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1. MINOSEGPOLITIKA

MINOSEGPOLITIKA

Céljaink és stratégiank megvalositisa elképzelhetetlen az EIS Nyelvek Szeminariuma munkatarsainak
kozremiikodése nélkiil. Az 1949 6ta folyamatosan miikodé nyelviskola vezet6i szamara mindig fontos volt a
szolgaltatdsok megvalositasaban kozremitkodok egyéni elégedettségének fenntartasa, novelése ¢és minden
bizonnyal ez vezetett el oda, hogy 2019-re mar 70 éve szolgalja a nyelvet tanulni kivand érdeklédoket.
Munkatarsainkkal koézosen értékeljiik cégiink tevékenységeit, atgondoljuk a vezetOség felelosségét, a vallalkozas
céljait, az azok elérésé¢hez vezetd utakat. A tanuldi elégedettségmérés elemzésének folyamatos visszacsatolasa, a
piaci elemzések az elmult évtizedekben sokat segitett abban, hogy a nyelviskola Gjabb és tijabb nyelviskolai
gyakorlatot valdsitson meg, vezessen be, amelyek ma is nyomon kovethetéek a nyelviskolai iparagban. Ebben a
munkaban legfobb torekvésiink tevékenységeink folyamatos jobba tétele, fejlesztése.

A fenti torekvés eredménye lehet, hogy a jelenlegi élénk konkurencia kzepette is tigy véljik, hogy a nyelvoktatas
¢lvonalahoz tartozunk. Mindezt eldsegiti az az oriasi, tobb évtizedes tapasztalat, amely jelen van az iskolank falain
beliil. Felkésziiltségiinkben segitenek a sajat fejlesztésti tananyagaink, valamint a nagy figyelemmel kivalasztott
kiilfoldi tananyagok. Fejlédésiink soran elértiik, hogy a felkészités, a vizsgara jelentkezés és a vizsga harmas
egységének lehetéségét nytjthatjuk.

Munkatarsaink fejlodése érdekében biztositjuk a rendszeres tovabbképzés lehetdségét, mindenkor szem elétt tartva
az egyéni képzési igényeket, sziikségleteket. A mindségbiztositas valdjaban a jol mitkodd folyamatszabalyozas.
Leegyszeriisitve a mindség nem mas mint megelégedettség, az angolszasz filozofia szerint ,,a célnak valo
megfelelés”. Mindségpolitikank, és az azt megvaldsitd mindségiranyitasi rendszeriink alapja a partneri
megelégedettség, ezért megbizoink, tanuldink, munkatarsaink igényei alapjan folyamatosan valtoztatjuk, javitjuk
tevékenységeinket. Meggy6zodésiink, hogy a fentiek tudatos alkalmazasa nélkiil kozel hét évtizedes folyamatos
miikddést nem lehetett volna fenntartani.

Felnottképzési programjainkat mindenkor megrendeldink sziikséglete alapjan, célra, személyre és szervezetre
szabottan valositjuk meg, figyelembe véve a helyi sajatossagokat, lehetoségeket. A hazai gyakorlatban mindségi
képzések alatt a ,,jo szinvonali” igényes értéket hozzaadott és nyujto képzési formakat értiink. Nyelviskolank az
»igényes nyelvoktatas” elkotelezett képviseldje, amelyet batorit a médidban megjelent szdmos cikk az intézetrol.
Az igényes nyelvtudast egy idoben fontoskodasnak tekintették: elég, ha a tanuld megérteti magat, a vizsgaszintek
csendben enyhébbek is lettek. Pedig nem szabad lemondani az igényes nyelvtudas lehetdségérdl, mert akkor a
tanulas és a cél is szerényebb.

Az El6 Nyelvek Szeminariuma elkételezett a jogszabalyi és szakmai kovetelmények teljesitése, a minSségiranyitasi
rendszer, valamint a szakmai munka eredményességének folyamatos fejlesztése irant. Mindezt egyszerd,
attekintheté formakkal, dokumentéacioval igyekszik megtenni. Ennek érdekében folyamatosan kovetjiik
szervezetliink életét, miikodését meghatarozd szabalyozasokat, korilményeket, s az évenkénti feliilvizsgalat
eredményei, tapasztalatai alapjan aktualizaljuk mindségpolitikankat, céljainkat valamint, ha sziikséges, a teljes
mindségiranyitasi rendszeriinket.

Budapest, 2020. februar

Ugyvezetd igazgato
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2. A TARSASAG BEMUTATASA

Rovid cégtorténet, az E16 Nyelvek Szeminariuma tevékenysége

Az E18 Nyelvek Szeminariumét (a tovabbiakban ESz) 1949-ben alapitottak. A nyelviskolanak a személyi allo-
manya a tobb mint hat évtized soran kialakult gyakorlatnak megfelelen, az aktualis piaci koriilmények és térvényi
elvarasok szerint valtozott, illetve valtozik. Uj kolléga felvétele pl. ajanlas utjan torténik, de minden esetben eldfel-
tétel a megfelelo diploma megléte és a probatanitas. Bekeriilés utan a kollégak fokozatosan keriilnek kapcsolatba
azokkal a tovabbi tevékenységekkel, szolgaltatasokkal, képzésekkel, amelyek a tanitasi feladaton tul, mint leheto-
ségként, vagy feltételként jelentkeznek. Amidta a tanarok egyéni vallalkozoéi igazolvannyal rendelkeznek, az al-
kalmazott tanarok szama lecsokkent, akar kiegészitd tevékenységet folytatokként, akar szabad foglakozasuként
kapnak megbizast.

A tanarok és alkalmazottak feladatkoreit a szabalyzat rogziti annak mellékleteivel és a személyi allomany ezen
kovetelmények, elvarasok szerint tevékenykedik. A Szabalyzat: feladatkorok leirasa tartalmazza tobbek kozott a
jogokat és kotelezettségeket, hogy milyen o6raszam tanitasa utan, milyen tovabbi tevékenységekért felelGs a tanar.
A vezetés arra torekszik, hogy a szerzédéses kapcsolatban 1évé allomany is olyan mddon élje meg kapcsolatat a
nyelviskolaval, hogy azt fontos elfoglaltsiganak, “miihelyének” tekintse. Igy az arra ratermett nyelvtanarok bevéte-
lének dontd, vagy jelentds része a nyelviskolai tevékenységébdl szdrmazzon. Ezt az is eldsegiti, hogy ma a tanév
soran mar folyamatos oktatas tizemel a nyelviskolaban. Kovetkezésképpen a tanév soran felvett fizetésekre havi
rendszerességgel lehet épiteni a nehéz gazdasagi kornyezet ellenére. Tovabbi elonyt jelent a vizsgaztatasra kikép-
zett tanarok jelenléte, hogy az El6 Nyelvek Szeminariuma angol, német, francia, olasz, spanyol nyelvekbdl akkre-
ditalt vizsgahelye az allamilag elismert ITK-ELTE Origd vizsgarendszernek és maig kozel 50 vizsgaztatd tanar
kiképzését biztositotta. Az ESz-nek Budapesten els6ként sikeriilt megszereznie a vizsgahely iranti akkreditaciot az
ELTE-orig6 vizsgarendszerben 6t nyelvbdl, harom szinten.

