A Szabályzat: feladatkörök leírása tartalmazza többek között a 
jogokat és kötelezettségeket, hogy milyen óraszám tanítása után, milyen további tevékenységekért felelős a tanár. 
A vezetés arra törekszik, hogy a szerződéses kapcsolatban lévő állomány is olyan módon élje meg kapcsolatát a 
nyelviskolával, hogy azt fontos elfoglaltságának, “műhelyének” tekintse. Így az arra rátermett nyelvtanárok bevéte-
lének döntő, vagy jelentős része a nyelviskolai tevékenységéből származzon. Ezt az is elősegíti, hogy ma a tanév 
során már folyamatos oktatás üzemel a nyelviskolában. Következésképpen a tanév során felvett fizetésekre havi 
rendszerességgel lehet építeni a nehéz gazdasági környezet ellenére. További előnyt jelent a vizsgáztatásra kikép-
zett tanárok jelenléte, hogy az Élő Nyelvek Szemináriuma angol, német, francia, olasz, spanyol nyelvekből akkre-
ditált vizsgahelye az államilag elismert ITK-ELTE Origó vizsgarendszernek és máig közel 50 vizsgáztató tanár 
kiképzését biztosította. Az ÉSz-nek Budapesten elsőként sikerült megszereznie a vizsgahely iránti akkreditációt az 
ELTE-origó vizsgarendszerben öt nyelvből, három szinten. 

A City and Guilds Pitman vizsgát az ÉSz telepítette és népszerűsítette Magyarországon 1989-1994-ben, honosí-
tási ügyében 1992-ben eljárt és a növekvő igényeknek megfelelően a vizsgázni szándékozó hallgatóknak további 
lehetőségük nyílt meg, hogy megfelelő nyelvvizsga bizonyítványhoz jussanak a 90-es években, ezzel megváltoztat-
va az állami nyelvvizsgák merev monopóliumát. A vizsgát fokozatosan más intézetek is bevezették 1994-1995 
után. Tevékenységünk biztos jele, hogy a City and Guilds Magyarországon hozott létre központot, amíg mint nyel-
vi vizsgáztató létezett az európai piacon (2015-ig). Intézetünket sokszor felkérte a minisztérium a haza nyelvképzés 
helyzetével kapcsolatos tanulmány benyújtására, amelyben már a jövőről írtunk, hogy pl. a hazai közoktatáson 
kívüli nyelvtanulás, nyelvvizsgáztatás megújuljon.  

Néhány adat az iskola életéből: 
 Több mint félmillió beiratkozó tanult nyelveket a tanfolyamainkon az elmúlt évtizedek során. 
 Intézetünk sok vezetési és szakmai gyakorlatot valósított meg, amely ma is nyomon követhető a szakterüle-

tünkön: jelenléti ív vezetése, csoportlétszám limitálása, ügyviteli rendszer kiépítése, szerződéskötés módja, 
stb. 

 Öt nyelvből a képzés megvalósítása – az 50-es évektől. 
 A heti 2×90 perces képzés elterjesztése a heti 2×60 perces helyett – az 50-60-as években. 
 10 modulos képzési rendszer kifejlesztése – a 80-as évektől. 
 Mini, midi, mikró, standard létszámú csoportok bevezetése, elterjesztése a minőség érdekében a 1990-től. 
 A folyamatos nyelvi képzés bevezetése – a 90-es évektől. 
 Saját tananyagfejlesztés – folyamatosan. 
 Saját szótárfejlesztés – folyamatosan. 
 Cikkek, rádió, TV interjúk – folyamatosan. 
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 Társadalmi szervezetek létrehozásában való kezdeményező, alapító részvétel – 1989-től, pl.:NYESZE. 
 Intézményi és nyelvi Akkreditációk – 2003-tól folyamatosan, utána Engedély, Bejelentés bevezetése, 
 Engedélyezett nyelvi képző a támogatott képzésekre, 
 Különleges kapcsolat: tanfolyamok, vizsgák a budai központunkban is, a Petőfi Sándor Gimnáziumban, 

1970 óta. 
 2020 covid pandémia miatt online működésre állás, tanárok, kapcsolatok kiképzése, fokozott digitalizálás. 

Szervezetünk felépítése egyszerű és áttekinthető 

                     Igazgató   Tanácsadás - könyvelés 
 

Vezető nyelvtanár  Recepció  
 
Szekciók:  angol   német   francia   olasz   spanyol  
 
 
 
 Tanári kar 
 

1. ábra. 

Az Élő Nyelvek Szemináriuma adatai 

Cégneve: ÉLŐ NYELVEK SZEMINÁRIUMA Kft. 

Székhelye: Budapest 1053. Fejér György u. 8-10. 

Irodája: Budapest 1053. Fejér György u. 8. 

Fő tevékenységi köre: nyelvoktatás 

Adószáma: 29670413-2-41     

E-mail: info@elonyelvek.hu. 

Web: www.elonyelvek.hu, www.nyelvinfo.hu, www.ielts-ielts.hu 
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44..  MMIINNŐŐSSÉÉGGIIRRÁÁNNYYÍÍTTÁÁSSII  RREENNDDSSZZEERR  

4.1. Általános követelmények 

Az Élő Nyelvek Szemináriuma a 2013. évi LXXVII. Törvény, a 393/2013. kormányrendelet 17. 
paragrafus, az 58/2013. NGM rendelet alapján fejlesztette ki és fejleszti tovább a minőségirányítási 
rendszerét. 
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E rendszer folyamatai közötti kölcsönhatásokat az egyes fő- és kiegészítő folyamatok szabályozásainak 
belső hivatkozásaival, illetve e szabályozások kereszthivatkozásaival mutatjuk be. A folyamataink 
sorrendjét és kölcsönhatásait az 1. sz. ábra szemlélteti a megfelelő kereslet-kínálati üzletmenet mellett. 

A felnőttképzést folytató intézmény képzési tevékenysége minőségének folyamatos javítása céljából a 
miniszter rendeletében meghatározott minőségbiztosítási keretrendszernek megfelelő minőségbiztosítási 
rendszert működtet.  

A minőségirányítási rendszer felépítése, dokumentációja és működő elemei biztosítják a rendszeres és 
folyamatos ellenőrzést, mely lehetővé teszi a potenciális hibaforrások észlelését, a nemmegfelelőségek 
okainak feltárását, helyesbítését, valamint megelőzését. 

A minőség meghatározás középpontjában a felhasználó igényeinek minél tökéletesebb kiszolgálása áll. A 
képző intézet működési folyamatának tudatos ismerete a minőség alapja. A minőségbiztosítás állandó 
elemei a a kérdőíves felmérésen keresztüli önértékelés, a minőségi körök a folyamatszabályozás. 
Ellenőrzése olyan tevékenységek összessége, amelyek biztosítják, hogy az előírt követelményeknek 
megfeleljen a működés, hogy az intézet írott dokumentumainak, követelményeinek, normáinak 
összehasonlítása, megfeleljen a valódi működéssel. 

A minőségirányítási rendszert az Élő Nyelvek Szemináriuma az alábbi tevékenységeire alkalmazza: 

- Felnőtt és egyéb oktatás - a nyelvi képzés területe, felnőttképzési szolgáltatások 

Minőségirányítási rendszerünk kialakítása, bevezetése és működtetése során meghatározzuk a 
engedélyezett felnőttképzési tevékenység fő folyamatait, azok sorrendjét és kölcsönhatásait (lásd 5., 6., 7. 
fejezetek),  valamint a folyamatok eredményes működtetéséhez és szabályozásához szükséges 
kritériumokat, módszereket, és erőforrásokat (lásd 5., 6., 7. fejezetek). 

Minőségirányítási rendszerünkben figyelemmel kísérjük, elemezzük, értékeljük és folyamatosan 
fejlesztjük az engedélyezett képzési és felnőttképzési szolgáltatási folyamatainkat annak érdekében, hogy 
elérjük a tervezett eredményeket (lásd 8. fejezet), és gondoskodunk arról, hogy az ehhez szükséges 
információk a rendelkezésünkre álljanak. 

4.2. A dokumentálás követelményei 

A dokumentációs rendszer kialakításánál figyelembe vettük szervezetünk méretét, folyamataink 
bonyolultságát és kölcsönhatásait, valamint munkatársaink felkészültségét annak érdekében, hogy 
biztosítsa az eredményes működést, és feleljen meg a minőségpolitikában és a 393/2013. (XI. 12.) Korm. 
Rendelete szabályainak és meghatározott követelményeknek. 



 

 

 
Élő Nyelvek Szemináriuma 

 

 Kiadás: 1  9/63 oldal

A FOLYAMAT, A MEGVALÓSULÁS

Üzleti kapcsolat létrehozása 

 
Bemutatkozás, ajánlat 

 
Kész szerződésformák ajánlása 

 
Képzési tanácsadás 

 
Megállapodás  

 
Kompetenciák felmérése 

 

Előzetesen megszerzett tudás 
bemérése 

 
Beosztás 

 
Képzési terv elkészítése, 
Tananyagok rendelkezésre 
bocsátása  

 
A képzési feltételek biztosítása.  

 
Tanfolyam kezdés 
dokumentálása 

 
A képzés  

 
Képzési nyilvántartások 
vezetése 

 
Vevői elégedettség mérése, 
értékelése  

 
A résztvevők értékelése 

 
Képzés zárása 

 
Dokumentálás 
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4.2.1. Általános rész 

Minőségirányítási rendszerünk dokumentációja az alábbiak szerint épül fel: 

- A Élő Nyelvek Szemináriuma Minőségpolitikája (lásd 5.3. pont) kifejezi a vezetés minőség iránti 
elkötelezettségét. A Minőségpolitikához kapcsolódva, annak megvalósítása érdekében határoztuk 
meg Minőségcéljainkat.  

- Minőségirányítási rendszerünk felépítését, az alapkövetelményeit szabályozó minőségirányítási 
eljárásokat, a rendszer folyamatait, azok általános érvényű szabályozását és felelősségeit a 
könyvünk tartalmazza. 

 

A minőségirányítási rendszerünkbe az alábbi típusú dokumentumokat vontuk be: 

 

Belső dokumentumok 
Külső dokumentumok 

MIR dokumentumok Egyéb belső dokumentumok 

Minőségpolitika Szabályzatok, utasítások Tevékenységeinkre, vagy 
termékeinkre vonatkozó 
jogszabályok 

Minőségcélok Megvalósított képzési 
programokhoz kapcsolódó 
dokumentumok 

Minőségirányítási elvárások 

Minőségirányítási kézikönyv  Szakma specifikus szabványok 

Minőségirányítási eljárások (a 
könyvben) 

Vevői, beszállítói 
dokumentumok 

Önálló minőségirányítási 
dokumentumok 

Licenc jogok 

Feljegyzések 

 

A minőségirányítási rendszer dokumentumaival, illetve feljegyzéseivel kapcsolatos tevékenységeket a 
4.2.2., 4.2.3. pontban leírtak szerint végezzük. 
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4.2.2. Minőségirányítási Rendszer 

A Minőségirányítási Rendszer szerepe 

A Minőségirányítási Rendszer az Élő Nyelvek Szemináriuma minőségirányítási rendszerének 
alapdokumentuma, amelyben megfogalmaztuk a minőségirányítási rendszerünk alkalmazási területeit, 
bemutatjuk a jogszabályok által az akkreditált és engedélyezett intézményektől megkövetelt dokumentált 
eljárásainkat, valamint a minőségirányítási rendszerhez tartozó folyamatokat és azok általános, 
valamennyi képzési és képzési szolgáltatási folyamatra érvényes alapkövetelményeit, hivatkozva 
társaságunk működését szabályozó további dokumentumokra. Rögzíti a cég feladatait a 393/2013. (XI. 
12.) Korm. Rendelete eljárás és követelményrendszer részletes szabályairól szóló része, valamint a 
társaság vezetésének, illetve a megrendelői követelményeknek a teljesítése érdekében. A 
Minőségirányítási Kézikönyv alapul szolgál a megrendelőink felé vállalt kötelezettségeink teljesítésének 
igazolására. 

A Minőségirányítási Rendszer készítése, ellenőrzése, jóváhagyása 

A Minőségirányítási rendszer elkészítéséért a társaság Minőségirányítási vezetője felelős és az ő 
feladata az átvizsgálás, jóváhagyása az Ügyvezető igazgató felelőssége. A Minőségirányítási rendszert 
jóváhagyja a Élő Nyelvek Szemináriuma vezetése. Az átvizsgálás és jóváhagyás bizonylatolása az 
előlapon történik a felelősök aláírásával. A fenti felelősségek irányítása korlátozódhat egy személyre is. 

A Minőségirányítási rendszer azonosítása, szétosztása 

Általános szabály, hogy a minőségirányítási rendszer fenntartásához szükséges dokumentumok 
elsődleges azonosítása azok nevével történik. 

A Minőségirányítási rendszer, Minőségirányítási vezető által elektronikus adathordozón tárolt eredeti 
példányáról, szükség szerinti darabszámú másolat készíthető. A kézikönyv érvényes változata 
folyamatosan elérhető a társaság számítógépes hálózatán.  

4.3. Hivatkozott dokumentumok 

Minőségirányítási rendszer 

Minőségcélok, indikátorok 

Minőségpolitika 

Humánerőforrás terv 
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55..  AA  VVEEZZEETTŐŐSSÉÉGG  FFEELLEELLŐŐSSSSÉÉGGII  KKÖÖRREE  

5.1. A vezetőség elkötelezettsége 

A társaság vezetése a rendszer létrehozásával mind a minőségügy, mind a megrendelői iránti 
elkötelezettségét kívánta kifejezni. A létrehozott és bevezetett irányítási rendszert eszköznek tekinti a 
felnőttképzési tevékenységének és azok folyamatainak szüntelen jobbításához, folyamatos 
fejlesztéséhez, valamint a vevői bizalom fokozásához. 

Megfogalmazott minőségpolitikájával eszközt teremt a minőségirányítási rendszer működésének 
fejlesztéséhez, keretet ad a minőségcélok kitűzéséhez és ezek végrehajtásához biztosítja a szükséges 
erőforrásokat. 

Minőségpolitikájának teljesüléséről vezetőségi átvizsgálások, monitorozás formájában győződik meg, 
melynek során ellenőrzi a minőségcélok teljesülését, a minőségirányítási rendszer eredményességét. 

A rendszer következetes működtetésével biztosítja, hogy tevékenysége, működése folyamatosan 
megfeleljen a megrendelői elvárásoknak (beleértve a képzések résztvevőinek elvárásait), jogszabályi, 
szabványi előírásoknak. 

A minőségpolitika, a minőségcélok, a minőségirányítási rendszer bevezetése, a munkatársak teljes 
mértékű bevonása a végrehajtásba a vevői megelégedettség elérését és ezzel is a társaság tartós 
fennmaradását hivatott biztosítani. 

5.2. Vevőközpontúság 

Szervezetünk felismerte, hogy vevőink (vevőként értelmezzük a képzési tevékenység és szolgáltatások 
megrendelőit, és a képzéseink résztvevőit egyaránt) elégedettsége úgy érhető el, ha pontosan ismerjük 
igényeiket, elvárásaikat és a velük kötött megállapodásainkat maradéktalanul teljesítjük. A vevői igények 
meghatározásakor figyelembe vesszük szolgáltatásainkkal kapcsolatos kötelezettségeket, beleértve a 
jogszabályi követelményeket is (lásd: 7.2.1. pont). Szolgáltatásteljesítésünk során – mivel azok részben a 
megrendelőinknél történnek – lehetőség szerint tekintettel vagyunk ügyfeleink látens igényeire. 

Képzési tevékenységünk megvalósítása során, és azt követően minden esetben mérjük, hogy mennyire 
voltunk képesek a képzésben észtvevők elvárásainak teljesítésére (lásd: 8.2.1. pont). 

5.3. Minőségpolitika 

Az Ügyvezető igazgató, a vezetőség bevonásával meghatározta a társaság stratégiájával és 
üzletpolitikájával és céljaival szoros összhangban lévő Minőségpolitikát. Ebben kinyilvánította 
elkötelezettségét a vevők, képzésben résztvevők által igényelt minőség megvalósítása iránt, valamint a 
minőségirányítási rendszerünk eredményességének fokozására. 
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A minőségpolitika nyilvános, bemutatásának módja a társaság számítógépes hálózatán bárki számára 
hozzáférhető a www.elonyelvek.hu / nyelviskola menüpont alatt. A vezetőségi átvizsgáláson minden 
évben értékeljük a folyamatos alkalmasság és megvalósulás szempontjából, szükség esetén módosítjuk a 
változó igényeknek megfelelően (lásd 5.6.pont). 

5.4. Tervezés 

5.4.1. Minőségcélok, indikátorok 

Az Élő Nyelvek Szemináriuma vezetősége minőségpolitikájának megvalósítása, a szervezet 
működésének fejlesztése érdekében, a vezetőségi átvizsgálások során, a tárgyévre vonatkozóan, 
minőségcélokat határoz meg. Az indikátoroknak, az elhatározott minőségcéloknak tükröznie kell a 
vezetőségi elgondolásoknak a szolgáltatási tevékenységgel, a minőségirányítási rendszerrel, a vevői 
megelégedettséggel kapcsolatos állásfoglalásait. A rendszer önértékelésre és időszakonkénti külső 
értékelésre épül. 

A célok vezetőségi átgondolásán történő meghatározása nem zárja ki, hogy az év során bármely területre 
újabb célkitűzéseket határozzanak el. A minőségcélokkal kapcsolatban alapvető követelmény, hogy azok 
mérhetőek legyenek (sikerkritériumok meghatározásával), végrehajtásuk határidőhöz legyen kötve, a 
teljesítésért és annak ellenőrzéséért legyen meghatározott felelős kijelölve, és kerüljön meghatározásra, 
hogy a célok megvalósításához milyen erőforrások használhatók fel. 

A minőségcélokat meghatározásuk előtt át kell vizsgálni abból a szempontból, hogy végrehajtásukhoz 
milyen erőforrásokra vagy vezetői intézkedésekre van szükség, a szervezet munkatársai mennyiben 
tudnak hozzájárulni elérésükhöz. Amennyiben megvalósításuk a folyamatok módosítását jelenti, meg kell 
határozni, hogy milyen intézkedéseket kell foganatosítani az átmeneti állapotban a folyamatos és 
ellenőrzött működés fenntartása érdekében. 

A minőségcélokat meg lehet határozni egy személyre, részlegre, a teljes cégre vagy magára a felső 
vezetésre. 

A célkitűzések tárgyukat tekintve vonatkozhatnak: 

- A képzési és értékelési folyamatra és kapcsolódó folyamataira, 

- a minőségirányítási rendszerre, 

- a vevői megelégedettség fokozására, 

- a szükséges erőforrásokra, munkakörülményekre, 

- piaci igényekre, és a piaci szerep erősítésére. 