A City and Guilds Pitman vizsgat az ESz telepitette és népszertisitette Magyarorszagon 1989-1994-ben, honosi-
tasi iigyében 1992-ben eljart és a novekvo igényeknek megfelelden a vizsgazni szandékozd hallgatoknak tovabbi
lehetdségiik nyilt meg, hogy megfeleld nyelvvizsga bizonyitvanyhoz jussanak a 90-es években, ezzel megvaltoztat-
va az allami nyelvvizsgadk merev monopodliumat. A vizsgat fokozatosan mas intézetek is bevezették 1994-1995
utan. Tevékenységiink biztos jele, hogy a City and Guilds Magyarorszagon hozott 1étre kdzpontot, amig mint nyel-
vi vizsgaztaté létezett az eurdpai piacon (2015-ig). Intézetiinket sokszor felkérte a minisztérium a haza nyelvképzés
helyzetével kapcsolatos tanulmany benyujtasara, amelyben mar a jovordl irtunk, hogy pl. a hazai kozoktatason
kiviili nyelvtanulas, nyelvvizsgaztatas megjuljon.

Néhany adat az iskola életébol:

e T&bb mint félmillio beiratkozo tanult nyelveket a tanfolyamainkon az elmult évtizedek soran.

o Intézetiink sok vezetési és szakmai gyakorlatot valositott meg, amely ma is nyomon kovethet6 a szakteriile-
tiinkon: jelenléti iv vezetése, csoportlétszam limitalasa, ligyviteli rendszer kiépitése, szerzodéskotés modja,
stb.

Ot nyelvbdl a képzés megvaldsitasa — az 50-es évektol.

A heti 2x90 perces képzés elterjesztése a heti 2x60 perces helyett — az 50-60-as években.

10 modulos képzési rendszer kifejlesztése — a 80-as évektdl.

Mini, midi, mikrd, standard 1étszamu csoportok bevezetése, elterjesztése a mindség érdekében a 1990-t4l.
A folyamatos nyelvi képzés bevezetése — a 90-es évektol.

Sajat tananyagfejlesztés — folyamatosan.

Sajat szotarfejlesztés — folyamatosan.

Cikkek, radio, TV interjuk — folyamatosan.
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Tarsadalmi szervezetek 1étrehozasaban valo kezdeményezd, alapitd részvétel — 1989-t61, pl..NYESZE.
Intézményi és nyelvi Akkreditaciok — 2003-t6l folyamatosan, utana Engedély, Bejelentés bevezetése,
Engedélyezett nyelvi képz6 a tamogatott képzésekre,

Kiilonleges kapcsolat: tanfolyamok, vizsgak a budai kézpontunkban is, a Pet6fi Sandor Gimnaziumban,
1970 ota.

e 2020 covid pandémia miatt online mitkodésre allas, tanarok, kapcsolatok kiképzése, fokozott digitalizalas.

Szervezetiink felépitése egyszerii és attekintheto

Igazgaté Tanacsadas - konyvelés

/ AN
/ Vezeto nyelvtanar Recepcioé
/ /
\ ‘v

Szekciok: angol német francia olasz spanyol

N

Tanari kar

1. abra.

Az K16 Nyelvek Szeminariuma adatai

Cégneve: ELO NYELVEK SZEMINARIUMA Kft.
Székhelye: Budapest 1053. Fejér Gyorgy u. 8-10.
Irodéja: Budapest 1053. Fejér Gyorgy u. 8.

Fo tevékenységi kore: nyelvoktatas

Adodszama: 29670413-2-41

E-mail: info@elonyelvek.hu.

Web: www.elonyelvek.hu, www.nyelvinfo.hu, www.ielts-ielts.hu

3. HARMADIK GENERACIOS NYELVISKOLA.
4. MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

4.1. Altalanos kovetelmények

Az El§ Nyelvek Szeminariuma a 2013. évi LXXVIL Torvény, a 393/2013. kormanyrendelet 17.
paragrafus, az 58/2013. NGM rendelet alapjan fejlesztette ki és fejleszti tovabb a mindségiranyitasi
rendszerét.
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E rendszer folyamatai kozotti kolesonhatasokat az egyes fo- és kiegészitd folyamatok szabalyozasainak
belsé hivatkozasaival, illetve e szabalyozdsok kereszthivatkozasaival mutatjuk be. A folyamataink
sorrendjét és kolcsonhatasait az 1. sz. dbra szemlélteti a megfeleld kereslet-kinalati iizletmenet mellett.

A felndttképzést folytatd intézmény képzési tevékenysége mindségének folyamatos javitasa céljabol a
miniszter rendeletében meghatarozott mindségbiztositasi keretrendszernek megfelelé6 mindségbiztositasi
rendszert miikodtet.

A mindségiranyitasi rendszer felépitése, dokumentacidja és miikodé elemei biztositjak a rendszeres és
folyamatos ellendrzést, mely lehetévé teszi a potencidlis hibaforrasok észlelését, a nemmegteleloségek
okainak feltarasat, helyesbitését, valamint megel6zését.

A mindség meghatdrozas kdzéppontjaban a felhasznalo igényeinek minél tokéletesebb kiszolgalasa all. A
képz6 intézet mikodési folyamatanak tudatos ismerete a mindség alapja. A mindségbiztositas allando
elemei a a kérddives felmérésen keresztiili Onértékelés, a mindségi korok a folyamatszabalyozas.
Ellendrzése olyan tevékenységek Osszessége, amelyek biztositjak, hogy az eldirt kdvetelményeknek
megfeleljen a mikodés, hogy az intézet irott dokumentumainak, kovetelményeinek, normainak
Osszehasonlitasa, megfeleljen a valodi mitkodéssel.

A mindségiranyitasi rendszert az E16 Nyelvek Szeminariuma az alabbi tevékenységeire alkalmazza:

- Felnott és egyéb oktatas - a nyelvi képzés teriilete, felnottképzési szolgaltatasok

Mindségiranyitasi rendszeriink kialakitdsa, bevezetése ¢és miikddtetése sordn meghatdrozzuk a
engedélyezett felndttképzési tevékenység f6 folyamatait, azok sorrendjét és kdlcsonhatésait (lasd 5., 6., 7.
fejezetek),  valamint a folyamatok eredményes milkddtetéséhez ¢és szabdlyozasahoz sziikséges
kritériumokat, modszereket, és eréforrasokat (lasd S., 6., 7. fejezetek).