A minőségcélok nyilvántartása, teljesülésük ellenőrzése a Minőségirányítási vezető felelőssége. 

A minőségcélok nyilvánosak, társaságunk bárki számára hozzáférhetőeknek terveztük. A társaság 
számítógépes hálózatán keresztül a betekintés hozzáférhető. 
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Az indikátoroknak megfelelően elvégzett felmérések, amelynek alapja a kérdőíves rendszer, a 
nemmegfelősség esetén a helyesbítő tevékenység, az önértékelésre vonatkozó eljárás és dokumentum, 
amely vizsgálja, hogy mennyire képes a rendszer a minőséget szolgálni, azt fenntartani, igazolni, a 
tanulók számára, azok elégedettségére, személyi, tárgyi eszközökre, a munkaerőre, a programokra, a 
teljesítményre, az önértékelésre, a nyilvánosság biztosítására vonatkozóan az adott honi körülményeknek 
megfelelően, vagy azt jobbítva. 
 
Minőségcélok kitűzése 
A minőségcélokat képzési programonként (engedélyszámonként külön-külön), indoklással ellátva (az 
indoklás a cél indokoltságát tartalmazza) határozza meg a képző intézmény annak alkalmazásával. A 
minőségcélokat a meghatározott tartalommal határozza meg az intézmény, lásd lent  
 
Indikátorok kitűzése 
Intézményünk jelen minőségbiztosítási rendszerében rögzített, a MIBIK rendeletben nevesített 
eljárásokhoz az önértékelési rendszer részeként indikátorokat határoz meg a kitűzött minőségcélok 
figyelembevételével. Eljárásonként azonosítottuk azokat a lehetséges indikátorokat, amelyekhez a képző 
intézmény célértékeket rendel. Az eljárások megnevezését, az eljárásonként meghatározott indikátorokat 
és tárgyévre meghatározott célértékeket lásd lent. 
A célértékeket az intézmény évenként határozza meg a minőségbiztosítási rendszer és az intézményi 
működés éves felülvizsgálata keretében, az előző évi célértékek teljesülésének értékelésével egy időben. 
 
5.4.2. A minőségirányítási rendszer tervezése 
A működés alapja az igényfelmérés, megfigyelés folyamatosságának biztosítása, helyességéről való 
meggyőződés, a következő fontos elem a résztvevők visszajelzésének gyűjtése, elemzése, visszacsatolása, 
a harmadik a képzés hasznosulásának értékelése, amely bár túlmutat a nyelvi képző felelősségén annak 
megvalósulása a képző tevékenységének az eredménye. 

A társaság vezetése gondoskodik arról, hogy tervezett módon valósuljon meg: 

- a minőségcélok teljesítése, 

- a minőségirányítási rendszer szükségszerű fejlesztése, valamint 

- a rendszer működőképességének fenntartása a rendszert érintő változtatások esetén. 

A minőségirányítási rendszerünk tervezését e rendszer létrehozása során végeztük el. A minőségirányítási 
rendszer és folyamatai fenntartásának, továbbfejlesztésének tervezését a vezetőségi átvizsgálás keretében 
végezzük, figyelembe véve az átvizsgálás témaköreiben összegyűjtött és feldolgozott adatok elemzéséből 
származó információkat és az önértékelés során összegyűjtött adatokat és információkat: A 
minőségirányítási rendszer tervezéséért az Ügyvezető igazgató felelős, a társaság felső vezetésének, 
elsősorban a képzési tevékenységért felelős vezető támogatásával. Bárki véleményét kikérheti. 

MINŐSÉGBIZTOSÍTÁS A MŰKÖDÉSI FOLYAMAT FÜGGVÉNYE 

A képzésben résztvevők egyéni jelentkezés útján, vagy munkáltatói kijelölés útján kerülnek a képzésbe. A 
képzésbe kerülés feltétele a bemérő interjún való megjelenés, vagy a képzési program megismerése, amelynek 
alapján azonosíthatóak a jelentkezővel szemben támasztott követelmények, a képzés során alkalmazásra kerülő 
módszerek.  A belépési feltételek teljesítését követően kerül sor a felnőttképzési szerződés megkötésére. Esetenként 
a motivációs interjú csoportos formában kerül lebonyolításra. 
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Beiratkozás tanfolyamra, vizsgára, vizsgaszervezés 
 
Lakossági tanfolyami beiratkozáskor a hallgató Felnőttképzési Szerződést köt a nyelviskolával, számlát kap. Ezen 
kívül a tanuló Útmutatót kap a további tanulási feltételekről, lehetőségekről. 
A jelentkezés a Recepcióban történik a központban a mindenkor meghatározott képzési-fizetési szakasz díjának 
befizetésével. A tanuló a kedvezményeit ekkor érvényesítheti. A vizsgára jelentkezés, az adatok felvételénél a vizs-
gaközpont utasításainak megfelelően jár el az iskola, kéri meg az adatokat és rögzíti azokat, írott formában és szá-
mítógépen. A központtal egyeztetve szervezzük meg a vizsgákat és értesítjük ki a vizsgázókat és küldjük meg a 
kívánt anyagot a központnak, vezetjük a nyilvántartást. A központ által a vizsgahelyek felé kiadott vizsgáztatás 
szabályait tartalmazó utasítás/kézikönyv tartalma szerint járhatunk el. Biztosítjuk, hogy csak a megfelelő személy-
zetnek álljon módjába az anyaghoz való hozzáférés és azokkal nyilatkozatot íratunk alá.  
A képzésre a tudásszint bemérése kidolgozott bemérő tesztek alapján történik írásban, de ezt mindig kíséri szóbeli 
bemérés is.  
A hallgató elmondja, hogy mi a célja, esetlegesen miért sürgős a tanulás, vagy mit szeretne elérni, mennyi idő alatt. 
A szaktanár a bemérés alapján ütemtervet állít össze, hogy azt a résztvevő hogyan valósíthatja meg az iskolán belül 
esetleg több tanfolyamon át. Összeállítja az órarendet, majd a diák dönt. A bemérés és az ütemterv összeállítása 
ingyenes. 
Fő beiratkozási szakaszokon kívül a tanulót próbaórára küldheti a recepció az előzetesen szerzett tudásának 
bemérése után Óralátogatási Engedéllyel.   
A tanfolyamok eleinte a vizsgák dátumaihoz is igazodtak, de ma már a diáknak majdnem minden hónapban rendel-
kezésére áll vizsga a hazai gyakorlatban, amennyiben ez a célja. A vizsgák dátumait ma már a nyelvvizsgáért fele-
lős akkreditált vizsgaközpont határozza meg. 
Az Élő Nyelvek Szemináriumában az 1960-as évek óta készítenek fel hallgatókat a nyelvvizsgákra, de tevékenysé-
gét nem kizárólagosan a vizsgára felkészítés határozza meg és nem kizárólagosan a KER rendszeren belül tevé-
kenykedik, hiszen a nyelvképzés területén sok más rendszer működik. A személyi állomány mindenkor járatos a 
követelményrendszerben.  
A felnőttképzésben a tanfolyamok: 
1. Őszi Tanfolyam  
2. Őszi-téli Tanfolyam  
3. Téli-tavaszi Tanfolyam 
4. Tavaszi Tanfolyam 
5. Tavaszi- nyári Tanfolyam 
6. Nyári intenzív: kereslettől függően kettő-négy hetes szakaszok 
Egyéb nyelvtanfolyamok.  
A nyelviskolai piacon az igények jelentős része egyedi jellegű és egy nyelviskolának arra kell képesnek lennie, azt 
kell biztosítania, hogy ennek az elvárásnak feleljen meg. 
 
ONLINE világ 
2020. február után a nyelviskolai piac működése nagy mértékben megváltozott. A tantermi oktatás tilalma 
miatt az Élő Nyelvek Szemináriuma egy héten belül átállt online oktatásra, kapcsolattartásra, ügyvitelre, 
tanárokat, kapcsolatokat kiképezte, a zökkenőmentes igényes tanulás-tanítás online formájára. A fokozott 
digitalizálás a tananyagot is érintette, új honlap készült, amely ezt a célt is kiszolgálja. A következő évek 
során kiderült, hogy az online oktatás szakmánkban jelentősen megszokottá vált és a tanulók, tanárok 
nagy része ezt keresi. 
 

5.4.3. Humánerőforrás terv 
Az Élő Nyelvek Szemináriuma kifejlesztett olyan humánerőforrás gyakorlatot, amely tartalmazza az 
oktatók kiválasztására, rendelkezésre állására, valamint továbbképzésére vonatkozó szabályokat. A 
Humánerőforrás terv jelen kézikönyv 6.2. fejezete alapján elkészített dokumentum. 
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5.5. Felelősségi kör, hatáskör és kommunikáció 
5.5.1. Felelősség és hatáskör 

Az Élő Nyelvek Szemináriuma tevékenységeinek, és aktuális szervezettségi méretének megfelelően 
alakítja, alakította ki, és célkitűzéseinek megfelelően fejleszti szervezetét, mely az Ügyvezető igazgató 
hatáskörébe tartozik. Társaságunk felső vezetését az Ügyvezető igazgató és a vezető tanár alkotják 
egyben felelősen a minőségirányításért és a képzési tevékenységért. 

A szervezet működése áttekinthető és egyértelműen tükrözi a társaság tevékenységeinek felosztását (lásd: 
2. fejezet: Szervezeti ábra) és az az előző bekezdés értelmében rugalmasan alkalmazható. A szervezetben 
viselt felelősségek, az alá és fölérendeltségi viszonyok a szervezeti ábrából megállapíthatók. 

Fentiek mellett a Minőségirányítási kézikönyv fejezetei további feladatokat, felelősségeket, hatásköröket 
határoznak meg munkatársaink számára. 

Egyedi esetekben, amikor valamely tevékenység a Minőségirányítási kézikönyvben nem szabályozott, az 
Ügyvezető igazgató felelőssége annak eldöntése, hogy a kérdéses feladatot mely területnek és azon belül 
kinek kell ellátni. 

Szervezeti változás esetén a vezetés felülvizsgálja a felelősségeket, hatásköröket, és szükség szerint 
gondoskodik azok aktualizálásáról. 

Helyettesítés 

Általános esetben a helyettesítés, az adott munkatárs felettesének a feladata. 

Az Ügyvezető igazgató távolléte (hosszabb szabadság, stb.) esetén, az operatív ügyek intézésének jogát 
eseti kijelölés alapján adja át valamely munkatársának. 

A Minőségirányítási vezetői feladatokat ellátó munkatárs tartós távolléte esetén a rendszereket külső 
minőségirányítási szakértők igénybevételével is fel lehet ügyelni. 

Az oktatásért felelős oktatók esetlegesen felmerülő okok miatti helyettesítési eljárását a tanár és az iskola 
közötti szerződés határozza meg, valamint az intézeten belül kialakult gyakorlat. Több lehetőség áll a 
rendelkezésre és mindig az adott körülményhez legjobban megfelelően illeszkedő eljárás az ajánlott: a 
helyettesítő tanári rendszer, külső segítség, más időpont kitűzése, a tanfolyamok közti technikai 
szünetnapok igénybevétele. Az iskola sok évtizedes működése következtében alaposan megismert és 
bevezetett működési gyakorlatokat, amelyek nyomon követhetőek és ismertek a nyelviskolai piacon. Az 
iskolában tanítani kezdő oktatók fokozatosan megismerhetik ezeket és munkájuk részéve válnak, hiszen a 
nyelviskola egyben egy közösség, ahol műhelymunkára, új eljárások megismerésére, információáramlásra 
van lehetőség. 

5.5.2. A vezetőség képviselője 
A társaság felső vezetése az aktuális szervezettségi méretének függvényében a minőségirányítási 
rendszer közvetlen irányítására mind szakmailag, mind a minőségirányítási rendszert illetően képzett 
minőségirányítási vezetőt jelölhet ki. A szervezeti rangsorban e munkakör a felső vezetői kategóriába 
tartozik. 
A Minőségirányítási vezető a rendszerrel kapcsolatos tevékenységéről a társaság vezetésének számol be. 

A társaság minőségirányítási vezetője a jelenlegi szabályozás szerint a társaság ügyvezető igazgatója. 
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Feladatai: 

- a társaság minőségirányítási rendszerének működtetése, 

- a társaság folyamatainak és szolgáltatásainak minőséggel kapcsolatos felügyelete, fejlesztése, 

- új belépők minőségügyi képzése, 

- a minőségirányítási dokumentumok, jogszabályok és a szabványok kezelése, 

- a helyesbítő és megelőző tevékenységek felügyelete, 

- a minőségüggyel összefüggő információk összegyűjtése, elemzések készítése, beleértve az 
önértékelési rendszer működtetését évenkénti kimutatással 

- a reklamációk kivizsgálása. 

Jogosult: 

- a feltárt vagy potenciális nemmegfelelőségekkel kapcsolatban helyesbítő és megelőző 
tevékenységek indításáról dönteni az évenkénti kimutatás alapján, vagy évközben a feltárt 
nemmegfelelősség alkalmából. 

- minőségi probléma esetén beavatkozni a folyamatokba a megfelelő javítások, helyesbítések 
elvégzéséig. 

- a minőségirányítási rendszerből adódó ügyekben a külső szervezetekkel való kapcsolattartásra 

5.5.3. Az Élő Nyelvek Szemináriuma meghatározó munkakörei és tevékenységterületei 

Igazgató/Ügyvezető igazgató feladatai: 

 

1. A cég bevételének és nyereségességének növelése. 

2. A cég jogszerű irányítása, működtetése, a cég stratégiája, minőségbiztosítása, célok és indikátorok egybe 
vetése. 

3. Kapcsolattartás a tulajdonossal, érdekének képviselete.  

4. Kapcsolattartás a szakmai, üzleti tanácsadó és könyvelési testületekkel, szekcióval/céggel. 

5. A céges szerződések elkészítése és karbantartása. 

6. A lakossági tanfolyamok menetének, stratégiájának kidolgozása. 

7. PR, marketing stratégiájának kidolgozása, megszervezése, kapcsolattartás. 

8. Órarend elkészítése és karbantartása.  

9. Oktatásügyek kezelése. 

10. A cég külső képviselése. 
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11. Külső kapcsolattartás, a nagyközönséget tájékoztató anyagok, kiadványok elkészítése. 

12. Vezető oktatásszervezővel való kapcsolattartás. 

13. Nyelvtanári képesítés esetén él a szakmai rálátásával, a feladatokban részt vállal. 

14. Munkájába másokat bevon és kiképez. 

 
Ügyvezető Igazgató 
A teljes körű felelősség és az üzletstratégiai döntéshozás felelőse. 
Az Élő Nyelvek Szemináriuma történelmi hagyományai szerint a vezetést szaktanári diplomával rendelkező ÜI 
végzi, az angol szekciót vezeti. Feladatai közé tartozik az iskola stratégiájának a feladatok technikai magvalósításá-
nak meghatározása, a közös siker és a lehetséges legnagyobb haszon biztosítása, az intézet zökkenőmentes műkö-
dése, a felelős személyek kiválasztása, vagy leváltása, az órarend elkészítése, a marketing és PR az ezekkel járó 
tárgyalás, levelezés, az iskolán belül és kívül szolgálni a közös érdekeket, az intézetet képviselni protokolláris ren-
dezvényeken, valamint az említett feladatokra igény szerint felelős kinevezése. 
A minőség szempontjából a nemmegfelelőség esetén gondoskodik a helyesbítő tevékenységről az indikátorok fi-
gyelembevételével, amelyek lehetnek a tanulói létszám kérdése, a tanári összetétel és létszám kérdése, a tárgyi esz-
közök megfelelősége, az igényfelmérés, a résztvevők visszajelzésének visszacsatolása. 
Munkájába bárkit bevonhat, feladatköröket meghatározhat, erre kiválaszthat személyeket, akik felé felelősséggel 
tartoznak. Az intézeten belül szolgál, kifelé képvisel elvet úgy kell értelmezni, hogy mindenkor az intézet érdekét 
szolgálja befelé akár egy, vagy több személy elmozdításával is, kifelé mindenkit képvisel és megvéd szakmailag és 
etikailag, ameddig úgy látja, hogy a személy az intézet érdekei szerint járt el. A cég által nyújtott közös boldogulási 
és kereseti lehetőséget nem engedi veszélyeztetni. 
Amennyiben Igazgatót nevez ki a cég ügyeinek vezetésére, vele rendszeresen tartja a kapcsolatot, a cég ügyeiről őt 
beszámoltatja és amennyiben a kiválasztott igazgató a fent felsorolt feladatokat nem megfelelően végzi, arról 
igyekszik időben tudomást szerezni és az ügyben a cég érdekei szerint eljárni. 
 
Vezető Oktatásszervező feladatai: 

1. Kapcsolattartás az igazgatóval. A cég bevételének és nyereségességének biztosítása. 

2. A lakossági/céges oktatás megszervezésének fázisaiban részt vesz, ügyel az oktatás rendjére, 
eredményességére. Óralátogatásokat, kérdőíves felméréseket tart, vagy megszervezi azt, azokról egyeztet a 
tanár felé és beszámol az igazgatónak. Tájékoztató anyagok elkészítésében, tájékoztatásban részt vesz. 

3. Felelős a nyelvvizsgáztatás megszervezéséért, lebonyolításáért. Kollégákat von be a feladatba és a 
vizsgáztatás adminisztrációjában segédkezik. 

4. Hetente ügyeletet tart. Biztosítja az elérhetőségét. 

5. Az üzenő füzet tartalmát folyamatosan ellenőrzi, hogy van-e számára hír. Azok tudomásul vételét 
kihúzással jelzi. 

6. A szekciók működtetése. 

7. Tanárfelvétel és besorolásuk. 

8. Cégeknél kihelyezett tanfolyamok szerződésének részleteivel foglalkozik, megszervezi, ellenőrzi (jelenléti 
ív, oktatás minősége, kapcsolattartás a tanárokkal és a céggel) a tanfolyamokat. 

9. Tanári összejöveteleket szervez, az egységes oktatást, módszereket, tanmeneteket, a tananyagot ismerteti a 
kollégákkal. A hospitálást elősegíti. 



 

 

 
Élő Nyelvek Szemináriuma 

 

 Kiadás: 1  19/63 oldal

10. Észrevételekkel, javaslatokkal él az oktatás menetével, az iskola működésével kapcsolatban. 

11. Kapcsolatot tart a külföldi kulturális intézetekkel, külföldi partneriskolákkal, igény szerint megszervezi a 
külföldi tanfolyamokat (növekvő feladat mellett javaslattal élhet az igazgató felé, hogy mást is bevonjon és 
kiképezhessen a részletekre). 

12. A cég érdekeit minden körülmények között megvédi és képviseli. Bizalmas információt nem ad ki 
harmadik fél felé. Mindig egyeztet az igazgatóval. 

Recepció - asszisztens  feladatai: 

1. Pontosan meghirdetett időszakban nyitva tart. Ha elhagyja a helyét, gondoskodik arról, hogy asztaláról ne 
tűnhessen el dokumentáció. Ügyel a bevételre, a rendre. 

2. Tanfolyamszervező, szolgáltatási tanácsadó, a diákokkal való kapcsolattartás (személyesen, ill. telefonon, 
e-mailen keresztül), új érdeklődők felvilágosítása a szolgáltatásokról, tanulók be-, illetve továbbíratása, 
mindezek számítógépben való kezelése. A bejövő üzeneteket pontos rögzítése (a hívott személy, a hívó 
személy adatai, dátum, óra, üzenet, stb.) az Üzenetek füzetbe. Biztosítja az információáramlást. 

3. Az Üzenet füzet tartalmát folyamatosan ellenőrzi, hogy van-e számára hír. Azok tudomásulvételét jelzi. 

4. Az ügyelet alatt vendégeket, barátokat nem fogad. 

5. A telefon használatát a céges ügyekre korlátozza és azt is csak rövid, hatékony megbeszélésre, hogy a 
bejövő telefonhívásokat ne akadályozza. 

6. A vezetéssel egyeztetve a szabad időszakban cégeknél kihelyezett oktatás lehetőségét kimunkálja, segít a 
tanfolyam beindításában, monitorozásában (jelenléti ív, oktatás minősége, kapcsolattartás). 

7. Elvégzi a beíratást. Ha mód van rá, szükség szerint a beíratáskor biztosítja a szaktanári vizsgáztatást. A 
bevétellel pontosan és felelősséggel elszámol. Adatot, dokumentációt rögzít. 

8. A raktárba csak felelős személyt enged be. A raktárból anyagot ad ki igény szerint és azzal a megfelelő 
módon számol el. 

9. Észrevételekkel, javaslatokkal él az oktatás menetével, az iskola működésével kapcsolatban. 

10. A cég érdekeit minden körülmények között megvédi és képviseli. 

11. Mindenben segíti a vezető nyelvtanár munkáját, tanárokkal kapcsolatot tart. Átveszi a tanároktól a jelenléti 
íveket, stb. rendezi azokat. 

12. Az elvégzendő munkával kapcsolatban mindig egyeztet a nyelviskoláért felelős vezetéssel. Bizalmas 
információt nem ad ki harmadik fél felé. 

 

Szekciók feladatai:  

 

1. Felelősek a szekció szakmai irányításáért. 

2. Javaslattal élnek a választott tananyaggal, a szekció működésével kapcsolatban.  

3. Meghatározzák a szintek szerinti követelményrendszert - biztosítják annak betartását. 
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4. A beiratkozáskor segédkeznek, biztosítják a szintfelmérést. Bizalmas információt nem adnak ki harmadik fél 
felé. 

5. Külső szakmai kapcsolatokat építenek ki a nyelviskola nevében és ápolják azokat. 

6. Kapcsolatot tartanak a vezető nyelvtanárral, a nyelviskoláért felelős vezetéssel. 

5.5.4. Belső kommunikáció 

A társaságunkon belüli kommunikációt egyrészről a minőségirányítási kézikönyv eljárásai szabályozzák, 
másrészről a kialakult szokások határozzák meg. A belső kommunikáció alapvető eszköze a körlevelek 
rendszere. Havonta legalább egy alkalommal az intézmény ügyvezető igazgatója és képzési tevékenyégért 
felelős vezetője körlevelet ad ki, amely tartalmazza a szükséges szervezési információkat, az aktuális 
tanfolyamokra vonatkozó adatokat, a beiratkozással kapcsolatos információkat. Emellett a körlevelek 
szakmai elemeket is tartalmaznak. Körlevelek formájában történik a tanmenetek kiadása, de a körlevelek 
továbbképzési elemeket és szakmai, módszertani ajánlásokat tartalmaznak. 

Munkatársainkat a szükség szerinti rendszerességgel megtartott értekezleteken, továbbképzéseken 
tájékoztatjuk a társaság helyzetéről, eredményeiről és célkitűzéseiről. Az éppen aktuális napi, heti és havi 
feladatok egyeztetése a vezetői megbeszélések feladata. 

A szervezeten belül működő megbeszélések rendje alábbiakban tekinthető meg. Az értekezlet összehívója 
megbeszélésekről feljegyzést készíthet. Megbeszélés elektronikus formában is lehetséges. Ennek 
összefoglalóját elektronikus körlevél formájában teszi közzé az érintett felek részére. 

A jelentési rendszer célja: 

- információ átadás a vezetőség részére, 

- nyomon követés eszköze, 

- alapadatok szolgáltatása későbbi tevékenységhez, 

- értékelés alapja 

A jelentési rendszerrel szemben támasztott követelmények: 

- valós információk biztosítása, 

- redundancia-mentesség biztosítása, 

- átláthatóság, 
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A belső kommunikációt támogató eszközeink: 

- elektronikus levelezés, 

- szóbeli információ átadás, 

- tájékoztató táblák, belső információs rendszer 

 

A megbeszélések rendje 

megbeszél
és típusa 

feladat összehívó gyakoriság résztvevők megjegyzés 

Intézmény
szintű 
megbeszé-
lés 

A munkatársak informálása az 
elmúlt időszak eredményességéről, 
a képzésről, a képzés feltételeiről, 
a minőség feltételeiről, a stratégiai 
célkitűzésekről, az erőforrás 
gazdálkodásról, a társaság 
működését érintő jogi 
környezetről, egyéb, a céget érintő 
kérdésekről 

Ügyvezető 
igazgató 

Az 
Ügyvezető 
igazgató 
döntése 
szerint 

bármelyik 
munkatárs 

A megbeszélések 
hivatalos dokumentálása 
eseti, és nem kötelező. 

Vezetői 
megbeszé-
lés 

A vezetőség informálása az elmúlt 
időszak eredményességéről, 
eseményeiről, megkötött 
szerződésekről, minőség 
feltételeiről, stratégiai 
célkitűzésekről, erőforrás 
gazdálkodásról, egyéb kérdésekről; 

Az ügyvezető tájékoztatása az 
elmúlt időszak eseményeiről, a 
feladatok teljesítéséről, a piaci 
aktivitásról, tervezett projektekről, 
erőforrások kihasználásáról, 
aktuális problémákról, egyéb 
kérdésekről 

Ügyvezető 
igazgató 

igény 
szerinti 
döntés 
szerint 

felső 
vezetés 

A megbeszélések 
hivatalos dokumentálása 
eseti, és nem kötelező. 

 

Munkatársak, fentieken kívül, a munkahelyi vezetőjük által elvárt formában és gyakorisággal adnak 
számot tevékenységükről. Társaságunknál a belső kommunikáció részben elektronikus levelezés útján, 
részben személyes megbeszélések, értekezletek révén történik. A vezetőség folyamatos tájékoztatása egy 
adott képzési projekt státuszáról elektronikus levelezés formájában működik.  
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5.6. Vezetőségi átvizsgálás 

A vezetőségi megfigyelések célja, hogy az Élő Nyelvek Szemináriuma vezetése megfelelően legyen 
informálva az nyelviskolán belüli folyamatokról, a fejlesztési lehetőségekről és így megfelelő döntést 
tudjon hozni a fejlesztést illetően. 

Az átvizsgálás tárgykörei szóbeli egyeztetések és értekezletek során: 

1. Az előző időszak munkáinak, a minőségirányítási rendszer és folyamatainak értékelése 
(beleértve a minőségcélokét is), fejlesztési lehetőségek.  

2. Reklamációk, panaszok, megrendelői észrevételek, követelmények illetve az ezekből eredő 
fejlesztési igények.  

3. Az évenkénti önértékelés eredményeinek áttekintése. 

4. Erőforrások helyzete, erőforrás-szükségletek, alvállalkozók eredményessége. 

5. Piaci helyzet kiértékelése, piaci stratégiák felkutatása 

6. Helyesbítő és megelőző tevékenységek.  

7. A Minőségpolitika és minőségcélok teljesülése.  

8. Esetlegesen felmerülő új minőségcélok meghatározása.  

A vezetőségi átvizsgálás során a vezetőség résztvevőket vonhat be, kikérheti a véleményüket,  
meghatározhatják a konkrét feladatokat, a célkitűzések megvalósítása érdekében külső céget bízhat meg a 
vezetőség. 

5.7. Hivatkozott dokumentumok 

Minőségirányítási kézikönyv 

Minőségcélok, indikátorok 

Vezetőségi átvizsgálás jegyzőkönyve 
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66..  GGAAZZDDÁÁLLKKOODDÁÁSS  AAZZ  EERRŐŐFFOORRRRÁÁSSOOKKKKAALL--  aa  kkééppzzééssii  pprrooggrraammookk  vvééggrreehhaajjttáássááhhoozz  sszzüükkssééggeess  
sszzeemmééllyyii  ééss  ttáárrggyyii  ffeellttéétteelleekk,,  ppéénnzzüüggyyii  ffoorrrráássookk  bbiizzttoossííttáássaa  

6.1. Gondoskodás az erőforrásokról 

Az Élő Nyelvek Szemináriumának vezetése a működéshez szükséges belső (emberi, infrastrukturális, 
munkakörnyezeti) és külső (pl. beszállítói) erőforrásokat úgy választja meg, illetve alakítja ki, hogy a 
megrendelők felé vállalt feladatait magas színvonalon teljesíthesse. 

6.2. Emberi erőforrások 

6.2.1. Általános rész 

A minőségirányítási rendszerben meghatározott felelősségekkel megbízott munkatársak kiválasztásánál, 
megbízásánál biztosítani kell, hogy rendelkezzenek a munkájuk ellátásához szükséges képesítéssel, 
megfelelő készséggel és gyakorlattal. 

Az Élő Nyelvek Szemináriuma tevékenységeiből adódóan a szolgáltatás minőségét döntően a 
munkatársaink szakmai hozzáértése, gyakorlata, kreativitása, és nem utolsó sorban motiváltsága, anyagi 
és erkölcsi elismerése határozza meg, ezért a szervezet eredményessége és hatékonysága érdekében 
vezetőségünk: 

- gondoskodik munkatársaink kiképzéséről és feladatorientált továbbképzéséről, 

- pontosan meghatározza feladataikat, felelősségi körüket, és jogosultságukat, 

- rendszeresen értékeli a munkatársak tevékenységét, 

- teljesítményhez igazodó érdekeltségi rendszert működtet, 

- megkönnyíti az információ nyílt, kölcsönös áramlását, 

- fórumot biztosít a javaslatok és vélemények kifejezéséhez. 

6.2.2. Felkészültség, tudatosság és képzés - Oktatók továbbképzése, az oktatók kompetenciáinak 
fejlesztésével kapcsolatos módszereket a Jogok és kötelességek belső szabályozás 
tartalmazza. 

Az egyes munkakörök betöltéséhez szükséges képzettség, gyakorlat meghatározása az Ügyvezető 
igazgató feladata.  

A képzési igények meghatározása 

Az Élő Nyelvek Szemináriuma kötelezően elvárja minden - az iskolánkban tanító - kollégától, hogy a 
házon belül szervezett feladatorientált továbbképzéseken vegyen részt. A házon belüli továbbképzés szer-
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vezését az oktatási igazgató végzi és munkáját a nyelvi szekciók vezetői segítik, de bárkit felkérhet, 
amennyiben szervezés több személyt is igényel. A szervezők a továbbképzés témaköreit illetően a kollé-
gák javaslatait, igényeit figyelembe veszik, amennyiben érkeznek ilyenek. 

Házon belüli általános információt tartalmazó továbbképzést minden tanfolyam során személyesen, vagy 
elektronikus formában biztosít a vezetés.  

A továbbképzés legfontosabb témái: a házon belüli oktatás minősége és az ahhoz vezető út biztosítása, 
ötletbörze, tananyag megbeszélés, érdekes, értékes előadások szervezése (igény szerint külső előadó 
meghívásával).  

A továbbképzés számos formáját alkalmazza az iskola, hiszen nem csak a közösségi összejövetelben 
gondolkodik, hanem kihasználja az elektronikusan fenntartható kommunikációt is. Felmerült egyedi 
képzési szempontok akár egyszemélyes továbbképzési lehetőséget is ad, hiszen a csatlakozó kollégának 
minden új lehet az évtizedek óta az iskolában tanító kollégával szemben. 

Minden olyan kolléga, aki a képzésen nem vesz részt és az abból származó információ hiányára 
hivatkozik, annak következményeit viseli. 

Az iskolánkban tanító összes kollégától elvárjuk, hogy iskolán kívül szervezett képzésekben is részt ve-
gyen. Az a kolléga, aki az iskolánkban több mint heti 6 órában tanít, kérvényezheti kérelmét, delegálását, 
hogy más intézet által szervezett továbbképzésen vegyen részt. Delegálását, ilyen esetben anyagilag is 
támogathatja az iskola. A vezetés egyszerre több személyt is támogathat, akik ezt megkérvényezik. 
 
Külső delegálást az iskola akkor kezdeményez, vagy támogat, ha a kolléga a házon belüli eredménye arra 
hivatott és rendezvények szervezésében, munkájában is részt vesz. A delegálás az iskola részéről közös 
érdeket szolgál, így a delegált kolléga a meglátogatott konferenciáról, továbbképzésről, eseményről be-
számolni köteles a többi tanár felé. Ez lehet a körlevél melléklete, vagy a házi továbbképzés egyik témája. 
Az eseményről részletes emlékeztetőt kell leadni az oktatási igazgató felé. 
 
Több éves kapcsolat után az arra rátermett munkatársat vizsgáztató tanárnak választja ki a vezetés és kül-
di további kiképzésre a vizsgahelyhez. Az ott szerzett kiképzés az intézet érdekében is történik és az okta-
tási folyamatokra is visszahat, de a kolléga képzettségét és elismertségét is növeli. 

 

Kiemelt képzési területek: 

- Nyelvi képzés 

- A szervezet képzési profiljába illeszkedő szakirányú és módszertani ismeretek megszerzése. 

Belső képzések 

 Az iskolán belüli hospitálási lehetőség mindenkinek adott. Bizonyos óraszám felett a munkatárs 
térítésmentesen más nyelvet tanulhat kollégájától tanfolyamainkon vezetői jóváhagyást követően. 

 A fenn leírtak mellett mindig van az ÉSz-ben fiatal tanárjelölt is, aki már egyetemi évei mellett kitanulhatja 
a nyelviskola működésének fortélyait és egy bizonyos évszám után és gondos monitorozás mellett, a 
törvényi előírásokat figyelembe véve az oktatásba is bevonhatók. Az 1949 óta működő nyelviskolában már 
több ilyen generáció nőtt fel. Számukra egy nyelviskola működése, a felnőttképzési környezet természetes 
közeg. 



 

 

 
Élő Nyelvek Szemináriuma 

 

 Kiadás: 1  25/63 oldal

  

A humánerőforrás fejlesztés dokumentálása 

A képzésért felelős vezető felelőssége a szakmai önéletrajzok, és a képzési tevékenység 
szempontjából releváns, legmagasabb iskolai végzettséget igazoló dokumentumok másolatainak 
naprakész vezetése a munkatársakról illetve azok képzettségéről, amely alapján igazolható, hogy csak 
olyan munkafolyamatokat végeznek tevékenységük során, amelyekre szakmai és minőségügyi 
szempontból is ki vannak képezve, valamint biztosítható a munkaerő, a szakemberek tudásának 
konvertálása. 

Új oktatók felvétele - Oktatók alkalmazására vonatkozó követelmények és eljárás 

A képzésért felelős vezető az adott képzési területért felelős vezető tanárral egyeztetve határozza meg az 
oktatókkal szemben támasztott szakmai kiválasztási kritériumokat.  

Az oktatókkal szemben támasztott általános kritériumok a következők: 

A ÉSz-ben hagyományos szemlélet, hogy az ott tanítást vállaló tanárok minél magasabb óraszámot 
vállaljanak, ha képzésben hatékonyságot mutatnak. Nem okvetlen cél a kis óraszámmal rendelkező 
tanárok számának a növelése.  

Az ÉSz-be elsősorban ajánlással kerülnek tanárok, munkatársak, időközönként hirdetés útján.  

A tanár felvétele a következő sorrendben történik: ajánlás, vagy bejelentkezés útján, interjú, 
önéletrajz/oklevél tanulmányozása, bemutatkozó-tanítás, a beválás monitorozása. 

 

 A Élő Nyelvek Szemináriuma 1949 óta működik és mindig hatékony és elkötelezett munkatársi és 
oktatói állománnyal.  A munkafolyamatok elosztása és az a tény, hogy viszonylag kevés oktatóval 
is nagy óraszámban működjön, biztosítja, hogy az intézetben évtizedek óta áll rendelkezésre 
ugyanaz a munkaerő. Bár az ÉSz nem tiltja, hogy máshol is vállaljanak az oktatást végző kollégák 
munkát, de igyekszik idejüket lekötni. Így a törzsgárda végzi a munka nagy részét. Közülük sokan 
több évtizedes kapcsolattal rendelkeznek a cég felé. 

 Várólistán kerülnek be az új kollégák, így az intézetnek nem okoz gondot a szükség szerinti 
humánerőforrás. 

 Szakképzett, lehetőleg nagy gyakorlattal rendelkező munkatársat választ ki az intézet a 
várólistáról és azok alkalmasságát vizsgálja be a felvételkor. Intézeten belüli és kívüli 
továbbképzések részvételére ösztönzi őket.  

 Fontos területek: Toefl, ITK-Elte Origó, IELTS előzőekben a City and Guilds, TELC, stb. 
vizsgáztató tanári képzés, külföldi intézmények, érdeklődésre belföldi intézmények 
szervezésében. Pl.: IATEFL, Goethe Intézet. 

 Több éves kapcsolat után az arra rátermett munkatársat vizsgáztató tanárnak választja ki a vezetés 
és küldi további kiképzésre a vizsgahelyhez. Az ott szerzett kiképzés az intézet érdekében is 
történik és az oktatási folyamatokra is visszahat, de a kolléga képzettségét és elismertségét is 
növeli. 
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Az új oktatók felkutatásával és kiválasztásával kapcsolatos tevékenységekért a felnőttképzési 
tevékenységért felelős vezető visel felelősséget. A képzésért felelős vezető gondoskodik a jelöltek 
szakmai önéletrajzának, diplomamásolatának, a végzettség igazolás bekéréséről. 

Az általa meghatározott jelölteket személyes meghallgatásra behívja, amelyen részt vehet a szakmai 
területért felelős vezető tanár. 

A minőségirányítási vezető személyes konzultáció formájában végzi el az oktató felkészítését, amely 
kiterjed a minőség biztosításának a bemutatására. 

Az oktatók rendelkezésre állásának biztosítása 

Az Élő Nyelvek Szemináriuma képzés tervezése során határozza meg a terv végrehajtásához szükséges 
erőforrásokat. A képzési tervek ismeretében dönt a képzésért felelős vezető arról, hogy szükséges-e új 
oktatók felvétele.  