Mindségiranyitasi rendszeriinkben figyelemmel kisérjiik, elemezziik, értékeljiik ¢€s folyamatosan
fejlesztjiik az engedélyezett képzési €és felndttképzési szolgaltatasi folyamatainkat annak érdekében, hogy
elérjiik a tervezett eredményeket (lasd 8. fejezet), és gondoskodunk arrél, hogy az ehhez sziikséges
informéciok a rendelkezésiinkre alljanak.

4.2. A dokumentalas kovetelményei

A dokumentéacidos rendszer kialakitdsanal figyelembe vettiik szervezetiink méretét, folyamataink
bonyolultsdgat ¢és kolcsOnhatdsait, valamint munkatarsaink felkésziiltségét annak érdekében, hogy
biztositsa az eredményes miikodést, és feleljen meg a mindségpolitikdban és a 393/2013. (XI. 12.) Korm.
Rendelete szabalyainak és meghatarozott kovetelményeknek.
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A FOLYAMAT, A MEGVALOSULAS

Uzleti kapcsolat létrehozasa

¥

Bemutatkozas, ajanlat

¥

Kész szerz6désformak ajanlasa

=

Képzési tanacsadas

=

Megallapodas

=

Kompetenciak felmérése

¥

El6zetesen megszerzett tudas
bemérése

¥

Beosztas

¥

Képzési terv elkészitése,
Tananyagok rendelkezésre
bocsatasa

¥

A képzési feltételek biztositasa.

¥

Tanfolyam kezdés
dokumentalasa

¥

A képzés

¥

Képzési nyilvantartasok
vezetése

¥

Vevoéi elégedettség mérése,
ertékelése

¥

A résztvevok értékelése

¥

Képzés zarasa

¥

Dokumentalas
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4.2.1. Altalénos rész

Mindségiranyitasi rendszeriink dokumentécioja az alabbiak szerint épiil fel:

- A ElS Nyelvek Szeminariuma Mindségpolitikaja (lasd 5.3. pont) kifejezi a vezetés mindség iranti
elkotelezettségét. A Mindségpolitikdhoz kapcsolodva, annak megvalodsitasa érdekében hataroztuk
meg Mindségcéljainkat.

- Mindségiranyitasi rendszeriink felépitését, az alapkdvetelményeit szabalyozé mindségiranyitasi
eljarasokat, a rendszer folyamatait, azok altalanos érvényli szabalyozédsat és felelosségeit a

konyviink tartalmazza.

A mindségiranyitasi rendszeriinkbe az alabbi tipusi dokumentumokat vontuk be:

Belso dokumentumok

Kiils6 dokumentumok

MIR dokumentumok Egyéb bels6 dokumentumok
Mindségpolitika Szabalyzatok, utasitasok Tevékenységeinkre, vagy
termékeinkre vonatkozd
jogszabalyok
Mindségcélok Megvalositott képzési Mindségiranyitasi elvarasok
programokhoz kapcsol6do
dokumentumok
Mindségiranyitasi kézikonyv Szakma specifikus szabvanyok
Mindségiranyitasi eljarasok (a Vevdi, beszallitoi
konyvben) dokumentumok
Onallé mindségiranyitasi Licenc jogok
dokumentumok
Feljegyzések

A mindségiranyitasi rendszer dokumentumaival, illetve feljegyzéseivel kapcsolatos tevékenységeket
4.2.2.,4.2.3. pontban leirtak szerint végezzik.
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4.2.2. Minoségiranyitasi Rendszer

A Mindségiranyitasi Rendszer szerepe

A Mingségiranyitasi Rendszer az K6 Nyelvek Szeminariuma mindségiranyitasi rendszerének
alapdokumentuma, amelyben megfogalmaztuk a mindségiranyitasi rendszeriink alkalmazasi teriileteit,
bemutatjuk a jogszabalyok altal az akkreditalt és engedélyezett intézményektdl megkovetelt dokumentalt
eljarasainkat, valamint a mindségirdnyitasi rendszerhez tartoz6 folyamatokat és azok altalanos,
valamennyi képzési és képzési szolgaltatasi folyamatra érvényes alapkovetelményeit, hivatkozva
tarsasagunk miikodését szabalyozo6 tovabbi dokumentumokra. Rogziti a cég feladatait a 393/2013. (XL
12.) Korm. Rendelete eljaras és kovetelményrendszer részletes szabalyairol szolo része, valamint a
tarsasdg vezetésének, illetve a megrendeléi kovetelményeknek a teljesitése érdekében. A
Mindségiranyitasi Kézikonyv alapul szolgal a megrendeldink felé vallalt kotelezettségeink teljesitésének
igazolasara.

A Mindségiranyitasi Rendszer készitése, ellendrzése, jovahagyasa

A Mindségiranyitasi rendszer elkészitéséért a tarsasag Mindségiranyitasi vezetdje felelos ¢s az 6
feladata az atvizsgalas, jovahagyasa az Ugyvezeté igazgato feleldssége. A Mindségiranyitasi rendszert
jovahagyja a El6 Nyelvek Szeminiriuma vezetése. Az atvizsgalds és jovahagyas bizonylatoldsa az
elélapon torténik a felelésok alairasaval. A fenti feleldsségek iranyitasa korlatozodhat egy személyre is.

A Mindségiranyitasi rendszer azonositasa, szétosztasa

Altalanos szabaly, hogy a mindségiranyitdsi rendszer fenntartdsahoz sziikséges dokumentumok
elsddleges azonositdsa azok nevével torténik.

A Mindoségiranyitasi rendszer, Minéségiranyitasi vezeté altal elektronikus adathordozon tarolt eredeti
példanyarol, sziikség szerinti darabszamu masolat készithetd. A kézikonyv érvényes valtozata
folyamatosan elérhetd a tarsasag szamitogépes haldzatan.

4.3. Hivatkozott dokumentumok

Mindségiranyitasi rendszer
Mindségcélok, indikatorok
Mindségpolitika

Humaneroforras terv
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5. A VEZETOSEG FELELOSSEGI KORE

5.1. A vezetoség elkotelezettsége

A tarsasdg vezetése a rendszer létrehozasaval mind a mindségiigy, mind a megrendeldi iranti
elkotelezettségét kivanta kifejezni. A 1étrehozott €s bevezetett iranyitasi rendszert eszkoznek tekinti a
felnottképzési  tevékenységének ¢és azok folyamatainak sziintelen jobbitdsahoz, folyamatos
fejlesztéséhez, valamint a vevéi bizalom fokozasahoz.

Megfogalmazott mindségpolitikajaval eszkozt teremt a mindségiranyitdsi rendszer mitkddésének
fejlesztéséhez, keretet ad a minéségcélok kitlizéséhez ¢s ezek végrehajtasahoz biztositja a sziikséges
eréforrasokat.

Mindségpolitikajanak teljesiilésérol vezetdségi atvizsgalasok, monitorozas forméajaban gyézodik meg,
melynek soran ellendrzi a mindségcélok teljesiilését, a mindségiranyitasi rendszer eredményességét.

A rendszer kovetkezetes miikodtetésével biztositja, hogy tevékenysége, miikddése folyamatosan
megfeleljen a megrendeldi elvarasoknak (beleértve a képzések résztvevdinek elvardsait), jogszabalyi,
szabvanyi eldirasoknak.

A mindségpolitika, a mindségcélok, a mindségiranyitasi rendszer bevezetése, a munkatarsak teljes
mértékli bevondsa a végrehajtasba a vevdi megelégedettség elérését és ezzel is a tdrsasag tartds
fennmaradasat hivatott biztositani.

5.2. Vevokozpontusag

Szervezetiink felismerte, hogy vevéink (vevéként értelmezziik a képzési tevékenység és szolgaltatasok
megrendeldit, és a képzéseink résztvevoit egyarant) elégedettsége ugy érhetd el, ha pontosan ismerjiik
igényeiket, elvarasaikat és a veliik kotott megallapodédsainkat maradéktalanul teljesitjiik. A vevoéi igények
meghatarozasakor figyelembe vessziik szolgaltatasainkkal kapcsolatos kotelezettségeket, beleértve a
jogszabalyi kovetelményeket is (lasd: 7.2.1. pont). Szolgaltatasteljesitésiink sordn — mivel azok részben a
megrendeldinknél torténnek — lehetdség szerint tekintettel vagyunk tigyfeleink latens igényeire.

Képzési tevékenységiink megvaldsitasa soran, és azt kdvetden minden esetben mérjiik, hogy mennyire
voltunk képesek a képzésben észtvevik elvarasainak teljesitésére (lasd: 8.2.1. pont).

5.3. Minéségpolitika

tizletpolitikdjaval ¢és céljaival szoros Osszhangban 1évé Mindségpolitikat. Ebben kinyilvanitotta
elkotelezettségét a vevok, képzésben résztvevok altal igényelt mindség megvaldsitasa irant, valamint a
mindségiranyitasi rendszeriink eredményességének fokozasara.
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A mindségpolitika nyilvanos, bemutatdsanak modja a tarsasdg szamitogépes haldzatan barki szdmara
hozzaférhetd a www.elonyelvek.hu / nyelviskola meniipont alatt. A vezetdségi atvizsgalason minden
évben értékeljiik a folyamatos alkalmassag és megvaldsulas szempontjabol, sziikség esetén modositjuk a
valtozo igényeknek megfelelden (lasd 5.6.pont).

5.4. Tervezés

5.4.1. Minoségcélok, indikatorok

Az El6 Nyelvek Szeminariuma vezetésége mindségpolitikajanak megvaldsitasa, a szervezet
miikddésének fejlesztése érdekében, a vezetOségi atvizsgaldsok sordn, a targyévre vonatkozodan,
minoségcelokat hataroz meg. Az indikatoroknak, az elhatdrozott mindségcéloknak tiikroznie kell a
vezetOségi elgondoldsoknak a szolgéltatdsi tevékenységgel, a mindségiranyitasi rendszerrel, a vevdi
megelégedettséggel kapcsolatos allasfoglaldsait. A rendszer onértékelésre és iddszakonkénti kiilsd
értekelésre épiil.

A célok vezetdségi atgondolasan torténd meghatarozasa nem zarja ki, hogy az év sordn barmely teriiletre
ujabb célkitlizéseket hatdrozzanak el. A mindségcélokkal kapcsolatban alapvetd kdvetelmény, hogy azok
mérhetdek legyenek (sikerkritériumok meghatarozasaval), végrehajtdsuk hatdridéhoz legyen kotve, a
teljesitésért €s annak ellendrzéséért legyen meghatarozott felelds kijeldlve, és keriiljon meghatarozasra,
hogy a célok megvaldsitasahoz milyen eréforrasok hasznéalhatok fel.

A mindségcélokat meghatarozasuk eldtt at kell vizsgalni abbol a szempontbdl, hogy végrehajtasukhoz
milyen erdéforrdsokra vagy vezetdi intézkedésekre van szilikség, a szervezet munkatdrsai mennyiben
tudnak hozzéjarulni elérésiikh6z. Amennyiben megvaldsitasuk a folyamatok modositasat jelenti, meg kell
hatdrozni, hogy milyen intézkedéseket kell foganatositani az atmeneti allapotban a folyamatos ¢és
ellendrzott miikodés fenntartasa érdekében.

A mindségcélokat meg lehet hatdrozni egy személyre, részlegre, a teljes cégre vagy magara a felsd
vezetesre.

A célkitiizések targyukat tekintve vonatkozhatnak:
- A képzési és értékelési folyamatra €s kapcsolddo folyamataira,
- amindségiranyitasi rendszerre,
- avevoi megelégedettség fokozasara,
- asziikséges eréforrasokra, munkakoriillményekre,
- piaciigényekre, €s a piaci szerep erdsitésére.
A mindségcélok nyilvantartasa, teljestilésiik ellendrzése a Mindségiranyitasi vezetd feleldssége.

A mindségcélok nyilvanosak, tarsasagunk barki szamara hozzaférhetOeknek terveztiik. A tarsasag
szamitogépes haldzatan keresztiil a betekintés hozzaférheto.
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Az indikatoroknak megfelelden elvégzett felmérések, amelynek alapja a kérddives rendszer, a
nemmegfeldsség esetén a helyesbitd tevékenység, az onértékelésre vonatkozo eljaras és dokumentum,
amely vizsgalja, hogy mennyire képes a rendszer a mindséget szolgdlni, azt fenntartani, igazolni, a
tanulok szamara, azok elégedettségére, személyi, targyi eszkozokre, a munkaerdre, a programokra, a
teljesitményre, az 6nértékelésre, a nyilvanossag biztositasara vonatkozoan az adott honi koriilményeknek
megfelelden, vagy azt jobbitva.