Mivel az adott területek tervmutatóinak teljesítéséért a kijelölt vezető tanár (szekcióvezető) felel, aki részt 
vesz a területéhez tartozó képzési programok, szolgáltatások, értékesítésében, ezért a rendelkezésre álló 
oktatói kör bővítésének szükségességére a vezető tanár a képzés megvalósítása során is javaslatot tehet. 

A tanár miatt esetlegesen elmaradt órát a tanár - a Megbízóval és a képzés résztvevőivel egyeztetve - 
pótolja. 

Ha a tanár folyamatosan akadályoztatva van az órák megtartásában, időben értesíti az ÉSz-ben az 
oktatásért felelősöket; ha a helyettesítésről gondoskodott, akkor annak tényéről és folyamatáról. 

A tanár mindig a tanári etika szerint jár el. Az elvállalt munkát nem mondja le. Órát ellátatlanul nem 
hagy, maga gondoskodik helyettesről és értesíti, amennyiben a jelenlétben valamilyen oknál fogva 
gátolva van, és erről időben értesíti az oktatásért felelős vezetőt is, vagy az igazgatót. A helyettesítését 
szervező tanár pontosan elmagyarázza a helyettesítő tanárnak a feladatait és így, ha ellenőrzésre kerül sor, 
az ellenőr tudni fog a helyettesítésről, a változásokról. 

 

Oktatók teljesítményével kapcsolatos visszacsatolás, az oktatók minősítése 

Az oktatók teljesítményével kapcsolatos visszacsatolásra vonatkozó eljárás  

Az oktatók teljesítményéről közvetlen és közvetett módon is gyűjtünk információkat. Közvetlen módon a 
résztvevők visszajelzései (elégedettségmérés eredményei) és a szakmai vezető esetleges óralátogatásai 
során kapunk visszajelzést az oktató teljesítményéről. Közvetett módon az oktatói adminisztráció 
minősége, az oktatóval kapcsolatos résztvevői panasz szintén az oktatói teljesítményre utal, amely 
információkat eseti jelleggel – különösen az elégedettségvizsgálat során nyert negatív trend esetén – 
elemzünk. Az oktatók teljesítményével kapcsolatos visszacsatolás eredményei biztosítják az oktatói 
minősítési rendszer alapját. Az oktatók teljesítményével kapcsolatos adatok, információk értékelése az 
oktatói minősítési rendszer kereteiben történik.  
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Oktatói minősítési rendszer 

Az oktatók minősítését a szakmai vezető és/vagy az intézményvezető végzi az oktatók teljesítményével 
kapcsolatos adatok alapján, amelyek a következők: 

- elégedettségmérés oktatóra vonatkozó értéke 
- esetleges óralátogatás tapasztalatai 
- az oktató részvétele tartalomfejlesztési tevékenységben (tananyag és/vagy képzési 

programfejlesztés) 
- oktatót érintő résztvevői panasz 
- oktatót érintő oktató tevékenységére irányuló munkatársi észrevétel 
- továbbképzéseken való részvétel, önképzés 
- tanulói teljesítmények, vizsgaeredmények  

A rendelkezésre álló adatok alapján az oktatói minősítésének az alábbi szintjei lehetnek: 

- megfelelő 
- fejlesztendő 

A minősítés eredményeit a szakmai vezető, vagy az intézményvezető személyes beszélgetés keretében 
osztja meg az oktatóval évente legalább egy alkalommal, amelyről vezetői döntés alapján feljegyzés 
készülhet, amely legalább az elért minősítési szintet tartalmazza. „Fejlesztendő” minősítés esetén a 
feljegyzésnek tartalmaznia kell az oktatótól elvárt és/vagy az intézmény által biztosított fejlesztő 
beavatkozásokat. Az oktatói minősítési adatlap igény esetén vezetői utasítás alapján készül. 

Oktatói minősítési adatlap minta  

Oktató neve:  ................................................................................................................  

Tárgyidőszak:  ..............................................................................................................  

Oktatói minősítés időpontja:  .......................................................................................  

Minősítést végző személy: ...........................................................................................  

Az oktatói minősítés alapadatai 

- elégedettségmérés oktatóra vonatkozó értéke:  ...........................  

Észrevétel/megjegyzés: 

- óralátogatás 

 történt  nem történt 

Észrevétel/megjegyzés: 

- tartalomfejlesztési tevékenység (tananyag és/vagy képzési programfejlesztés) 

 részt vett  nem vett részt 

Észrevétel/megjegyzés: 
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- képzési adminisztráció megfelelősége az oktató részéről 

 megfelelő  hiányos 

Észrevétel/megjegyzés: 

- oktatót érintő résztvevői panasz 

 nem érkezett  érkezett 

Észrevétel/megjegyzés: 

- oktatót érintő irányuló munkatársi észrevétel 

 nem érkezett  érkezett 

Észrevétel/megjegyzés: 

 

Az oktató minősítése 

 megfelelt  fejlesztendő 

„Fejlesztendő” minősítés esetén: 

az oktatótól elvárt fejlesztő beavatkozás(ok)  

az intézmény által biztosított fejlesztő 
beavatkozás(ok) 

 

  

minősítő aláírása oktató aláírása 

6.3. Infrastruktúra 

Képzési infrastruktúra 

A követelményrendszer részletes szabályairól szóló rendeletben és annak mellékletében meghatározott  
követelményeknek megfelelő felnőttképzési tevékenység (beleértve a felnőttképzési szolgáltatások 
biztosítását) eredményes folytatása érdekében a vezetőségi átvizsgáláson meghatároztuk a működéshez 
szükséges feltételrendszert, gondoskodunk ezek biztosításáról és fenntartásáról. 

Székhelyünkön rendelkezünk képzési programjaink megtartásához szükséges képzési feltételekkel. A 
képzési termek felszereltségét és befogadóképességét a képzési programjainkban rögzített 
csoportlétszámoknak megfelelően határoztuk meg. A képzések megszervezéséhez, lebonyolításához 
szükséges mobil eszközök rendelkezésre állását, felhasználását az Élő Nyelvek Szemináriuma képzésért 
felelős vezetője szabályozza, aki ez eszközökről, berendezési tárgyakról, azok rendelkezésre állásáról 
külön nyilvántartást vezet. Az ÉSz csökkenti a bérleményei számát és a saját célorientáltan kialakított 
helyiségeit előnyben részesíti. 2020 után ez utóbbi folyamat várhatóan változáson megy át. 
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Tananyagok biztosítása 

Képzési programjainkban rögzítettük, hogy az egyes képzési programok résztvevői számára milyen 
tananyagokat biztosítunk.  

A képzések tananyagainak előállítása, szükség esetén a szállítás megszervezése a képzési tevékenységért 
felelős vezető feladata. 

 

Rendelkezésre álló képzési infrastruktúra bemutatása 

Az iskola központi helyiségei (Bp. V. ker. Fejér György utca 8. és 10. épületeiben) saját tulajdont ké-
peznek.  

Fejér György u. 8.: a bejárat az utcáról biztosított váróteremmel (15 ülőhely, asztalok), két tanterem-
mel (12-15 ülőhely, padokkal), két mellékhelyiséggel, közlekedő folyosókkal, célirányos szakkönyvtárral 
(kb.2-4000 könyv, 600-800 kazetta, cd, video, digitalizált anyag), recepciós helyiséggel, raktárhelyiség-
gel. A tantermek stúdió jellegűen kialakítottak, szellőztetővel, berendezve számítógéppel, igény esetén: 
magnetofonnal, televízióval és videóval. Alapterülete kb. 130 négyzetméter. 

A 8-as épületben található a recepció, amelynek jelentősége főként a főbeiratkozáskor van. A szor-
galmi időben az ügyelet azonban más helyiségben is megszervezhető.  

A 10-es épületben váróhelyiség, három tanterem (8+ ülőhely/terem), tárgyaló, folyosó, raktár, mel-
lékhelyiség (kis előtér + WC helyiség) található. Alapterülete kb. 80 négyzetméter. 

A központban a nap bizonyos óráiban a helyiségek kihasználatlanok és bizonyos helyiségek állandóan 
rendelkezésre állhatnak különböző munkafolyamatok céljára. Megoldható akár az un. háromtermes szó-
beli vizsgáztatás is: váróhelyiség, elkülönítés felkészülésre, vizsgaterem, két kijárat az utca felé. A köz-
ponti helyiségek a hét végén is rendelkezésre állnak, amennyiben a vizsgát a központban tervezünk.  
A központban a Sz/2 teremben összeszerelhető nyelvi laboratórium áll rendelkezésre – ezt főként vizsgáz-
tatáskor a hallás utáni vizsgák lebonyolítására használja az intézet. 
 

Gimnáziumi alkalmi bérleményünk: Petőfi Sándor Gimnázium, Bp. I. ker. Attila út 43. Szerződéseink 
igény szerint ismétlődően több évtizede léteznek és partneri kapcsolatban állunk velük. Szerződéses vi-
szony 1970 óta folyamatosan. Budai bérleményünk jól ismert iskolai körülményeket nyújt, széles folyo-
sókkal, kis és nagy termekkel, nyelvi laboratóriummal, kis tanári helyiséggel, raktárral, mellékhelyisé-
gekkel, Ezen a helyszínen a kiscsoportos oktatástól a 30 fős írásbeli vizsgák egyidejű szervezése és a szó-
beli vizsgáztatás lehetősége rutinszerűen bonyolítható két emeleten. A bérelt tantermek számát a kereslet 
szabályozza.  

Az oktatás területén rendelkezésünkre állnak nyelvi laboratóriumok, a tantermek számának megfelelő 
képzést segítő technikák, termekbe telepített számítógépek, és mobil videók, CD, DVD lejátszók, lapto-
pok, másológépek, többfunkciós gyorsmásoló, audió archiváló készülék.  
Célirányosan fejlesztett könyvtár a központunkban áll a tanárok rendelkezésére. 

Az adminisztrációt (és oktatást) számítógépek, printerek, faxok, másológépek és mindazok az eszkö-
zök segítik, amelyek nélkül ma már hatékony irodai munkát nem lehet elképzelni. A központi termeink, 
irodáink ezekkel fel vannak szerelve, máshol a hozzáférhetőség adott.  
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Az erőforrások megfelelőségének, a fejlesztés szükségességének áttekintését vezetői megbeszéléseken 
(lásd 5.5.3. pont) és a vezetőségi átvizsgálásokon (lásd 5.6. pont) értékeljük, és az elvárásnak megfelelően 
a könyvelés eszköznyilvántartásban dokumentáljuk, nyilvántartjuk. Az erőforrások fejlesztésének 
szükségességéről az információ-technológia tekintetében, és az egyéb tárgyi feltételek biztosítása 
tekintetében a vezető tanárok (partnerek), gazdasági vezető és a marketingvezető szolgáltatnak 
információt az Ügyvezető igazgatónak a döntéshez. A döntés érvényesítése az illetékes Vezetők 
felelőssége. 

6.4. Munkakörnyezet 

Tevékenységünk során - az egészségügyi és munkavédelmi előírásokat is figyelembe véve – olyan 
munkakörnyezetet biztosítunk, amelyek alkalmas az Élő Nyelvek Szemináriuma tevékenységeire 
jellemző magas színvonalú szellemi alkotómunka megvalósításához. 

A megfelelő munkakörnyezet biztosításáért és kialakításáért az ügyvezető igazgató a felelős.  

 

6.5. Pénzügyi erőforrások 

A felnőttképzési tevékenység elvárt minőségen történő megvalósításához szükséges pénzügyi források és 
likviditás biztosításáért az intézményvezető felelős. 

Az előlegként befizetett képzési díj azon részének a visszafizetése céljából, amelyre a képzés bármely 
okból történő ellehetetlenülése miatt intézményünk már nem tud szolgáltatást nyújtani, vagyoni 
biztosítékkal rendelkezünk. A rendelkezésre álló vagyoni biztosítéknak meg kell felelnie a 393/2013. (XI. 
12.) Korm. rendelet 18. – 21. §-ban meghatározott feltételeknek. A megfelelés biztosításáért (vagyoni 
biztosíték formája és összege) az intézményvezető a felelős. A fenti körülmény 1949 óta nem állt be, így 
el tudjuk képzelni, hogy nincs szükség a biztosítékra. 

 

6.5. Hivatkozott dokumentumok 

Szakmai önéletrajzok 

Eszköznyilvántartás 

 



 

 

 
Élő Nyelvek Szemináriuma 

 

 Kiadás: 1  31/63 oldal

77..  SSZZOOLLGGÁÁLLTTAATTÁÁSSOOKK  BBIIZZTTOOSSÍÍTTÁÁSSÁÁNNAAKK  FFOOLLYYAAMMAATTAAII  

7.1. A szolgáltatás biztosításának megtervezése, folyamata 

A felnőttképzést folytató intézménynek és abban dolgozó tanároknak dokumentumokat kell vezetnie, 
nyilvántartania és öt évig megőriznie: a képzésben részt vevő felnőtt által aláírt jelenléti íveket, haladási 
naplót vezet a képző tanár valamint az ellenőrzést igazoló dokumentumokat, 

A beiratkozáskor a Felnőttképzési Szerződés alapján kezelt személyi adatait, amely a képzés 
megkezdéséhez és folytatásához szükséges feltételeket is tartalmazza. A felnőttképzési szerződés, a 
393/2013. (XI. 12.) Korm. Rendeletben részletezett adatokat és feltételeket tartalmazza. 

A képzés megvalósításához szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítását szolgáló szerződések 
eredeti példányát. Teremhasználati szerződéseket, az előírt statisztikai adatszolgáltatási kötelezettség 
teljesítését igazoló adatlap eredeti példányát, az oktatók foglalkoztatásával összefüggő dokumentumokat, 
szerződéseket. 

A felnőttképzési tevékenységgel kapcsolatos folyamatok fő és kiegészítő folyamatok összességei. E 
folyamatok tervezése és dokumentálása összhangban áll a társaság minőségirányítási rendszerével. A 
felnőttképzési tevékenyéggel kapcsolatos működési folyamatokat a minőségirányítási kézikönyv 7.3. 
fejezetében mutatjuk be. 

Fentiek tervezésekor az alábbiakra térünk ki: 

- tevékenységünk minőségcéljaira, 

- megrendelői, jogszabályi követelményekre, 

- felnőttképzési tevékenységünket támogató dokumentáció szükségességére a jogszabályi 
követelmények figyelembevételével, 

- a megvalósítással kapcsolatos konkrét anyagi eszközök biztosítására (beleértve a tananyagok 
biztosítását), személyi feltételek megteremtésére, 

- a képzési folyamatok értékelésére, mely tevékenységet a képzési célok elérésének a képzési 
programban meghatározott módszerek figyelembevételével végezzük, 

- a képzési folyamatok és felnőttképzési szolgáltatások biztosításának önellenőrzésére és vezetői 
ellenőrzésére 

A részletes képzési és értékelési folyamatot, és annak kiegészítő folyamatait a kézikönyv 7.3. fejezetében 
határozzuk meg. 
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Képzési program és tananyagfejlesztés, tananyagok biztosítása, képzési programok nyilvánossága 

Képzési program tervezése és felülvizsgálata 

Képzési program tervezése 

Folyamat célja, elvárt 
eredmények 

A képzési igényeknek, az intézmény stratégiai céljainak megfelelő képzési 
programok kidolgozása a képzési ötlet megfogalmazásától az 
engedélyezési eljárás eredményes lezárásáig. 

Folyamatgazda Szakmai vezető 

Fktv. alapján kötelezően 
alkalmazott dokumentumok 
köre 

Az adott képzési körnek megfelelő programsablon. 

A jogszabályi követelményeknek megfelelően kidolgozott képzési 
program. Előminősítő szakértői vélemény. 

Egyéb kezelt dokumentumok - 

 

Srsz. Tevékenység (Mit) Eljárásmód (Hogyan) Esedékesség (Mikor) Megvalósító 
(Ki) 

Kezelt 
dokumentum 

1. Vevői igény, 
stratégiai 
elhatározások 
alapján döntés a 
képzési program 
kifejlesztéséről 

Vezetői döntés alapján; 
MIK éves 
felülvizsgálata 
keretében. 

Igény 
jelentkezésekor. 

Stratégiai tervezés 
időszakában. 

Nem 
értelmezett 

- 

2.  A képzési cél, 
célcsoport és 
követelmények 
(tanulási 
eredmények) 
meghatározása 

A képzési programra 
vonatkozó terjedelmi, 
tartalmi, módszertani 
elvárások figyelembe- 
vételével. 

A 
programfejlesztésre 
vonatkozó megbízást 
megelőzően. 

Szakmai 
vezető 

- 

3. Fktv. szerinti 
képzési program 
kidolgozása.  

A képzési programra 
vonatkozó jogszabályi 
követelmények szerint. 

1. pontban 
meghatározott 
döntés során kijelölt 
határidő szerint. 

Program-
fejlesztő(k) 

Képzési 
program 

4. Az elkészült képzési 
program előzetes 
szakértői minősítése.  

A szakértői jogosultság 
ellenőrzése mellett. 

Az intézményvezető 
által meghatározott 
határidővel. 

Felnőttképzés
i szakértő 

A szakértő által 
minősített 
képzési 
program 

Szakértői 
vélemény 

5 Az Fktv-nek 
megfelelő 
engedélyezési eljárás 
kezdeményezése 

Az engedélyezési 
eljárási szabályok 
figyelembevételével. 

Az intézményvezető 
által meghatározott 
határidővel. 

Szakmai 
vezető 

Az 
engedélyezési 
eljárásban 
keletkező 
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dokumentumok 

Képzési program felülvizsgálata 

Folyamat célja, elvárt 
eredmények 

A képzési program jogszabályi változásokból következő, és/vagy az 
intézményi célok változásaiból fakadó célirányos, ellenőrzött 
felülvizsgálatának lebonyolítása.  

Folyamatgazda Szakmai vezető 

Fktv. alapján kötelezően 
alkalmazott dokumentumok 
köre 

Az adott képzési körnek megfelelő programsablon. 

A jogszabályi követelményeknek megfelelően kidolgozott képzési 
program. 

Előminősítő szakértői vélemény. 

Egyéb kezelt dokumentumok - 

 

Srsz. Tevékenység (Mit) Eljárásmód 
(Hogyan) 

Esedékesség 
(Mikor) 

Megvalósító 
(Ki) 

Kezelt dokumentum 

2.  A szakmai vezető által 
kijelölt szakember 
felkérése, 
tájékoztatása a 
felülvizsgálat céljairól, 
elvárt eredményeiről. 

A felkérés 
tartalmazza a 
felülvizsgálat 
indokát és 
tartalmi, formai, 
jogszabályi 
céljait, indokait. 

Szakmai vezető 
által 
meghatározott 
határidővel. 