Mindoségcélok kitiizése

A mindségcélokat képzési programonként (engedélyszamonként kiilon-kiilon), indoklassal elldtva (az
indoklas a cél indokoltsagat tartalmazza) hatarozza meg a képzd intézmény annak alkalmazéasaval. A
mindségcélokat a meghatarozott tartalommal hatarozza meg az intézmény, lasd lent

Indikatorok kitiizése

Intézményiink jelen mindségbiztositasi rendszerében rogzitett, a MIBIK rendeletben nevesitett
eljarasokhoz az oOnértékelési rendszer részeként indikatorokat hatdroz meg a kitlizott mindségcélok
figyelembevételével. Eljarasonként azonositottuk azokat a lehetséges indikatorokat, amelyekhez a képz6
intézmény célértékeket rendel. Az eljarasok megnevezését, az eljarasonként meghatarozott indikatorokat
¢és targyévre meghatarozott célértékeket lasd lent.

A célértékeket az intézmény évenként hatdrozza meg a mindségbiztositasi rendszer €s az intézményi
miikodés éves feliilvizsgalata keretében, az el6z0 évi célértékek teljesiilésének értékelésével egy idében.

5.4.2. A mindségiranyitasi rendszer tervezése

A miikodés alapja az igényfelmérés, megfigyelés folyamatossaganak biztositasa, helyességérdl vald
meggy0zddés, a kovetkezd fontos elem a résztvevok visszajelzésének gytijtése, elemzése, visszacsatolésa,
a harmadik a képzés hasznosulasanak értékelése, amely bar tulmutat a nyelvi képzd feleldsségén annak
megvaldsulasa a képzo tevékenységének az eredménye.

A tarsasag vezetése gondoskodik arrdl, hogy tervezett modon valdsuljon meg:
- amindségcélok teljesitése,
- amindségiranyitasi rendszer sziikségszerl fejlesztése, valamint
- arendszer mikodOképességének fenntartidsa a rendszert €rintd valtoztatdsok esetén.

A mindségiranyitasi rendszeriink tervezését e rendszer 1étrehozésa soran végeztiik el. A mindségiranyitasi
rendszer és folyamatai fenntartasanak, tovabbfejlesztésének tervezését a vezetdségi atvizsgalds keretében
végezziik, figyelembe véve az atvizsgalas témakdreiben Osszegyiijtott és feldolgozott adatok elemzésébol
szarmazd informdacidokat ¢és az Onértékelés soran Osszegyljtott adatokat és informaciokat: A
mindségiranyitasi rendszer tervezéséért az Ugyvezetd igazgatd felelds, a tarsasag felsd vezetésének,
elsdsorban a képzési tevékenységért felelds vezetd tamogatasaval. Barki véleményét kikérheti.

MINOSEGBIZTOSITAS A MUKODESI FOLYAMAT FUGGVENYE

A képzésben résztvevok egyéni jelentkezés Utjan, vagy munkaltatoi kijeldlés utjan keriilnek a képzésbe. A
képzésbe kertilés feltétele a bemérd interjun valdé megjelenés, vagy a képzési program megismerése, amelynek
alapjan azonosithatoak a jelentkezOvel szemben tdmasztott kdvetelmények, a képzés soran alkalmazasra keriilé
modszerek. A belépési feltételek teljesitését kovetden keriil sor a felndttképzési szerz6dés megkotésére. Esetenként
a motivacios interju csoportos formaban keriil lebonyolitasra.

Kiadas: 1 14/63 oldal



i,

~> ELO NYELVEK SZEMINARIUMA<

El6 Nyelvek Szeminariuma

Beiratkozas tanfolyamra, vizsgara, vizsgaszervezés

Lakossagi tanfolyami beiratkozaskor a hallgatd Feln6ttképzési Szerzodést kot a nyelviskolaval, szamlat kap. Ezen
kiviil a tanulé Utmutatot kap a tovabbi tanulési feltételekrdl, lehetdségekrol.

A jelentkezés a Recepcioban torténik a kdzpontban a mindenkor meghatarozott képzési-fizetési szakasz dijanak
befizetésével. A tanulo a kedvezményeit ekkor érvényesitheti. A vizsgara jelentkezés, az adatok felvételénél a vizs-
gakdzpont utasitasainak megfelelden jar el az iskola, kéri meg az adatokat és rogziti azokat, irott formaban és sza-
mitogépen. A kozponttal egyeztetve szervezziik meg a vizsgakat és értesitjiik ki a vizsgazokat és kiildjik meg a
kivant anyagot a kdzpontnak, vezetjiik a nyilvantartast. A kdzpont altal a vizsgahelyek felé kiadott vizsgaztatas
szabalyait tartalmazo utasitas/kézikonyv tartalma szerint jarhatunk el. Biztositjuk, hogy csak a megfeleld személy-
zetnek alljon modjaba az anyaghoz vald hozzaférés és azokkal nyilatkozatot iratunk ala.

A képzésre a tudasszint bemérése kidolgozott beméro tesztek alapjan torténik irasban, de ezt mindig kiséri szobeli
bemérés is.

A hallgat6 elmondja, hogy mi a célja, esetlegesen miért siirgds a tanulas, vagy mit szeretne elérni, mennyi id6 alatt.
A szaktanar a bemérés alapjan litemtervet allit 6ssze, hogy azt a résztvevé hogyan valosithatja meg az iskolan beliil
esetleg tobb tanfolyamon at. Osszeallitja az orarendet, majd a didk dont. A bemérés és az iitemterv sszeallitisa
ingyenes.

FO beiratkozasi szakaszokon kiviil a tanulot probaorara killdheti a recepcid az eldzetesen szerzett tudasanak
bemérése utan Oralatogatasi Engedéllyel.

A tanfolyamok eleinte a vizsgak datumaihoz is igazodtak, de ma mar a didknak majdnem minden honapban rendel-
kezésére 4ll vizsga a hazai gyakorlatban, amennyiben ez a célja. A vizsgak datumait ma mar a nyelvvizsgaért fele-
16s akkreditalt vizsgakozpont hatarozza meg.

Az El6 Nyelvek Szeminariuméaban az 1960-as évek ota készitenek fel hallgatokat a nyelvvizsgékra, de tevékenysé-
gét nem kizarolagosan a vizsgara felkészités hatarozza meg és nem kizarolagosan a KER rendszeren beliil tevé-
kenykedik, hiszen a nyelvképzés teriiletén sok mas rendszer miikddik. A személyi allomany mindenkor jaratos a
kovetelményrendszerben.

A felnéttképzésben a tanfolyamok:

1. Oszi Tanfolyam

2. Oszi-téli Tanfolyam

3. Téli-tavaszi Tanfolyam

4. Tavaszi Tanfolyam

5. Tavaszi- nyari Tanfolyam

6. Nyari intenziv: kereslettol fiiggden kett6-négy hetes szakaszok

Egyéb nyelvtanfolyamok.