Szakmai vezető - 

3. Képzési program 
felülvizsgálata, 
módosítások 
átvezetése 

A felülvizsgálat 
céljainak 
figyelembe- 
vételével. 

Szakmai vezető 
által 
meghatározott 
határidővel. 

Program-
fejlesztő 

Felülvizsgált képzési 
program 

4.  Az elkészült képzési 
program előzetes 
szakértői minősítése 

A felülvizsgálat 
céljainak, és a 
jogszabályi 
elvárások 
figyelembe- 
vételével. 

Intézményvezető 
által 
meghatározott 
határidővel. 

Felnőttképzési 
szakértő 

A szakértő által 
minősített képzési 
program 

Szakértői vélemény 

Tananyag tervezése - kiválasztása, beszerzése fejlesztése  

 

Folyamat célja, elvárt 
eredmények 

A képzési program megvalósításához, a képzési cél eléréséhez szükséges, 
a célcsoport elvárásaihoz illeszkedő tananyagok biztosítása. A folyamat 
magába foglalja a kiválasztás, beszerzés és fejlesztés tervezését és 
megvalósítását. A saját fejlesztésű tananyagok lehetnek képzési 
segédletek, prezentációk, jegyzetek, feladat- és linkgyűjtemények, 
feladatsorok, gyakorlatleírások stb. 
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Folyamatgazda Szakmai vezető 

Fktv. alapján kötelezően 
alkalmazott dokumentumok 
köre 

Képzési program 

Egyéb kezelt dokumentumok Kidolgozandó tananyagok, segédanyagok  

Fejlesztendő tananyagok specifikációja 

 

Beszerezhető, felhasználható tananyagok kiválasztása, felhasználásának tervezése, biztosítása 

Jelentős kérdés a tananyag a képzési programmal szemben, mivel a modern elérhetőségekben és 
választékban, a tankönyvek már programozottak. 

Srsz. Tevékenység (Mit) Eljárásmód 
(Hogyan) 

Esedékesség (Mikor) Megvalósító (Ki) Kezelt 
dokumentum 

1. Tájékozódás a 
beszerezhető, 
alkalmazható 
tananyagokról 

Képzési program 
alapján. 

Képzési program 
engedélyezését 
követően, lehetőleg 
a tervezett 
képzésindítást 
megelőző két 
hónapon belül 

Szakmai vezető, 
szakmai vezető 
által kijelölt 
oktató 

Szóbeli 
egyeztetés, 
feladatmeghatáro
zás 

2.  A beszerezhető, 
alkalmazható 
tananyagok 
felülvizsgálata a 
képzési program 
alapján 

Tananyagok 
alkalmazható-
ságának 
meghatározása 

A képzés indítását 
megelőzően legalább 
két héttel. 

Szakmai vezető, 
szakmai vezető 
által kijelölt 
oktató 

- 

3. Tananyaggal nem 
lefedett képzési 
programrészek 
(tananyagegységek
) meghatározása 

Képzési program, és 
beszerzendő, 
tananyagok  

A képzés indítása 
előtt legalább egy 
hónappal 

Szakmai vezető, 
szakmai vezető 
által kijelölt 
oktató 

- 

4. Tananyag 
beszerzése vagy 
előállítása 

Amennyiben a 
tananyag 
törzspéldányként 
kerül beszerzésre és 
annak sokszorosítása 
engedélyezett 

Legkésőbb a 
képzésindítást vagy 
a tananyag első 
alkalmazását 
megelőző két héttel. 

Beszerzésért, 
sokszorosítá-sért 
felelős 
munkatárs. 

Szóbeli 
egyeztetés, 
feladatmeghatáro
zás 

 

A beszerzéssel nem biztosítható tananyagok, képzési segédletek tervezése, fejlesztése a nyelvi 
képzésben nem releváns, de ha felmerülne a folyamat a következő lenne: 
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Srsz. Tevékenység (Mit) Eljárásmód 
(Hogyan) 

Esedékesség (Mikor) Megvalósító (Ki) Kezelt 
dokumentum 

1. A tananyag 
céljának, 
tartalmának, 
típusának 
meghatározása, az 
információhordozó 
(elérhetőség) 
meghatározása 

Kidolgozandó 
tananyagok, 
segédletek listája, 
rövid tartalmi leírása  

A képzés indítása 
előtt legalább egy 
hónappal 

Szakmai vezető, 
szakmai vezető 
által kijelölt 
oktató 

- 

2.  Tananyag 
kidolgozójának 
megbízása 

Tartalmi, terjedelmi, 
formai elvárások 
meghatározásával. 

A képzés indítása 
előtt legalább egy 
hónappal 

Szakmai vezető - 

3. Tananyag tartalmi, 
formai 
elvárásoknak 
megfelelő 
kidolgozása 

A tananyag lehet: 
jegyzet, prezentáció, 
feladatsor, 
gyakorlatleírás stb. 

A képzés indítása 
előtt legalább 10 
nappal elkészül a 
tananyag 

Szerző, 
kidolgozó 

- 

4.  Tananyag tartalmi, 
formai ellenőrzése 

Tartalmi, terjedelmi, 
formai elvárások 

A képzés indítása 
előtt legkésőbb öt 
nappal. 

Szakmai vezető, 
szakmai vezető 
által kijelölt 
oktató 

Ellenőrzött 
tananyag 

5. Tananyag gyártása, 
sokszorosítása, 
kiadmányozása 

A képzésben 
résztvevők várható 
száma alapján 

A képzés indítása 
előtt legkésőbb két 
nappal. 

Sokszorosításért, 
kiadmányo-
zásért felelős 
munkatárs 

Tananyag 

Saját fejlesztésű tananyag felülvizsgálata 

 

Folyamat célja, elvárt 
eredmények 

Az intézmény által fejlesztett, kidolgozott tananyagok, segédanyagok, 
segédletek felülvizsgálata  

Folyamatgazda Szakmai vezető 

Fktv. alapján kötelezően 
alkalmazott dokumentumok 
köre 

Képzési program 

Egyéb kezelt dokumentumok Tananyag felülvizsgálatakor keletkezett dokumentum 

 

Srsz. Tevékenység (Mit) Eljárásmód 
(Hogyan) 

Esedékesség (Mikor) Megvalósító 
(Ki) 

Keletkezett 
dokumentum 

1. Az alkalmazott 
tananyag oktatói 
értékelése, 

A tananyag 
felülvizsgálatát az 
oktatói 

Felülvizsgálat tervezett 
ütemezése szerint 

Szakmai 
vezető 

Értékelés 
dokumentumai 
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véleményezése, 
korrekciós 
javaslatok 
megfogalmazása 

visszajelzések és a 
képzési program  
változása indokolja. 

2.  A tananyag 
tartalmi, 
módszertani 
felülvizsgálata, 
korrekciós 
tevékenységek 
meghatározása 

A szükséges 
változtatások – 
módszertani, tartalmi 
meghatározása a 
felülvizsgálandó 
tananyag alapján. 

Felülvizsgálat tervezett 
ütemezése szerint 

Tananyagfejl
esztő 

Tananyag 
felülvizsgálati 
dokumentumai 

3. A tananyag 
korrekciója 

 

Szerzői, tananyag-
fejlesztői, kidolgozói 
tevékenység 

Felülvizsgálat tervezett 
ütemezése szerint 

Tananyag-
fejlesztő 

Szerző 

Fejlesztési 
dokumentáció 

4.  A felülvizsgált, 
átdolgozott 
tananyag tartalmi, 
módszertani 
ellenőrzése 

A tananyagot 
alkalmazó oktatók 
bevonásával. 

Felülvizsgálat tervezett 
ütemezése szerint 

Tartalmi, 
módszertani 
ellenőrzést 
végző oktató 

Ellenőrzött 
tananyag 

A képzési program nyilvánossága 

Folyamat célja, elvárt 
eredmények 

A képzési program nyilvánossága alfolyamat a képzési programnak az 
ügyfelek, a felelős miniszter részére való hozzáférhetőségét biztosító 
szabályozásokat és lépéseket tartalmazza. 

A képzési program kezelésével és nyilvánosságával kapcsolatos szabály, 
hogy abba betekintést bárki kérhet, de arról bármilyen másolat csak 
hatósági eljárás keretében vagy az ügyvezető által engedélyezett esetben 
készíthető. 

 

Folyamatgazda Ügyfélszolgálati munkatárs 

Fktv. alapján kötelezően 
alkalmazott dokumentumok 
köre 

Képzési program 

Egyéb kezelt dokumentumok Képzési program elektronikus változata 

 

Srsz. Tevékenység (Mit) Eljárásmód 
(Hogyan) 

Esedékesség (Mikor) Megvalósító (Ki) Kezelt 
dokumentum 

1. Képzési program 
eredeti példányáról 
elektronikus 
másolat készítése 

A képzési program 
engedélyeztetését 
követően, 
módosítása esetén. 

Az engedélyezést, 
módosítást követő 
két napon belül. 

Képzésszervező 
vagy 
ügyfélszolgálati 
munkatárs 

Képzési program 
elektronikus 
változata 
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2.  A képzési program 
elektronikus 
változatának 
elhelyezése az 
ügyfélszolgálati 
munkatárs által 
elérhető tároló 
felületen 

Az intézmény 
döntése alapján a 
program, program 
kivonata, program 
alapján készített 
tájékoztató 
elhelyezhető az 
intézmény 
honlapján. 

Az engedélyezést, 
módosítást követő 
két napon belül. 

Képzésszervező 
vagy ügyfélszol-
gálati munkatárs 

Képzési program 
elektronikus 
változata 

3. Ügyfél vagy 
felügyeleti szerv 
általi érdeklődés 
esetén a képzési 
program 
elektronikusan 
elérhető 
változatához 
betekintés 
biztosítása az 
ügyfélszolgálaton. 

Ilyen irányú igény 
esetén. 

Ilyen irányú igény 
esetén. 

Képzés-szervező 
vagy ügyfél-
szolgálati 
munkatárs 

Képzési program 
elektronikus 
változata 

7.2. A vevővel kapcsolatos folyamatok 

Elsődleges vevőinknek azokat a természetes személyeket tartjuk, akik képzési programjainkra 
jelentkeznek, képzési szolgáltatásainkat igénybe veszik. Speciális esetben, a képzésben résztvevők 
munkaadójával állunk kapcsolatba, mint vevővel. Ezekben az esetekben külön minőségtervben 
(szolgáltatási szerződés) rögzítjük a képzési tevékenység finanszírozójához, mint Megbízóhoz kötődő 
kapcsolatainkat, a követelmények teljesítésének kereteit.  
Munkaadók, mint vevők 
A vevőinkkel kapcsolatos folyamataink (egy adott projektre vonatkoztatva) a vevővel történő 
kapcsolatfelvétellel kezdődnek, és a sikeres üzleti folyamatot lezáró időszak befejeztével érnek véget. 
Ez alatt az időszak alatt a vevőinkkel való folyamatos - és az adott szerződés sikeres teljesítésén túl is 
fenntartott - kapcsolat eredményeként újabb üzleti lehetőségek nyílhatnak, ami ezt az üzletfejlesztés 
jellegű tevékenységet a társaság eredményessége szempontjából különös jelentőséggel ruházza fel. Ezen 
tevékenységeink irányításáért társaságunk ügyvezető igazgatója, és a meghatározott képzési területet 
irányító vezető tanárok a felelősek. 
A képzésben résztvevők, mint vevők 
Az iskola képzési tevékenységében pontosan meghatározott képzési ciklusokhoz illeszkedően szervezzük 
marketing és tájékoztató tevékenységünket. Ebben a tevékenységben igénybe veszünk külső és belső 
erőforrásokat.  

Külső erőforrásokat a piaci információterjesztésben veszünk igénybe. A beiratkozási időszakokban kulcs 
szerepet játszik az iskola vevőszolgálata. 
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7.2.1. A képzési szolgáltatásra vonatkozó követelmények meghatározása 

Társaságunknál a felnőttképzési tevékenységre, és szolgáltatásokra vonatkozólag kell meghatározni 
követelményeket. E követelmények az alábbiakban felsoroltak révén jelenhetnek meg: 

- az Élő Nyelvek Szemináriuma által fejlesztett, képzési programok, beszerzett programok. 

- megrendelőink elvárásai (pl.: ajánlatkérésekben, tenderfelhívásokban közölve) 

- szakmai szempontokból eredő képzési célok és képzési követelmények, 

- tevékenységünkkel kapcsolatos jogszabályi előírások (pl.: törvények, rendeletek), 

- szabványelőírások, ajánlások, 

- társaságunk minőségirányításra vonatkozó követelményei. 

Az ajánlatok elkészítése és a vevőkkel való kapcsolattartás a képzésért felelős vezető felelőssége. 

A képzési ajánlatok alapjául a Élő Nyelvek Szemináriuma tulajdonában álló, saját fejlesztésű képzési és 
beszerzett programjai szolgálnak. Képzési programjaink kidolgozása során súlyt fektetünk a programok 
képzési célokhoz, vevői igényekhez igazíthatóságának biztosítására. A képzések engedélyezett, illetve 
piaci alapon szervezettek. Az iskola monitorozta az engedélyezett nyelvi képzés megvalósulását a 
nyelviskolai piacon. A beiratkozás szakaszában az előzetes tudásszint felméréshez kapcsolódóan 
tájékoztatjuk a jelentkezőket képzési programjainkról, azok felépítéséről, a képzési követelményekről és 
módszerekről, biztosítva a lehetőséget arra, hogy meghozza döntését: a felkínált szolgáltatások 
megfelelnek-e az általa támasztott követelményeknek. A képzési programok, illetve az intézmény által 
alkalmazott tematikák írásos változata is betekinthető az érdeklődők számára. 

A felnőttképzési tevékenységhez kapcsolódó képzést kiegészítő tevékenységek.   

Az Élő Nyelvek Szemináriuma által biztosított felnőttképzést kiegészítő tevékenységek:  

Előzetes tudásszint mérés B1, B2, ingyenes https://www.elonyelvek.hu/free-online/tudast-felmero-tesztek 

Előzetes tudásszint mérés (megállapítás, beszámítás) – angol bemérő teszt A1-C2-ig; Grading Linguistic 
Competence and Reading Comprehension Test 

Képzési tanácsadás:  

Szóbeli tanácsadás – telefonos tanácsadás – recepció működtetése: 

Képzési szintekkel kapcsolatos, nyelvvizsga szintekkel kapcsolatos általános szaktanácsadás 

Külföldi nyelvi képzéshez szaktanácsadás;  

Szakirányú tanácsadás: Vizsgatípus megválasztása (általános vizsga információk megadása) - 
vizsgadokumentáció, vizsga szint megválasztása, a csoportbeosztás, modul kiválasztás, döntés a 
fizetési-képzési szakaszról. 
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A szolgáltatások biztosítására vonatkozó általános szabályok, tevékenységek 

A szolgáltatásról készített tájékoztató tartalmában megegyezik jelen folyamatleírással, kiegészítve a 
szolgáltatás igénybevételének módjával kapcsolatos szervezési információkkal. Részét képezheti az 
általános tájékoztatási célokat szolgáló dokumentumoknak, beleértve az elektronikus formában terjesztett 
dokumentumokat is pl. a Hírlevél, amelyben a képzés folyamán látja el a tanulókat a szükséges 
információval. 

A jelentkező, érdeklődő számára elérhetővé tesszük a szolgáltatásról szóló tájékoztatót, ügyfélszolgálati 
helyiségünkben jól látható helyen kifüggesztjük a szolgáltatások jegyzékét. Az ügyfélszolgálati 
tevékenység keretében lehetőséget biztosítunk konzultációs időpont kérésére (helyszíni jelentkezés, 
elektronikus levélben kezdeményezett, regisztráció keretében történő időpont egyeztetés). 

Amennyiben a képzési szolgáltatások iránt érdeklődő jelentkezik valamely képzésünkre, akkor a 
szolgáltatás megvalósítója a jelentkezési lapon rögzíti a képzési folyamat szempontjából lényeges 
információkat. Egyéb nem kötött formátumú feljegyzést készít, amelyet a szolgáltatás biztosításával 
kapcsolatos felmérőlappal, kérdőívvel – amennyiben ilyet alkalmazott – visszakereshető módon megőriz. 
A képzési szolgáltatások igénybevevőiről külön nyilvántartást vezetünk. 

 

A folyamat megnevezése: Felnőttképzési szolgáltatások biztosításának általános 
folyamatlépései 

Srsz. Tevékenység Felelős Végrehajtó Dokumentum 

1. Tájékoztatás  felnőttképzési 
szolgáltatásokról 

Képzési 
tevékenységért 
felelős vezető 

Képzésszervező Tájékoztató, web 
lap stb. 

2. A szolgáltatás iránti igények 
rögzítése 

Képzési 
tevékenységért 
felelős vezető 

Képzésszervező FSz, SzSz, 
Érdeklődés - 
feljegyzés 

3. A szolgáltatás megvalósítása 
(lehet szóbeli és írásbeli) 

Képzési 
tevékenységért 
felelős vezető 

Oktató, recepció Teszt 

4.  Szolgáltatás 
igénybevevőjének rögzítése 
a nyilvántartásban 

Képzési 
tevékenységért 
felelős vezető 

Képzésszervező Elektronikus 
levelezésben 
nyomon követés 

4. A képzési folyamatban 
érintettek tájékoztatása (Ha a 
szolgáltatást igénybevevő 
bekapcsolódik a képzésbe) 

Képzési 
tevékenységért 
felelős vezető 

Oktató Elektronikus 
Hírlevél 
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Képzési szükségletek felmérése és a képzési tanácsadás 

A képzési szükségletek feltárása, és a szükségletfeltáráshoz kapcsolódó képzési tanácsadás a képzéseink 
iránt érdeklődő, képzéseinkre jelentkező potenciális résztvevők számára biztosított díjmentes szolgáltatás. 

A szolgáltatás célja: Annak felmérése, hogy a képzés iránt érdeklődő személyes képzési szándékai, célja 
és igényei egybe esnek-e az általunk biztosított képzések célrendszerével. Továbbá tanácsadási 
tevékenység keretében a képzéssel kapcsolatos személyes döntéshez szükséges, elsődlegesen a képzési 
kínálatunkkal kapcsolatos információk átadása.  

A szolgáltatatás megvalósításának fő tevékenységei/folyamata: Online, vagy az ügyfélszolgálati 
munkatárs, vagy képzésszervező hajtja végre a szükségletfelmérést és tanácsadás személyes konzultáció 
keretében.  
Grading Linguistic Competence and Reading Comprehension Test,  
https://www.elonyelvek.hu/free-online/tudast-felmero-tesztek 

A képzési tanácsadás keretében alapvetően saját szolgáltatásainkat, azok szakmai életpálya szempontjából 
elérhető, a jelentkező/érdeklődő által realizálható hasznait, várható eredményeit ismertetjük. Amennyiben 
a szolgáltatást igénybevevő érdeklődést mutat valamely képzésünk iránt, irányított kérdések segítségével 
megvizsgáljuk, hogy személyes szándékaihoz, érdeklődéséhez, karrier céljaihoz mely képzési program áll 
legközelebb. Ha sikerült azonosítani a képzési kínálatunkkal összhangban képzési igényeit és elvárásait, 
lehetőséget biztosítunk a kiválasztott képzési programhoz illeszkedő előzetes tudásszint felmérés 
elvégzésére. 

A képzéseink résztvevőinek nyújtott képzési tanácsadás tartalma: 

Intézeten belüli, illetve külföldi nyelvi képzéshez szaktanácsadás;  

Szakirányú tanácsadás: Vizsgatípus megválasztása (általános vizsga információk megadása) - 
vizsgadokumentáció, vizsga szint megválasztása, a csoport beosztás, modul kiválasztás.  

Szóbeli tanácsadás – telefonos tanácsadás – recepció működtetése. 

Előzetesen megszerzett tudás felmérése (szintfelmérés) 

Az előzetesen megszerzett tudás felmérése a képzéseink iránt érdeklődő, képzéseinkre jelentkező 
potenciális résztvevők számára biztosított díjmentes szolgáltatás. 

A szolgáltatás célja: Annak felmérése, hogy a képzési kínálatunkban szereplő képzési program iránt 
érdeklődő a program megvalósítása során elsajátítható nyelvi kompetenciák közül melyekkel rendelkezik 
előzetes tanulmányai, munkavégzése során megszerzett tapasztalatai alapján. 

A szolgáltatatás megvalósításának fő tevékenységei/folyamata: Képzési programjaink esetében a képzési 
programban megfogalmazott követelményekből kiindulva végezzük el az előzetesen megszerzett tudás 
felmérését. Ehhez egyes képzési programok esetében az elsajátított kompetenciák értékeléséhez használt 
mérőeszközöket, módszereket alkalmazzuk. A szolgáltatás megvalósítása során vizsgáljuk, hogy milyen 
hasonló képzésekben vett részt a szolgáltatást igénybevevő, milyen vizsgákat tett, amelyek a vizsgált 
képzési program szempontjából relevánsak lehetnek 
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Képzési programjaink egy részének megvalósítása a kiscsoportos képzés dinamikai feltételeire alapoz. A 
kiscsoportos és önálló feladatok meghatározásánál, differenciált képzési módszerek alkalmazásával 
figyelembe vesszük az előzetesen megszerzett tudás mérésének eredményeit. 

A résztvevők előrehaladásának, teljesítményének értékelése és módszerei 
 

Folyamat célja, elvárt 
eredmények 

Átlátni és elemezni a képzéseken részt vevő felnőttek 
előrehaladását, teljesítményét, és szükség esetén beavatkozni 
a rendszer működéséből fakadó akadályok elhárítása 
érdekében  

Folyamatgazda Oktató 

Fktv. alapján kötelezően 
alkalmazott 
dokumentumok köre 

Haladási napló 

Egyéb kezelt 
dokumentumok 

 

 

Srsz. Tevékenység (Mit) Eljárásmód 
(Hogyan) 

Esedékesség 
(Mikor) 

Megvalósító 
(Ki) 

Kezelt 
dokumentum 

1. Folyamatos 
értékelés 

A képzési 
programban 
meghatározott 
feltételek szerint 

Témakörönként Oktató  

2.  Előrehaladás 
nyomon követése 

A képzési 
programban 
meghatározott 
számonkérés 
megvalósítása 

A képzési alkalom 
napján 

Oktató Haladási 
napló, 

3.  A résztvevők 
előrehaladásának, 
teljesítményének 
elemzése  

A képzési 
programban 
meghatározott 
feltételek szerint 

A képzési alkalom 
napján 

Oktató Haladási 
napló (igény 
esetén tanári 
jelentés) 

4. Szükség esetén 
beavatkozás 

A képzési 
programban 
meghatározott 
feltételek szerint 

 Szakmai 
vezető 

 

5. Záró 
értékelés/vizsga 

A képzési 
programban 
meghatározott 
feltételek szerint 

A képzés végén Oktató Értékeléssel 
kapcsolatos 
feljegyzések, 
értékelési 
anyagok 



 

 

 
Élő Nyelvek Szemináriuma 

 

 Kiadás: 1  42/63 oldal

Résztvevői elégedettségmérés 

Folyamat célja, elvárt 
eredmények 

A résztvevői visszajelzések összegyűjtése, kiértékelése, 
elemzése, a tapasztalatok képzésfejlesztésbe történő vissza-
csatolása 

Folyamatgazda Képzésszervező 

Fktv. alapján kötelezően 
alkalmazott 
dokumentumok köre 

Elégedettségmérő kérdőív 

Elégedettségmérő kérdőívek összesítése 

Egyéb kezelt 
dokumentumok 

 

 

Srsz. Tevékenység (Mit) Eljárásmód 
(Hogyan) 

Esedékesség 
(Mikor) 

Megvalósít
ó (Ki) 

Kezelt 
dokumentum 

1. Támogatott képzés 
esetén a kérdőív 
kérdéseinek 
kiegészítése a 
támogató javaslatai 
alapján 

A támogató. 
figyelmének 
felhívása arra, 
hogy a kérdőív 
kérdéseit 
kiegészítheti 

A kérdőív tervezett 
kitöltését megelőző 
legalább 15 nappal 

Képzéssze
rvező 

Elégedettségmé
rő kérdőív 

2.  Résztvevői 
elégedettségmérő 
kérdőív kitöltése  

A résztvevő 
azonosíthatóságát 
kizáró módon, a 
kérdőív kitöltésére 
legalább tizenöt 
percet kell 
biztosítani 

Az Fktv. 1. § (2) 
bekezdés a) és b) 
pontja szerinti 
képzés esetén a 
képzés elvégzését 
igazoló 
bizonyítvány vagy 
tanúsítvány 
átvételének 
időpontjában, az 
Fktv. 1. § (2) 
bekezdés c) és d) 
pontja szerinti 
képzés esetén a 
képzés utolsó 
foglalkozásán 

Oktató Elégedettségmé
rő kérdőív 

3. Az 
elégedettségmérő 
kérdőívek 
összesítése  

A kérdőívet 
képzésenként és 
kérdésenként 
kiértékeli 

A képzés befejezését 
követő 10 napon 
belül 

Képzéssze
rvező 

Elégedettségmé
rő kérdőívek 
összesítése 

4.  Elégedettségmérési 
eredmények 

A felnőttképzési 
információs 

A képzés befejezését 
követő negyvenöt 

Képzéssze
rvező 

FIR 
rendszerbejegy
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feltöltése a 
felnőttképzési 
információs 
rendszerbe 

rendszerbe 
bejegyzés 

napon belül zés 

5. A tapasztalatok 
képzésfejlesztésbe 
történő vissza-
csatolása 

A képzési 
programban 
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Nyitott vizsgahely működtetése, vizsgatanácsadás 

 

A képzésink résztvevőinek biztosítjuk vizsgára való jelentkezéssel kapcsolatos információt, a vizsga 
lehetőségét különböző nyelvvizsga rendszerekben. Azoknak, akik vizsgát szeretnének tenni, a tanácsadási 
szolgáltatás keretében segítünk a számukra leginkább megfelelő nyelvvizsga kiválasztásában. 

Részletes tájékoztatást adunk a vizsgakövetelményekről, a vizsgára jelentkezés feltételeiről, a 
folyamatról, illetve biztosítjuk a vizsgára jelentkezőnek azt a lehetőséget, hogy meggyőződjön arról, hogy 
a választott vizsgának és szintnek megfelelő tudással rendelkezik-e. 
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7.2.3. Kapcsolattartás a vevővel 

Partnerkapcsolatok kialakítása, ápolása 

A meglévő, illetve jövőbeli megrendelőinkkel a közvetett vagy közvetlen módon történő kapcsolatfelvétel 
koordinálása, segítése az ügyvezető igazgató felelőssége, illetve az általa kijelölt személy. Rendszeresen 
felkeresi a potenciális partnereket, tájékoztatja őket a társaság fejlődésének újabb állomásairól, a 
minőségirányítási rendszer fejlődéséről, informálódik a vevők igényeiről és kikéri véleményüket a 
szolgáltatásunkról. Az összegyűjtött információk alapján a társaság a tevékenységei minőségét tovább 
növeli, biztosítja a vevők igényeinek mind magasabb szintű kielégítését. Szükség esetén a társaság 
megadja a lehetőséget a vevőinek, megrendelőinek arra, hogy minőségirányítási rendszerét, működési 
körülményeit személyesen megtekintsék és ellenőrizzék. 

A vevői reklamációk kezelése / panaszkezelés 

Az esetlegesen felmerülő vevői reklamációkat az ügyféllel kapcsolatot tartó vezető tanár dokumentálja, 
majd döntésre előkészti a képzésért felelős vezetőnek. A reklamáció jogosságáról, elfogadásáról, 
valamint a kivizsgálásról és a reklamáció elhárításáért felelős személy kijelöléséről, a végrehajtás 
határidejéről szintén a képzésért felelős vezető dönt. Vitás kérdésekben a döntésbe be kell vonni a 
társaság jogi képviselőjét. Megjegyzendő, hogy a közel 70 éves működés során ilyenre nem került sor. 

A reklamáció lezárását követően valamennyi az adott reklamációhoz, panaszhoz, annak kivizsgálásához 
kapcsolódó feljegyzést a társaság Minőségirányítási vezetőjének kell átadni. A reklamációkat és az azok 
megszüntetésére hozott intézkedéseket a Minőségirányítási vezetőnek kell nyilvántartania és elemeznie.  

A képzések résztvevő számára lehetőséget biztosítunk panaszaik anonim benyújtására az iskola e-mail 
címén keresztül, vagy az ügyfélszolgálaton, lezárt borítékban. Az ügyfélszolgálati munkatárs továbbítja a 
panaszt a képzésért felelős vezetőnek. A panaszbejelentés lehetőségével kapcsolatos információk az 
előtérben elérhetőek. 

Az intézmény egyedileg kezeli a felmerülő panaszt és mindig a panaszos írásbeli beadványában szereplő 
részletektől függően nagyvonalúan igyekszik rendezni az ügyet. Előforduló panasz: személyes okok miatt 
a tanfolyamot nem tudta látogatni a tanuló. Mindent megvizsgálva, az intézet az órarend függvényében 
lehetőséget ad a felzárkózásra, konzultációra, vagy egy új tanfolyamon méltányos áron való részvételre, a 
hely más tanuló általi átvételére az órarend függvényében bármilyen más szolgáltatásra. 
Emberi problémák is előfordulhatnak, de ez már vezető tanári, helyszíni kivizsgálást feltételez.  

A vezetés adott esetben a megvádolt tanár érdekeit is védi, amennyiben meggyőződött a védelem 
jogosságáról. 

Ügyfeleinket az ügyfélszolgálaton elhelyezett információs táblával és adatokkal tájékoztatjuk 
intézményünk 

- székhelyéről, 

- a panaszügyintézés helyéről (ha az nem egyezik meg a képzés megvalósításának helyszínével), 
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- a panaszkezelés módjáról, valamint 

- a panaszok közlése érdekében ügyfélszolgálatunk levelezési címéről, elektronikus levelezési címé-
ről, illetve internetes címéről, telefonszámáról. 

- Feltételekről és szabályokról 

Tájékoztatásunk fogyasztói jogvita esetén kiterjed a fogyasztó lakóhelye vagy tartózkodási helye szerint 
illetékes békéltető testületekhez, vagy a szolgáltatás jellegétől függően az ilyen jogkörrel felruházott 
hatósághoz való fordulás lehetőségére, az illetékes békéltető testület székhelyére (hatóság 
elérhetőségeire), telefonos elérhetőségére, internetes elérhetőségére és levelezési címére. A békéltető 
testületekről történő tájékoztatást nyomtatott formában és/vagy honlapunkon érhetik el ügyfeleink.  

Ügyfeleink a panaszukat szóban vagy írásban közölhetik intézményünkkel, illetve az intézményünk 
megbízásából eljáró személlyel (különös tekintettel a felnőttképzési tevékenységben közreműködő 
oktatóra, képzésszervezőre). 

A szóbeli panaszt azonnal meg kell vizsgálni, és szükség szerint orvosolni kell. Ha ügyfelünk a panasz 
kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali kivizsgálása nem lehetséges, abban az esetben a 
panaszról és intézményünknek az azzal kapcsolatos álláspontjáról haladéktalanul köteles jegyzőkönyvet 
felvenni, és annak egy másolati példányát 

- személyesen közölt szóbeli panasz esetén helyben az ügyfélnek átadni, 

- telefonon vagy egyéb elektronikus hírközlési szolgáltatás felhasználásával közölt szóbeli panasz 
esetén az ügyfélnek legkésőbb a panaszra adott érdemi válasszal egyidejűleg, a panasztételtől 
számított 30 napon belül megküldeni. 

Írásbeli panaszt a panasz beérkezését követően harminc napon belül írásban érdemben válaszoljuk meg és 
intézkedünk annak közléséről a panasztevő felé. 

A telefonon vagy elektronikus hírközlési szolgáltatás felhasználásával közölt szóbeli panaszt egyedi 
azonosítószámmal látjuk el. 

A panaszról felvett jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell az alábbiakat: 

- az ügyfél (panasztevő) neve, lakcíme, 

- a panasz előterjesztésének helye, ideje, módja, 

- a panasz részletes leírása, a panaszos által bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyíté-
kok jegyzéke, 

- intézményünk nyilatkozata a panasszal kapcsolatos álláspontjáról, amennyiben a panasz azonnali 
kivizsgálása lehetséges, 

- a jegyzőkönyvet felvevő személy és – telefonon vagy egyéb elektronikus hírközlési szolgáltatás 
felhasználásával közölt szóbeli panasz kivételével – a panasztevő aláírása, 

- a jegyzőkönyv felvételének helye, ideje, 
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- telefonon vagy egyéb elektronikus hírközlési szolgáltatás felhasználásával közölt szóbeli panasz 
esetén a panasz egyedi azonosítószáma. 

Az esetlegesen felmerülő résztvevői, megbízói reklamációkat – amennyiben a dokumentálás a panasztétel 
során nem történt meg vagy a panasz felvevője a dokumentálást illetően bármi okból korlátozott – az 
ügyféllel kapcsolatot tartó képzésszervező dokumentálja, majd döntésre előkészíti az intézmény 
intézményvezetőjének. A reklamáció jogosságáról, elfogadásáról, valamint a kivizsgálásról és a 
reklamáció elhárításáért felelős személy kijelöléséről, a végrehajtás határidejéről szintén az 
intézményvezető dönt. 

A panaszról felvett jegyzőkönyvet és a válasz másolati példányát öt évig megőrizzük, és azt az ellenőrző 
hatóságoknak kérésükre bemutatjuk. 

A panasz elutasítása esetén ügyfelünket írásban tájékoztatjuk arról, hogy panaszával – annak jellege 
szerint – mely hatóság vagy békéltető testület eljárását kezdeményezheti. A tájékoztatásnak tartalmaznia 
kell továbbá az illetékes hatóság, illetve az ügyfél lakóhelye vagy tartózkodási helye szerinti békéltető 
testület székhelyét, telefonos és internetes elérhetőségét, valamint levelezési címét. A tájékoztatásnak arra 
is ki kell terjednie, hogy a vállalkozás a fogyasztói jogvita rendezése érdekében igénybe veszi-e a 
békéltető testületi eljárást. 

Az írásbeliség követelményének levél, elektronikus levél (email) vagy telefax útján, továbbá bármely 
egyéb olyan eszközzel eleget lehet tenni, amely a címzett számára lehetővé teszi a neki címzett adatoknak 
az adat céljának megfelelő ideig történő tartós tárolását, és a tárolt adatok változatlan formában és 
tartalommal történő megjelenítését. 

Panasz esetén, annak kivizsgálása és orvoslása figyelembe vételével helyesbítő, adott esetben megelőző 
tevékenység lefolytatását kell kezdeményezni. 

Ügyfélszolgálat 

Az ügyfélfogadást általában rögzített beosztás szerint végzik délelőtt 9.30 – 13.30 óra és délután 13.30 – 
18.00 óra között. Megkülönböztetünk fő-beiratkozási ügyfélszolgálatot, illetve szorgalmi időszakon belüli 
ügyfélszolgálatot, és ennek megfelelően alakítjuk az ügyeleti rendszert. 

Így különbséget teszünk a főbeíratási és szorgalmi időszak működési rendje között. Szorgalmi időben az 
ügyfélfogadást akár egy személy is ellátja. Ügyeletet nem csak a recepcióban tart az intézet. Az ügyeleti 
beosztás 2-3 munkatárs között oszlik meg. Ügyfélfogadás reggel 10.00 és este 18.00 óra között tervezett 
az év szorgalmi időszakában jelenléti, illetve online szolgáltatás. Az ügyfélfogadáson minden kérdéssel 
foglalkoznak, vagy az ügyet továbbítják a célszemélyhez. A jelenléti, illetve online ügyeleten tanfolyamra 
lehet jelentkezni, csoportot, szintet lehet változtatni, jegyzetet lehet felvételezni, óralátogatási engedélyt 
lehet kapni, információt kérni, stb. Egy tipikus példa a beosztásra igény esetén: 

   DÉLELÕTT   DÉLUTÁN   a szorgalmi időszakban 

   10.30 - 13.30 óráig  13.30 - 18.00 óráig 

HÉTFÕ  Kijelölt személy  Kijelölt személy, és Vezető beosztású személy 

KEDD  Kijelölt személy  Kijelölt személy, vagy Vezető beosztású személy  
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SZERDA  Kijelölt személy  Kijelölt személy, és Vezető beosztású személy 

CSÜTÖRTÖK  Kijelölt személy  Kijelölt személy, vagy Vezető beosztású személy 

PÉNTEKEN:    Kijelölt személy  Kijelölt személy, vagy Vezető beosztású személy  

Főbeiratkozáskor a jelenléti, illetve online ügyeletet vezető beosztású személy vezeti. A meghirdetett 
jelenléti beíratási órákban személyén kívül vizsgáztató, szintet bemérő tanárok is jelen vannak, hogy a 
beiratkozásra betérő hallgatónak ne kelljen többször visszafáradnia.  

A központban, a fő váróteremben találhatók az információs lapokat tartó falra szerelt, ilyen célra készült 
tartó dobozok, ahonnan a hallgató a tanfolyamokkal, a vizsgákkal és egyéb szolgáltatással kapcsolatos 
írott információhoz juthat. Illetve célorientált honlapjaink www.elonyelvek.hu, www.ielts-ielts.hu, 
www.nyelvinfo.hu rendelkezésre állnak, és információt nyújtanak. 

7.3. Felnőttképzési szolgáltatás nyújtása  

7.3.1. A felnőttképzési tevékenység megvalósítása (Képzési és értékelési folyamat) a mindenkor érvényes 
felnőttképzési törvény szerint.  