A nyelviskolai piacon az igények jelentds része egyedi jellegli és egy nyelviskolanak arra kell képesnek lennie, azt
kell biztositania, hogy ennek az elvarasnak feleljen meg.

ONLINE vilag

2020. februar utan a nyelviskolai piac miikddése nagy mértékben megvaltozott. A tantermi oktatas tilalma
miatt az E16 Nyelvek Szeminariuma egy héten beliil 4tallt online oktatasra, kapcsolattartasra, iigyvitelre,
tanarokat, kapcsolatokat kiképezte, a zokkenOmentes igényes tanulés-tanitas online formajara. A fokozott
digitalizalas a tananyagot is érintette, 0j honlap késziilt, amely ezt a célt is kiszolgalja. A kdvetkezd évek
soran kideriilt, hogy az online oktatas szakmankban jelentésen megszokottd valt és a tanulok, tanarok
nagy része ezt keresi.

5.4.3. Humanerdforras terv
Az El6 Nyelvek Szeminariuma kifejlesztett olyan humanerdforras gyakorlatot, amely tartalmazza az
oktatok kivalasztdsara, rendelkezésre allasara, valamint tovabbképzésére vonatkoz6 szabalyokat. A
Humanerd6forras terv jelen kézikonyv 6.2. fejezete alapjan elkészitett dokumentum.
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5.5. Feleldsségi kor, hataskor és kommunikacio
5.5.1. Felelosség és hataskor

Az EIG Nyelvek Szemindriuma tevékenységeinek, és aktualis szervezettségi méretének megfeleléen
alakitja, alakitotta ki, és célkitiizéseinek megfelelden fejleszti szervezetét, mely az Ugyvezetd igazgato
hataskorébe tartozik. Tarsasagunk felsd vezetését az Ugyvezetd igazgaté és a vezeté tanar alkotjak
egyben feleldsen a mindségiranyitasért és a képzési tevékenységért.

A szervezet miikodése attekinthetd és egyértelmiien tiikrozi a tarsasag tevékenységeinek felosztasat (lasd:
2. fejezet: Szervezeti abra) €s az az el6z6 bekezdés értelmében rugalmasan alkalmazhat6. A szervezetben
viselt feleldsségek, az ala és folérendeltségi viszonyok a szervezeti abrabol megallapithatok.

Fentiek mellett a Mindségiranyitasi kézikonyv fejezetei tovabbi feladatokat, feleldsségeket, hataskoroket
hatdroznak meg munkatarsaink szamara.

Egyedi esetekben, amikor valamely tevékenység a Mindségiranyitasi kézikonyvben nem szabalyozott, az
Ugyvezeto igazgaté feleldssége annak eldontése, hogy a kérdéses feladatot mely teriiletnek €s azon beliil
kinek kell ellatni.

Szervezeti valtozads esetén a vezetés feliilvizsgalja a feleldsségeket, hataskoroket, és sziikség szerint
gondoskodik azok aktualizalasarol.

Helyettesités
Altalanos esetben a helyettesités, az adott munkatars felettesének a feladata.

Az Ugyvezeté igazgaté tavolléte (hosszabb szabadsag, stb.) esetén, az operativ iigyek intézésének jogat
eseti kijelolés alapjan adja 4t valamely munkatarsanak.

A Mindségiranyitasi vezetdi feladatokat ellaté munkatars tartds tavolléte esetén a rendszereket kiilsd
mindségiranyitasi szakértok igénybevételével is fel lehet ligyelni.

Az oktatasért felelos oktatok esetlegesen felmeriild okok miatti helyettesitési eljarasat a tanar €s az iskola
kozotti szerzOdés hatarozza meg, valamint az intézeten beliil kialakult gyakorlat. Tobb lehetdség all a
rendelkezésre és mindig az adott koriilményhez legjobban megfelelden illeszkedd eljaras az ajanlott: a
helyettesitd tanari rendszer, kiils0 segitség, mas idOpont kitlizése, a tanfolyamok kozti technikai
sziinetnapok igénybevétele. Az iskola sok évtizedes mukodése kovetkeztében alaposan megismert €s
bevezetett mitkddési gyakorlatokat, amelyek nyomon kdvethetdek és ismertek a nyelviskolai piacon. Az
iskoldban tanitani kezd6 oktatok fokozatosan megismerhetik ezeket és munkajuk részéve valnak, hiszen a
nyelviskola egyben egy k6z0sség, ahol mithelymunkara, 01j eljardsok megismerésére, informaciéaramlasra
van lehetdség.

5.5.2. A vezetoség képviseldje
A tarsasag fels6 vezetése az aktualis szervezettségi méretének fiiggvényében a mindségiranyitasi
rendszer kdzvetlen irdnyitdsdra mind szakmailag, mind a mindségiranyitasi rendszert illetéen képzett
tartozik.
A Mindségiranyitasi vezetd a rendszerrel kapcsolatos tevékenységérdl a tarsasag vezetésének szamol be.

rrrrrr
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Feladatai:

a tarsasag mindségiranyitasi rendszerének muikodtetése,

a tarsasag folyamatainak és szolgaltatasainak mindséggel kapcsolatos feliigyelete, fejlesztése,
1j belépdk mindségiigyi képzése,

a mindségiranyitasi dokumentumok, jogszabalyok és a szabvanyok kezelése,

a helyesbitd és megel6z6 tevékenységek feliigyelete,

a mindségliggyel 0Osszefliggd informaciok Osszegyljtése, elemzések készitése, beleértve az
onértékelési rendszer mitkddtetését évenkénti kimutatassal

a reklamaciok kivizsgalasa.

Jogosult:

a feltart vagy potencidlis nemmegfeleldségekkel kapcsolatban helyesbitdé ¢és megel6zd
tevékenységek inditasarol donteni az évenkénti kimutatids alapjan, vagy évkoézben a feltart
nemmegfeleldsség alkalmabol.

mindségi probléma esetén beavatkozni a folyamatokba a megfeleld javitdsok, helyesbitések
elvégzéséig.

a mindségiranyitasi rendszerbdl adodo tigyekben a kiilsé szervezetekkel vald kapcsolattartasra

5.5.3. Az EIG Nyelvek Szemindriuma meghatirozé munkakdérei és tevékenységteriiletei

Igazgaté/Ugyvezeté igazgaté feladatai:

o ® =2

A cég bevételének és nyereségességének novelése.

A cég jogszerl iranyitasa, miikodtetése, a cég stratégiaja, mindségbiztositasa, célok és indikatorok egybe
vetése.

Kapcsolattartas a tulajdonossal, érdekének képviselete.
Kapcsolattartas a szakmai, iizleti tanacsado és konyvelési testiiletekkel, szekcioval/céggel.