1. A felnőttképzési és értékelési folyamat szabályozása 

1.1. Képzési tevékenység szakmai előkészítése 

Képzéseinkről, és az azokhoz kapcsolódó felnőttképzési szolgáltatásainkról ismertetőket készítünk, 
amelyeket eljuttatjuk minden lehetséges partnerünkhöz. Az érdeklődőkkel kölcsönös egyeztetési folyamat 
keretében feltárjuk a valós képzési szükségleteket, s ezek figyelembe vételével képzési tanácsadást 
nyújtunk az igényeket legbiztosabban kielégítő képzési program kiválasztására vonatkozóan. 

Amennyiben az érdeklődők helyzete, szükséglete megkívánja, képzési programjainkat az egyedi 
igényekhez igazítjuk mind tartalmukban, mind pedig megvalósításuk időtartamában. Az egyeztetett 
képzési program megvalósítására együttműködési, vállalkozási vagy szolgáltatási szerződést kötünk 
partnereinkkel. A szerződésekben kitérünk a megvalósítást érintő valamennyi lényeges kérdésre, a 
felelősség megosztására. 

1.2. A képzés indítása (résztvevők jelentkezése, tájékoztatás, szerződéskötés) 

Képzéseink megrendelői természetes személyek, a gazdasági élet szereplői közül (munkáltatók) kerül ki. 
Programjaink végzettséghez vagy bármilyen más előfeltételhez nem kötöttek, ennek megfelelően a 
munkáltatói kijelölés (listakészítés) egyúttal a belépési feltételeknek való megfelelést is jelenti. A képzési 
dokumentációban vezetendő adatok és a képzés személyhez kötése érdekében a képzési programra 
vonatkozóan megkötjük velük a hatályos törvényben meghatározott feltételeknek megfelelően a 
felnőttképzési szerződést. 

Évtizedeken át az ÉSz tipikusan lakosság felé szolgáltatást nyújtó nyelviskola volt. A jellemző korosztály 
16 – 36 év között volt és van. Diákot 14 év korhatártól vesz fel hallgatói közé. De létezhet olyan csoport 
is az iskolán belül, amelyik klubszerű társalgó órákat tart idősek részére. Mára ez a struktúra jelentősen 
megváltozott. 
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Beíratáskor a korosztályból eredő besorolási különbségeket figyelemmel kíséri a beíratási rend. Tehát 
nyugdíjasok közé nem kerülhet valaki, csak azért, mert az az időpont felelt meg neki. 

Beiratkozáskor a hallgató közli célját és a felmérés után a tanár javaslattal él, hogy a hallgató hogyan 
valósíthatja meg célját az iskola tanrendje alapján, igény szerint, a heti 1x2 tanórától az intenzív formáig. 
A felmérés szóbeli és írásbeli részből áll. Minden nyelvből bemérő tesztek állnak rendelkezésre, amelyek 
követik a tanmenet szerinti besorolást. 

Vállalati kihelyezett tanfolyam esetén a megrendelő igényeit figyelembe véve és a szaktanár bemérésétől 
függően teszünk ajánlatot a kialakítandó tanfolyamra. 

1.3. Előzetesen megszerzett tudás, kompetenciák felmérése 

Valamennyi képzésünk esetében elvégezzük a résztvevők nyelvi kompetenciáinak, előzetes tudásának 
bemérését, annak érdekében, hogy csoportos megrendelés esetén meghatározhassuk a képzési szintet, 
egyéni résztvevő esetén meghatározhassuk a résztvevő számára leginkább megfelelő képzési szintet és 
csoportot. 

1.4. A képzés lebonyolítása 

A képzések lebonyolítása részben online, vagy a megrendelővel egyeztetett helyszínen történik, 
szerződésben rögzített feltételekkel, valamint az általunk fenntartott képzési helyszíneken bonyolítjuk le 
képzéseinket. Amennyiben a megrendelő külön igényt nem fogalmaz meg, abban az esetben képzéseinket 
a székhelyünkön rendelkezésre álló oktatóhelységekben és a Társaságunk tulajdonát képező anyagokkal, 
eszközökkel, berendezésekkel valósítjuk meg. 

A képzés lebonyolításához kötődő dokumentumok kezelése a képzést megvalósító tanár és az 
ügyfélszolgálat feladata. A részvétel nyomon követését jelenléti ív, a képzés tartalmi megvalósulását 
haladási napló alkalmazásával végezzük. 

A tanórák ismételt látogatása a vezető nyelvtanár feladata, de munkájába bárkit bevonhat, akit arra 
érdemlegesnek talál. Az ellenőrzésbe külső és belső segítséget, kérdőíves felmérést kérhet fel. A 
vezetőtanárok strukturált, az egész iskolára egységes óra-megfigyelési szempontokra épülő óralátogatási 
jegyzőkönyvet használnak, amelyekből az is kiderül, hogy melyik tanárt ki, hol, mikor, milyen céllal és 
milyen időtartamban látogatta meg. Az egyes óralátogatásokat követően a vezetőtanár és a megfigyelt 
kolléga részletesen elemzi a tanórán történteket. A konzultáción megbeszéltek alapján közös, cselekvési 
tervet rögzítenek, amely a további szakmai munka tervezésének alapja. 

1.5. A résztvevők értékelése 

A résztvevők kompetenciáinak, teljesítményének értékelése a képzés megvalósítása során témánként 
történik helyzetgyakorlatokkal, csoportos (tanári, résztvevői) visszajelzésekkel, önelemzéssel. A 
számonkérés minősítésszerzést nem von maga után. Amennyiben a résztvevő a program során nem mutat 
aktivitást, s a gyakorló feladatokat elutasítja, abban az esetben a sikertelen teljesítés következménye a 
program újbóli elvégzése, a képzési szintnek megfelelő tanfolyam egység újbóli teljesítése. 

A képzés lezárásakor a hallgatók kitöltik a képzési program megvalósulását, eredményességét, a 
résztvevők elégedettségét mérő értékelő lapot, „Kérdőívet”-et. 
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Tanúsítvány: a hallgatónak több lehetősége is van arra, hogy meggyőződjön arról, hogy egy szakaszt 
megismételjen, vagy továbbtanuljon. Az egyes szakaszok beméréssel végződnek, de a tanfolyamon a 
tanárral kialakított kapcsolata során a hallgatóval ezt a tanár közli is. A résztvevő Tanúsítványban, illetve 
Igazolásban kaphatja meg előmenetelének eredményességéről kialakított tanári véleményt. 

Mivel a nyelvtanulás folyamatos, de a fizetési időszakok szakaszoltak ma már nincs jelentősége az egyes 
szakaszok elkülönítésének a hallgatók többségénél. A hallgatók egy része az elismert vizsgákra készül fel 
és ezeknek való megfelelés szerint tanul. A tanfolyamon való megfelelésen kívül a vizsga eredménye 
határozza meg a továbbhaladást és a célt. A hallgatók másik nagy része nem vizsgaorientált és 
nagyszámban egyedi nyelvtanulási igénnyel vesz részt, így az intézetben folyó képzés nem a 
mechanikusan vizsgára való trenírozás megvalósulása. Az u.n.  vizsgára felkészítő tanfolyamokon is a 
nyelvi légkör, az idegen nyelven kommunikáló, vizsgára gyakorló hallgató képzése a cél. 

1.6. Képzés zárása 

A képzés befejezését követően a képzést megvalósító tanár – indokolt esetben felkérésre - összegzést 
készít a képzés megvalósulásáról, a tartalmi elemek érvényesüléséről, a célul kitűzött kompetenciák 
eléréséről, szükség szerint a tárgyi feltételek rendelkezésre állásáról és megfelelőségéről, amely 
feljegyzést az Ügyvezető igazgatónak vagy az ő megbízottjának ad át, amennyiben egyeztetést vár el a 
minőségcélok kitűzését illetően. Egyébiránt a tanulónak a képzés teljesítéséről igazolást készít, amelyet 
az iskola a tanulónak biztosít, amennyiben teljesítette a Felnőttképzési Szerződésben elvárt feltételeket és 
a Haladási naplóban jelent a képzés megvalósulásáról, ha eltérés következett be a tervhez képest. 

 

1.7. A képzési tevékenység ellenőrzése 

A képzési tevékenység ellenőrzéséért a vezető tanárok viselik a felelősséget. A képzési dokumentáció 
ellenőrzésével, és a Megbízóval való személyes konzultáció útján történik a képzések ellenőrzése. Egyedi 
esetben a vezető tanár megtekinti és értékeli a tanár munkáját képzés közben.  Erről látogatási jelentést 
készít. A vezető tanárok szakmai, képzési tevékenységét a képzésért felelős vezető ellenőrzi. 

 

Azonosítás és nyomon követhetőség – A felnőttképzési tevékenység dokumentációs rendje 

A felnőttképzési tevékenység során felhasznált dokumentumok kezelése a képzési nyilvántartásba vétele 
az Ügyvezető igazgató felelőssége, a képzési szerződéstől a tanári jelentésig a megvalósító tanár 
felelőssége, addig, amíg azt az Ügyvezető igazgató másként nem szervezi. 

A felnőttképzési tevékenység során keletkezett valamennyi dokumentumot egy-egy képzéshez kötődően 
– a keletkezés sorrendjében – közösen, képzésenként elkülönített módon tároljuk. 

A Külső helyszínekre vonatkozó szabályok 

Amennyiben a képzés külső helyszínen valósul meg, úgy a képzési programban előírt feltételek 
biztosítása a megrendelő feladata. A tárgyi feltételek biztosításával kapcsolatos tartalmi kérdéseket, 
feltételekről a két fél tárgyal, az intézet feltárást végez és a helyszín címét, tartalmi részeit az 
együttműködési, vállalkozási vagy szolgáltatási szerződésben rögzítjük. 
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7.6. Hivatkozott dokumentumok 

Képzési program 

A képzésről és a felnőttképzési szolgáltatásról szóló tájékoztató 

Együttműködési, vállalkozási, szolgáltatási, felnőttképzési szerződések 

Munkáltató részéről a képzésre kijelöltek listája 

Képzési Szerződés 

Jelenléti ív 

Haladási napló 

Elégedettség mérése 

A képzés befejezésének igazolása 
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88..  MMÉÉRRÉÉSS,,  EELLEEMMZZÉÉSS,,  ÉÉRRTTÉÉKKEELLÉÉSS  

8.1. Általános rész 

Tevékenységeink, szolgáltatásaink, termékeink és minőségirányítási rendszerünk megfelelőségének, 
eredményességének és fejlesztésének érdekében a „Igényes nyelvtudás” a kiválóság alapjain álló 
önértékelési rendszert, ellenőrzési, elemzési és tökéletesítési gyakorlatot, módszereket vezettünk be. 
Mindezt segíti az iskolánkban óhatatlanul jelenlévő közel hét évtizedes tapasztalat és gyakorlat. A 
évtizedek során sok olyan gyakorlatot, eljárást és minőségbiztosításra dokumentálási eljárást vezetett be 
az iskola, amely ma a minőségbiztosítási rendszerek része Magyarországon kezdve a szintrendszer 
kialakításától a Jelenléti ívig. Ezeket a különböző szervezeteken keresztül tette közkinccsé. 

8.2. Mérés és figyelemmel kísérés 

8.2.1. A képzésben résztvevők megelégedettsége 

A képzésben résztvevők megelégedettségét alapvetően megvalósított képzéseink hasznosíthatósága, az 
elsajátított ismeretek alkalmazhatósága, a megvalósítás tartalma, szereplői, körülményei határozzák meg. 
Ezen jellemzők mérését a képzési és értékelési folyamat keretében alkalmazott Értékelő 
lappal/Kérdőívekkel végezzük. 

Az Értékelő lap/Kérdőív a képzéssel kapcsolatos összbenyomás, a képzés tartalma, a képzés levezetése és 
az egyéb megjegyzések rovatokban szereplő kérdésekre adott válaszokkal méri a képzésben résztvevők 
megelégedettségi szintjét. 

A kapott adatok átlagait képzésenként és a képzések összességében is értékeljük az indikátorok 
figyelembevételével. 

Igényfeltárás, elégedettségmérés, visszacsatolás 

Az „Igényfeltárás, elégedettségmérés, visszacsatolás” folyamat szorosan kapcsolódik a Képzési és 
értékelési folyamathoz, az Önértékelési folyamathoz, és elválaszthatatlan a minőség biztosításunk 
folyamatos fejlesztésre vonatkozó szabályozásaitól, amelyeket itt külön nem írunk le. 

A minőségirányítási rendszernek tartalmaznia kell a képzésben részt vevő felnőttek igényei feltárásának 
és elégedettségük mérésének, valamint a mérési eredmények fejlesztésekbe történő visszacsatolásának 
leírását. 

A folyamat célja: egységes folyamatleírásként bemutatni a képzés iránti érdeklődéstől, a képzési 
folyamatba épített elégedettségmérésen keresztül, a felnőttképzési tevékenységről (beleértve a 
felnőttképzési szolgáltatások biztosítását) összegyűjtött információk felhasználásáig a szervezet 
tevékenységének fejlesztésében. 

A folyamaton belüli tevékenységek bemutatása: 
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Igényfeltárás 

 

Az igényfeltárási tevékenység elsődleges célja, hogy képzéseink résztvevői megfelelő információk 
birtokában, képzési igényeik meghatározását követően döntsenek a képzésbe való bekapcsolódásról. 
Valamennyi, a képzés iránt érdeklődő számára, beleértve a munkaadók által az adott képzési programokra 
kijelölt résztvevőket biztosítjuk a lehetőséget képzési programjaink megismerésére, illetve a Képzési 
szükséglet feltárás és képzési tanácsadás szolgáltatásunk igénybevételére.  

Elégedettségmérés 

A képzési tevékenységünkkel kapcsolatos elégedettségmérés célcsoportjai, és az alkalmazott mérési 
módszerek: 

Célcsoport Mérés 

Képzésben résztvevők A képzési folyamatban épített elégedettségmérés, 
jellemzően kérdőíves formában. 

A képzési szolgáltatás hasznosításában 
érintett munkaadók 

Interjú, amennyiben szükséges, vevői 
elégedettségmérés keretében végrehajtott kérdőíves 
felmérés. 

A képzési folyamat megvalósítói: 
elsődlegesen az oktatók/trénerek; 
képzésszervezéssel foglakozó munkatársak. 

Személyes vezetői elbeszélgetés, indokot esetben az 
önértékelés keretében végrehajtott munkatársi 
elégedettségmérés. 

 

A képzésben résztvevők elégedettségének mérése 

A képzésben résztvevők megelégedettségét alapvetően megvalósított képzéseink hasznosíthatósága, az 
elsajátított ismeretek alkalmazhatósága, a megvalósítás tartalma, szereplői és körülményei határozzák 
meg. Ezen jellemzők mérését a képzési és értékelési folyamat keretében alkalmazott Értékelő/Kérdőiv 
lappal végezzük. 

Az Értékelő/Kérdőív lap a képzéssel kapcsolatos összbenyomás, a képzés tartalma, a képzés levezetése és 
az egyéb megjegyzések rovatokban szereplő kérdésekre adott válaszokkal méri a képzésben résztvevők 
megelégedettségi szintjét. 

A kapott adatok átlagait képzésenként és a képzések összességében is értékeljük. 

Visszacsatolás 

A képzési program megvalósításához kapcsolódó visszacsatolás: A képzésszervező a képzést követően a 
résztvevői értékelő lapokon szereplő értékeket és visszajelzéseket összesíti.  

A képzés befejezését követően a képzést megvalósító oktató/tréner a program tapasztalatait értékeli és 
egy utókövetés keretében a tapasztalatokat és megfigyeléseket közösen átbeszélik a Megbízóval.  
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A mérési, értékelési tevékenység eredményeit egyrészt éves tevékenységünk önértékelése keretében az 
önértékelési rendszer értékelési területeihez kapcsolódóan meghatározott intézmény specifikus 
szempontrendszer felhasználásával elemezzük. Az önértékelés keretében meghatározzuk az intézmény 
erősségeit és a fejlesztések lehetséges irányait. A minőségirányítási rendszerünk átvizsgálását a 
vezetőségi átvizsgálás keretében végezzük. Az önértékelés eredményeinek áttekintése mellett elemezzük 
a beérkezett reklamációkat, panaszokat. Mindezeket az információkat összevetjük az intézmény piaci 
helyzetének alakulásával. Az önértékelés és a vezetőségi átvizsgálás eredményeit figyelembe véve 
készítjük el a képzés-fejlesztési tervet, amennyiben változtatásra döntés születik 

 

8.2.2. A folyamatok mérése és figyelemmel kísérése 

Folyamatokon a minőségirányítási rendszerünk folyamatait értjük, azokat a tevékenységeket, amelyek a 
vevői, jogszabályi követelmények kielégítéséhez vezetnek. 

Társaságunk egyértelmű módszert dolgozott ki minőségirányítási rendszere meghatározó folyamatainak 
figyelemmel kísérésére, működésük értékelésére. 

E figyelemmel kísérések a következők: 

- képességünk figyelése a szolgáltatásteljesítési, kivitelezési folyamatok megvalósításában, 

- folyamataink átfutási idejének alakulása  

- folyamatok hibáinak alakulása 

Információs rendszer 

Az intézmény információs rendszere a minőségirányítási rendszer keretében meghatározott és 
szabályozott folyamatokhoz rendelten működik. Részét képezik a folyamatok információkezelésre, 
feldolgozásra, a nyilvánosság biztosítására vonatkozó szabályozásai, és az információkezelésre, 
adatkezelésre, tájékoztatásra használt informatikai alkalmazások, eszközök, beleértve az intézmény 
honlapját. A folyamat a vezetői döntés alapján meghatározott időben és a felmerülő utasítása esetében 
válik aktuálissá. Minden más esetben az alapdokumentumok az útmutatók pl. Haladási napló, Jelenléti ív, 
hallgatói véleményezés, felmerülő panasz. 

 

Információs területek Gyűjtött és elemzett adatok és információk 

A képzésben résztvevő felnőttek tanulási 
eredményeivel kapcsolatos adatok gyűjtése és 
elemzése 

Képzési és értékelési folyamat során keletkezett 
adatok, információk 

- hiányzások 

- a képzést záró számonkérés eredménye 
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Információs területek Gyűjtött és elemzett adatok és információk 

A képzésben részt vevő felnőttek elégedettség-
mérésével kapcsolatos adatok gyűjtése és elemzése. 

A résztvevői elégedettségmérés során keletkezett és 
feldolgozott információk 

- a résztvevői elégedettségmérés 

 képzési csoportonként  

összesített adatai 

Az oktatói teljesítményekkel kapcsolatos adatok 
gyűjtése és elemzése 

Az oktatói minősítési rendszer keretei között az 
oktatói teljesítményekkel kapcsolatban keletkezett 
adatok és információk 

- a résztvevői elégedettségmérés az oktatók 
szakmai és módszertani felkészültségére vo-
natkozó kérdéseinek oktatónkénti összesíté-
se 

- az oktatói adminisztráció minősége 

- oktatóval kapcsolatos esetleges résztvevői 
panasz 

- a szakmai vezető esetleges óralátogatásai 

Az intézmény rendelkezésére álló erőforrások 
hatékonyságával kapcsolatos adatok 

Az önértékelés és a minőségirányítási rendszer 
felülvizsgálata során a rendelkezésre álló humán, 
infrastrukturális (elsősorban oktatástechnikai, 
oktatási) és pénzügyi erőforrások rendelkezésre 
állásáról, hasznosulásáról gyűjtött és feldolgozott 
adatok és információk 

- a képzési programok által meghatározott 
személyi feltételeknek megfelelő oktatók 
rendelkezésre állása 

- a képzési programok által meghatározott 
tárgyi feltételeknek megfelelő infrastruktúra 
rendelkezésre állása 

- a felnőttképzési tevékenységből származó 
bevételek 

- a felnőttképzési tevékenység költségei  

A képzésekkel megszerzett kompetenciák munkaerő-
piaci hasznosulásával kapcsolatos adatok gyűjtése és 
elemzése 

Az „Igényfeltárás, elégedettségmérés, visszacsatolás” 
eljárás keretében a munkaadóktól, a képzések 
megrendelőitől, résztvevőitől származó, a képzések 
során átadott kompetenciák hasznosulásáról gyűjtött 
és feldolgozott információk 

- érintett munkaadóktól és a munkaerőpiac 
egyéb szervezeteitől származó visszajelzé-
sek 

- oktatóktól, képzésszervezéssel foglakozó 
munkatársaktól származó visszajelzések 
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Információs területek Gyűjtött és elemzett adatok és információk 

Az intézmény tevékenységével összefüggő 
információ – különösen a képzési programok – 
nyilvánosságával összefüggő eljárás, tevékenységek 

A képzési és értékelési folyamatban leírt 
tájékoztatási, és információs, marketing és reklám 
tevékenység eredményeképpen keletkezett 
információk 

- az ügyfélszolgálaton elérhető képzési prog-
ramok 

- az intézmény honlapján a képzési tevékeny-
ségére vonatkozó naprakész, objektív meny-
nyiségi és minőségi információk 

- az intézmény honlapján az adatfrissítések 
gyakorisága 

 

Információk közzététele honlapunkon 
 
Honlapunkon rendszeresen közzétesszük a képzési tevékenységére vonatkozó naprakész, objektív 
mennyiségi és minőségi információkat. Az adatfrissítés havonként tervezett 
Közzé tett mennyiségi és minőségi információk: 

- A meghirdetett képzések 
- Az indítható képzések 

A munkáltatók és a munkaerőpiac egyéb szervezetei képzési programokkal kapcsolatos véleménye 
visszacsatolása 

Folyamat célja, elvárt 
eredmények 

Munkáltató vagy a munkaerőpiac egyéb szereplői által 
megrendelt képzés esetén a képzéssel kapcsolatos vélemények 
feltárása, visszacsatolása a képzés megvalósításába, illetve 
fejlesztésébe 

Folyamatgazda Szakmai vezető 

Fktv. alapján kötelezően 
alkalmazott 
dokumentumok köre 

- 

Egyéb kezelt 
dokumentumok 

- 

 

Srs
z. 

Tevékenység 
(Mit) 

Eljárásmód 
(Hogyan) 

Esedékesség 
(Mikor) 

Megvalósító (Ki) Kezelt 
dokumentum 

1. Munkáltató vagy 
a munkaerőpiac 
egyéb szereplői 
által megrendelt 

Személyes 
kapcsolattartás 

A képzés 
megkezdésétől 
folyamatosan 

Szakmai vezető Szóbeli egyeztetés 
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képzés esetén 
kapcsolattartás a 
megrendelővel 

2.  A képzéssel 
kapcsolatos 
vélemények 
feltárása a 
kapcsolattartás 
keretében. 

Interjú, ill. 
kérdőíves 
felmérés 

A képzés 
megkezdéséig 
folyamatosan 

Szakmai vezető Szóbeli egyeztetés 

3. A képzés 
eredményességén
ek utókövetése a 
megrendelőnél 
(opcionális)  

A 
megrendelővel 
egyeztetett 
módon 

A megrendelővel 
egyeztetett 
határidővel 

Szakmai vezető Szóbeli egyeztetés 

4.  A feltárt 
információk 
visszacsatolása a 
képzés 
megvalósításába, 
illetve 
fejlesztésébe 

A képzési 
program 
felülvizsgálata a 
7.1.1. fejezet 
szerint 

Az utánkövetés 
megvalósulását 
követő 20 napon 
belül 

Szakmai vezető Helyesbítő 
intézkedés, vagy 
vezetőségi 
átvizsgálás vagy 
egyéb, a 
visszacsatolás 
teljesülését igazoló 
beszámoló 

Önértékelési rendszer 

A minőségirányítási rendszerünk eredményességének ellenőrzésére, tevékenységünk megfelelőségének 
igazolására adatgyűjtést és elemzést, önértékelést végzünk.  

Az adatgyűjtés és önértékelési tevékenység szempontjából fontos feltétel, hogy igazodjon a szervezet 
méretéhez, ne generáljon felesleges folyamatokat, amikor egyszerű közlésekkel elejét lehet venni a 
túlterjeszkedésnek. De az adatok alkalmasak legyenek a kívánt információ megjelenítésére, követésére; 
valamint, hogy az áttekinthető legyen. Az adatgyűjtés mellett egyéb önértékelő és értékelő módszereket is 
alkalmazhatunk felmerülő igény esetén.  

Az önértékelés, a kézikönyv végén, eljárásonként meghatározott indikátorok, az indikátorok célértékeinek 
meghatározására, és az eredményértékek meghatározására és értékelésére terjed ki. 

Az önértékelést évente egy alkalommal végezzük el. Az önértékelésbe vontak köre a vezetőség bármely 
tagjának javaslata alapján bővíthető. Az önértékelésről az egyes önértékelési területnek megfelelő 
dokumentum készül. 
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8.5. Fejlesztés 

8.5.1. A folyamatos fejlesztés 

A minőségirányítási rendszerünk folyamatos fejlesztése a terv szerint megvalósult folyamatok 
tökéletesítéséről, a minőségirányítási rendszer eredményességének fejlesztéséről szól. E folyamatos 
fejlesztés fő célkitűzései: 

- folyamatközpontúság (optimális folyamatok) szempontjából: 

- biztonságos, önmaguktól végbemenő folyamatok kialakítása 

- képesítés, szaktudás növelése 

- eredményközpontúság (optimális eredmények) szempontjából: 

- költségcsökkentés 

- rövid átfutási idő 

- a teljesítések minőségének fenntartása, jobbítása 

- valamint a megrendelőink, vevőink, illetve más érdekelt felek megelégedettségének fokozása 

Fenti célkitűzések elérésének fontosabb eszközei: 

- minőségpolitika 

- minőségcélok 

- adatelemzés 

- vezetőségi átvizsgálás 

- helyesbítő tevékenységek 

- megelőző tevékenységek 

8.5.2. Helyesbítő tevékenységek intézményesedés szinten 

A nemmegfelelőségek észlelése 

Társaságunk jellemzően az alábbi információk alapján dönthet úgy, hogy szükséges-e helyesbítő 
tevékenységet indítani: 

- vevői reklamációk, észrevételek, javaslatok, 

- teljesítés közben előforduló nemmegfelelőségi jelentések, jegyzőkönyvek, 

- vezetőségi átvizsgálás feljegyzései, 

- belső javaslattétel, 
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- adatelemzések eredményei (pl.: negatív trendek). 

Minden további a minőségirányítási rendszert érintő, annak működtetése során észlelt, felfedett 
nemmegfelelőség, nem teljesülő elvárás, stb. információforrás lehet esetleges helyesbítő tevékenység 
megindításához. 

1. Az eltérés észlelője és a Társaság Vezetése közvetlen kapcsolat során feltárja az észlelt nemmegfelelést 
és közvetlen módon avatkozik be annak elhárításába az elhárítás módozatának kidolgozása után, bevonva 
minden szereplőt és a módozat kidolgozásában érintetett személyt. 

2. Az eltérés észlelőjének (bármely munkatárs, Minőségirányítási vezető, stb.) a társaságnál rendszerbe 
állított Elektronikus nyilvántartásban kell egyértelműen meghatároznia a nemmegfelelőséget és 
feljegyezni az ehhez kapcsolódó dokumentumokat, amennyiben azok születtek az eljárás során (pl.: 
reklamációs levél, auditok, vezetőségi átvizsgálások jegyzőkönyvei, jelentések, stb.). 

Döntés helyesbítő tevékenység indításáról 

Fenti információk feljegyzései alapján a Minőségirányítási vezető, iskolánkban az Ügyvezető, a 
probléma jelentőségének kiértékelése után dönt a helyesbítő tevékenység indításáról. Döntéshozatal előtt 
bármikor kikérheti az érintett területek vezetői, felelősei véleményét. 

Amennyiben a helyesbítő tevékenység véghezvitele beruházást is igényel úgy ennek jóváhagyása az 
Ügyvezető igazgató felelőssége. 

A helyesbítő tevékenység indításáról hozandó döntés előkészítése során figyelembe kell venni annak 
költségvonzatait, termékre, vevői megelégedésre, stb. gyakorolt hatásait valamint, hogy mennyiben 
szolgálja a minőségirányítási rendszer fejlesztését. 

A helyesbítő tevékenység végrehajtása 

A helyesbítő tevékenység indításáról hozott döntés után a Minőségirányítási vezető, iskolánkban az 
Ügyvezető kötelessége, indokolatlan késedelem nélkül, megkezdeni a tevékenységgel kapcsolatos 
intézkedéseket. 

A jelentésben a Minőségirányítási vezetőnek, intézetünkben az Ügyvezetőnek meg kell jelölnie a 
nemmegfelelőség okainak meghatározásáért felelős munkatársat vagy munkatársakat, illetve a feladat 
elvégzésének határidejét, amennyiben az eljárás lefolytatását kijelölt személy feladatának jelöli ki. A 
felelősök és a végrehajtás határidejének meghatározása előtt konzultáljon az érintett terület vezetőjével. 

 

A kivizsgálás során meg kell határozni az eltérés okát. Az eltérés okainak feltárását követően szintén a 
Minőségirányítási vezető felelőssége (konzultálva az érintett terület(ek) vezetőivel) a nemmegfelelőség 
megismétlődésének megakadályozásához szükséges intézkedés meghozatala, a végrehajtásért és annak 
ellenőrzéséért felelős munkatárs kijelölése illetve a határidő rögzítése. 

A elrendelt feladatokról, valamint az ellenőrzés elvégzéséről és annak eredményéről az ellenőrzést végző 
személy köteles folyamatosan tájékoztatni a Minőségirányítási vezetőt. 
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Követelmény, hogy a feltárt nemmegfelelőség okainak kiküszöbölésére elhatározott helyesbítő 
tevékenység kidolgozása és bevezetése alatt, az eltérés megszüntetésére irányuló helyesbítés során 
bármilyen ideiglenes megoldással, gondoskodni kell tevékenység megfelelő fenntartásáról, a folyamatok 
működtetéséről és szükség esetén a folyamatos felügyeletről, ellenőrzésről. 

Amennyiben a Minőségirányítási vezető, iskolánkban az Ügyvezető, a folyamat irányítására személyt 
jelölt ki, az felelős a folyamat dokumentálásáért. Elemzi a bevezetett megoldás hatásosságát annak 
érdekében, hogy megállapítható legyen annak eredményessége. A vizsgálat megállapításait szintén 
dokumentálnia kell. Nem megfelelő megoldás esetén az eljárást meg kell ismételni, a folyamatról az 
Ügyvezetőt informálni. 

A végrehajtott tevékenységek dokumentumait a Minőségirányítási vezető igény szerint archiválja. 

 

 

8.5.3. Megelőző tevékenységek 

Minőségirányítási rendszer információinak elemzése 

Az elemzés célja, hogy - figyelembe véve a társaság tevékenysége során szerzett tapasztalatokat, 
információkat, esetleges problémákat - a várható, lehetséges nemmegfelelőségek bekövetkezésének 
megelőzésére alkalmas intézkedések kerüljenek meghatározásra és bevezetésre. 

Az auditok következtetései, a megrendelői igények, elvárások átvizsgálása, a megelégedettség mérésének 
adatai, a minőségre hatást gyakorló munkafolyamatok vizsgálatai, a korábban észlelt nemmegfelelőségek 
okainak elemzése, vezetőségi átvizsgálások jegyzőkönyvei feltárhatnak olyan lehetséges 
nemmegfelelőségeket, mely nemmegfelelőségek okainak kiküszöbölése biztosíthatják azok 
előfordulásának megelőzését. 

 

Megelőző tevékenység indítása, végrehajtása 

 

A Minőségirányítási vezető, iskolánkban az Ügyvezető, összegezi a minőséggel és a kivitelezési 
tevékenységgel kapcsolatos információkat. Szükség esetén a potenciális hibaforrások megszüntetése 
érdekében megelőző tevékenységet kezdeményez. 

A továbbiakban a folyamat megegyezik a 8.5.2. pontban leírtakkal. 

 



 

 

 
Élő Nyelvek Szemináriuma 

 

 Kiadás: 1  60/63 oldal

8.6 Hivatkozott dokumentumok 

Nemmegfelőség, illetve helyesbítő tevékenység dokumentálása 

Vevői megelégedettség 

 

Indikátorok és célértékek, 
elért eredmények önértékelése  

évenként. Pl.: 

Célkijelölés dátuma  

Eredményértékelés dátuma  

 

 

Az elégedettséggel összefüggő indikátorok mérése a jogszabályi előírásoknak megfelelően 10 fokozatú 
skálán történik. Méréselméleti alapon az elégedettség a 8,00 szinttől azonosítható, ennek megfelelően 
bevezetési alapérték javaslatként ez vagy ennél magasabb érték szerepel. 

 

A képzési programok és tananyagok tervezésével és tartalmi felülvizsgálatával 
kapcsolatos eljárás 

Srsz. Indikátor 
Bázisadat 
(előző év) 

Célérték 
(tervezet) 

Eredmény 
érték 

1. A tudása ellenőrzésére alkalmazott 
módszerekre vonatkozó 
elégedettségmutató  

0 8,00  

2. A képzéshez biztosított tananyagok 
színvonalára vonatkozó 
elégedettségmutató 

0 8,00  

Célérték teljesülésének felülvizsgálata (önértékelés keretében): 

 

Helyesbítő tevékenység (eltérés esetén): 
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A képzési programok végrehajtásához szükséges személyi és tárgyi feltételek, pénzügyi 
források biztosítására vonatkozó eljárás 

Srsz. Indikátor 
Bázisadat 
(előző év) 

Célérték 
(tervezet) 

Eredmény 
érték 

1. Oktató(k)ra vonatkozó 
elégedettségmutató  

0 8,00  

2. Tárgyi feltételekre vonatkozó 
elégedettségmutató 

0 8,00  

Célérték teljesülésének felülvizsgálata (önértékelés keretében): 

 

Helyesbítő tevékenység (eltérés esetén): 

A munkáltatók és a munkaerőpiac egyéb szervezetei képzési programokkal kapcsolatos 
véleménye visszacsatolására vonatkozó eljárás 

Srsz. Indikátor 
Bázisadat 
(előző év) 

Célérték 
(tervezet) 

Eredmény 
érték 

1. A képzési programok tartalmával 
kapcsolatos elégedettségmutató 

0 8,00  

2. A képzéssel kapcsolatos vélemények 
feltárására irányuló interjúk száma 

0 0  

Célérték teljesülésének felülvizsgálata (önértékelés keretében): 

 

Helyesbítő tevékenység (eltérés esetén): 

A képzési programok nyilvánosságával kapcsolatos eljárás 

Srsz. Indikátor 
Bázisadat 
(előző év) 

Célérték 
(tervezet) 

Eredmény 
érték 

2. A képző intézmény ügyfélszolgálati 
tevékenységével kapcsolatos 
elégedettségmutató. 

0 8,00  

4. Meghirdetett képzési programok száma 0 2  

Célérték teljesülésének felülvizsgálata (önértékelés keretében): 

 

Helyesbítő tevékenység (eltérés esetén): 
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Az oktatók alkalmazásával kapcsolatos követelmények és eljárás 

Srsz. Indikátor 
Bázisadat 
(előző év) 

Célérték 
(tervezet) 

Eredmény 
érték 

1. Oktatók nyilvántartásába felvett új oktatók 
száma (vizsgált időszakban)  

0 2  

2. Munkaviszonyban alkalmazott oktatók 
száma 

0 1  

3. Vállalkozási szerződéssel alkalmazott 
oktatók száma 

0 2  

Célérték teljesülésének felülvizsgálata (önértékelés keretében): 

 

Helyesbítő tevékenység (eltérés esetén): 

Az oktatók teljesítményével kapcsolatos visszacsatolásra vonatkozó eljárás 

Srsz. Indikátor 
Bázisadat 
(előző év) 

Célérték 
(tervezet) 

Eredmény 
érték 

1. Oktatók tevékenységével kapcsolatos 
kapcsolatos elégedettségmutató 

0 8,00  

2. Oktatói minősítési rendszerben megfelelt 
minősítésű oktatók száma. 

 3  

Célérték teljesülésének felülvizsgálata (önértékelés keretében): 

 

Helyesbítő tevékenység (eltérés esetén): 

Az intézmény tevékenységével összefüggő információ nyilvánosságával összefüggő 
eljárás 

Srsz. Indikátor 
Bázisadat 
(előző év) 

Célérték 
(tervezet) 

Eredmény 
érték 

1. A képzési tevékenységére vonatkozó 
információk honlapon történő 
közzétételének rendszeressége. 

0 12 (havonta)  

2. Szakmai eseményeken való 
megjelenések száma – személyes 
jelenléthez kötött megjelenések 

0 1  

Célérték teljesülésének felülvizsgálata (önértékelés keretében): 

 

Helyesbítő tevékenység (eltérés esetén): 
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Az intézmény tevékenységének önértékelésére vonatkozó eljárás 

Srsz. Indikátor 
Bázisadat 
(előző év) 

Célérték 
(tervezet) 

Eredmény 
érték 

1. Teljesült minőségcélok aránya 0 100 %  

2. Az önértékelés során feltárt nem 
megfelelőségek száma 

0 0  

Célérték teljesülésének felülvizsgálata (önértékelés keretében): 

 

Helyesbítő tevékenység (eltérés esetén): 

 

Célkitűzés dátuma: ………………… 

 

 intézményvezető 

 

 

Önértékelés dátuma [Keltezés] 

 

 intézményvezető 

 