A céges szerzodések elkészitése és karbantartasa.

srer

crer

Orarend elkészitése és karbantartasa.

Oktatastigyek kezelése.

10. A cég kiilsé képviselése.
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11. Kiils6 kapcsolattartas, a nagykdzonséget tajékoztatd anyagok, kiadvanyok elkészitése.
12. Vezet6 oktatasszervezovel vald kapcsolattartas.
13. Nyelvtanari képesités esetén €l a szakmai ralatasaval, a feladatokban részt vallal.

14. Munkajaba masokat bevon és kiképez.

Ugyvezeté Igazgato

A teljes korii felel6sség és az iizletstratégiai dontéshozas felelOse.

Az El6 Nyelvek Szeminariuma torténelmi hagyomanyai szerint a vezetést szaktanari diploméval rendelkezé Ul
nak meghatarozasa, a kozos siker és a lehetséges legnagyobb haszon biztositasa, az intézet zokkendmentes miiko-
dése, a felelés személyek kivalasztasa, vagy levaltasa, az orarend elkészitése, a marketing és PR az ezekkel jard
targyalas, levelezés, az iskolan beliil és kiviil szolgalni a kozos érdekeket, az intézetet képviselni protokollaris ren-
dezvényeken, valamint az emlitett feladatokra igény szerint felelds kinevezése.

A mindség szempontjabol a nemmegfeleloség esetén gondoskodik a helyesbitd tevékenységrdl az indikatorok fi-
gyelembevételével, amelyek lehetnek a tanuldi 1étszam kérdése, a tanari 6sszetétel és 1étszam kérdése, a targyi esz-
kozok megfelelosége, az igényfelmérés, a résztvevok visszajelzésének visszacsatolasa.

Munkajaba barkit bevonhat, feladatkoroket meghatarozhat, erre kivalaszthat személyeket, akik felé feleldsséggel
tartoznak. Az intézeten beliil szolgal, kifelé képvisel elvet ugy kell értelmezni, hogy mindenkor az intézet érdekét
szolgalja befelé akar egy, vagy tobb személy elmozditasaval is, kifelé mindenkit képvisel és megvéd szakmailag és
etikailag, ameddig ugy latja, hogy a személy az intézet érdekei szerint jart el. A cég altal nyujtott kdzds boldogulasi
és kereseti lehetdséget nem engedi veszélyeztetni.

Amennyiben Igazgatot nevez ki a cég ligyeinek vezetésére, vele rendszeresen tartja a kapcsolatot, a cég tigyeirdl 6t
beszamoltatja és amennyiben a kivalasztott igazgatd a fent felsorolt feladatokat nem megfeleléen végzi, arrdl
igyekszik idoben tudomast szerezni és az ligyben a cég érdekei szerint eljarni.

Vezeto Oktatasszervezo feladatai:

1. Kapcsolattartas az igazgatoval. A cég bevételének és nyereségességének biztositasa.

2. A lakossagi/céges oktatas megszervezésének fazisaiban részt vesz, ligyel az oktatds rendjére,
eredményességére. Oralatogatasokat, kérdbéives felméréseket tart, vagy megszervezi azt, azokrol egyeztet a
tanar felé és beszamol az igazgatonak. Tajékoztato anyagok elkészitésében, tajékoztatasban részt vesz.

3. Felelds a nyelvvizsgaztatas megszervezéséért, lebonyolitasaért. Kollégakat von be a feladatba és a

srer

4. Hetente iigyeletet tart. Biztositja az elérhetségét.

5. Az lzené fiizet tartalmat folyamatosan ellendérzi, hogy van-¢ szamara hir. Azok tudomasul vételét
kihuzassal jelzi.

6. A szekciok mikodtetése.
7. Tanarfelvétel és besorolasuk.

8. Cégeknél kihelyezett tanfolyamok szerzédésének részleteivel foglalkozik, megszervezi, ellendrzi (jelenléti
iv, oktatas mindsége, kapcsolattartas a tanarokkal és a céggel) a tanfolyamokat.

9. Tanari Osszejoveteleket szervez, az egységes oktatast, modszereket, tanmeneteket, a tananyagot ismerteti a
kollégéakkal. A hospitalast eldsegiti.

Kiadas: 1 18/63 oldal



i,

~> ELO NYELVEK SZEMINARIUMA<

El6 Nyelvek Szeminariuma

10. Eszrevételekkel, javaslatokkal él az oktatas menetével, az iskola mitkodésével kapcsolatban.

11.

12.

Kapcsolatot tart a kiilfoldi kulturalis intézetekkel, kiilfoldi partneriskolakkal, igény szerint megszervezi a
kiilfoldi tanfolyamokat (ndvekvo feladat mellett javaslattal élhet az igazgato felé, hogy mast is bevonjon és
kiképezhessen a részletekre).

A cég érdekeit minden koriilmények kozott megvédi és képviseli. Bizalmas informaciot nem ad ki
harmadik fél felé. Mindig egyeztet az igazgatoval.

Recepcio - asszisgtens feladatai:

1. Pontosan meghirdetett idészakban nyitva tart. Ha elhagyja a helyét, gondoskodik arrol, hogy asztalarol ne
tiinhessen el dokumentacio. Ugyel a bevételre, a rendre.

2. Tanfolyamszervezo, szolgaltatasi tanacsado, a didkokkal valo kapcsolattartas (személyesen, ill. telefonon,
e-mailen keresztiil), 0j érdekl6dok felvilagositasa a szolgaltatasokrodl, tanulok be-, illetve tovabbiratasa,
mindezek szamitogépben valo kezelése. A bejové lizeneteket pontos rogzitése (a hivott személy, a hivo
személy adatai, datum, ora, iizenet, stb.) az Uzenetek flizetbe. Biztositja az informacidaramlast.

3. Az Uzenet fiizet tartalmat folyamatosan ellendrzi, hogy van-e szdméara hir. Azok tudomasulvételét jelzi.

4. Azigyelet alatt vendégeket, baratokat nem fogad.

5. A telefon hasznalatat a céges ligyekre korlatozza és azt is csak rovid, hatékony megbeszélésre, hogy a
bejovo telefonhivasokat ne akadalyozza.

6. A vezetéssel egyeztetve a szabad idszakban cégeknél kihelyezett oktatas lehetoségét kimunkalja, segit a
tanfolyam beinditasaban, monitorozasaban (jelenléti iv, oktatas mindsége, kapcsolattartas).

7. Elvégzi a beiratast. Ha mod van ra, sziikség szerint a beirataskor biztositja a szaktanari vizsgaztatast. A
bevétellel pontosan ¢és feleldsséggel elszamol. Adatot, dokumentaciot rogzit.

8. A raktarba csak felels személyt enged be. A raktarbol anyagot ad ki igény szerint és azzal a megfeleld
modon szamol el.

9. Eszrevételekkel, javaslatokkal ¢l az oktatas menetével, az iskola mitkodésével kapcsolatban.

10. A cég érdekeit minden koriilmények kdzott megvédi és képviseli.

11. Mindenben segiti a vezetd nyelvtanar munkajat, tanarokkal kapcsolatot tart. Atveszi a tanaroktol a jelenléti
iveket, stb. rendezi azokat.

12. Az elvégzendé munkéval kapcsolatban mindig egyeztet a nyelviskolaért felelds vezetéssel. Bizalmas
informéaciot nem ad ki harmadik fél felé.

Szekciok feladatai:

1.

Felelosek a szekcid szakmai iranyitasaért.

2. Javaslattal élnek a valasztott tananyaggal, a szekcid miikodésével kapcsolatban.

3. Meghatarozzak a szintek szerinti kovetelményrendszert - biztositjak annak betartasat.
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4. A beiratkozaskor segédkeznek, biztositjdk a szintfelmérést. Bizalmas informacidt nem adnak ki harmadik fél
felé.

5. Kiils6 szakmai kapcsolatokat épitenek ki a nyelviskola nevében és apoljak azokat.

6. Kapcsolatot tartanak a vezetd nyelvtanarral, a nyelviskolaért felelds vezetéssel.

5.5.4. Belso kommunikdcio

A tarsasdgunkon beliili kommunikaciot egyrészrél a mindségiranyitasi kézikonyv eljarasai szabalyozzak,
masrészrdl a kialakult szokdsok hatarozzak meg. A belsé kommunikécio alapvetd eszkoze a korlevelek
rendszere. Havonta legalabb egy alkalommal az intézmény ligyvezetd igazgatoja és képzési tevékenyégért
felelds vezetdje korlevelet ad ki, amely tartalmazza a sziikséges szervezési informaciokat, az aktualis
tanfolyamokra vonatkozé adatokat, a beiratkozassal kapcsolatos informaciokat. Emellett a korlevelek
szakmai elemeket is tartalmaznak. Korlevelek formajaban torténik a tanmenetek kiadéasa, de a korlevelek
tovabbképzési elemeket és szakmai, modszertani ajanlasokat tartalmaznak.

Munkatarsainkat a sziikség szerinti rendszerességgel megtartott értekezleteken, tovabbképzéseken
tajékoztatjuk a tarsasag helyzetérol, eredményeirdl és célkitlizéseirdl. Az éppen aktudlis napi, heti €s havi
feladatok egyeztetése a vezetdi megbeszélések feladata.

A szervezeten beliil miikodé megbeszélések rendje alabbiakban tekintheté meg. Az értekezlet 0sszehivoja
megbeszélésekrol feljegyzést készithet. Megbeszélés elektronikus formédban is lehetséges. Ennek
Osszefoglalojat elektronikus korlevél formajaban teszi kdzz¢ az érintett felek részére.

A jelentési rendszer célja:
- informacid atadés a vezetdség részére,
- nyomon kovetés eszkoze,
- alapadatok szolgaltatasa késObbi tevékenységhez,
- ¢értékelés alapja
A jelentési rendszerrel szemben tdmasztott kovetelmények:
- valos informaciok biztositasa,
- redundancia-mentesség biztositasa,

- atlathatosag,
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A belsé kommunikaciot timogato eszkozeink:

- elektronikus levelezés,

- szobeli informacid atadas,

- tajékoztato tablak, belsd informécids rendszer

A megbeszélések rendje

elmult idészak eseményeirdl, a
feladatok teljesitésérol, a piaci
aktivitasrol, tervezett projektekrol,

eroforrasok kihasznalasarol,
aktudlis  problémakrol, egyéb
kérdésekrol

n}eg})eszel feladat osszehivé | gyakorisag |résztvevék megjegyzés
és tipusa
A munkatarsak informéldsa az
elmult id6szak eredményességérol,
Intézmény a kép%ésrél, a,kép;és feltételeirélz Az
. a mindség feltételeirdl, a stratégiai | .. . | Ugyvezetd ) A megbeszélések
szintu (Yot s ,, " . | Ugyvezetd |. . barmelyik . (12
., | célkittizésekrol, az eroforras | . . igazgatd .| hivatalos dokumentalasa
rr,legbesze- gazdalkodasrol, a tarsasag 1gazgato dontése munkatdrs eseti, és nem kotelezo.
Iés mitkodését érintd jogi szerint
kornyezetrél, egyéb, a céget érintd
kérdésekrodl
A vezetOség informalasa az elmult
iddszak eredményességérol,
eseményeirol, megkotott
szerzddésekrol, mindség
feltételeirdl, stratégiai
célkitiizésekrol, eroforras .
Vezetl | gazdalkodasrol, egyéb kérdésekrdl; | .| B . A megbeszélések
megbeszé- .Ugyvez'e 10 szerinti felsd , hivatalos dokumentalasa
1és Az lgyvezetd tajékoztatisa az 1gazgato Szoenrt;i vezetes eseti, és nem kotelezd.

Munkatarsak, fentieken kiviil, a munkahelyi vezetdjiik altal elvart formaban és gyakorisdggal adnak
szamot tevékenységiikrdl. Tarsasdgunknal a belsé kommunikacioé részben elektronikus levelezés utjan,
részben személyes megbeszélések, értekezletek révén torténik. A vezetdség folyamatos tajékoztatasa egy

adott képzési projekt statuszarol elektronikus levelezés forméjaban mikodik.
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5.6. Vezetoségi atvizsgalas

A vezetSségi megfigyelések célja, hogy az EIG Nyelvek Szemindriuma vezetése megfelelden legyen
informalva az nyelviskolan beliili folyamatokrol, a fejlesztési lehetdségekrdl €s igy megfeleld dontést
tudjon hozni a fejlesztést illetden.

Az atvizsgalas targykorei szobeli egyeztetések és értekezletek soran:

l. Az el6z6 iddszak munkdinak, a mindségiranyitasi rendszer és folyamatainak értékelése
(beleértve a mindségeélokét is), fejlesztési lehetoségek.

2. Reklamacidk, panaszok, megrendeldi észrevételek, kovetelmények illetve az ezekbdl eredd
fejlesztési igények.

3. Az évenkénti onértékelés eredményeinek attekintése.

4. Eréforrasok helyzete, er6forras-sziikségletek, alvallalkozok eredményessége.
5. Piaci helyzet kiértékelése, piaci stratégidk felkutatasa

6. Helyesbitd és megel6zo tevékenységek.

7. A Mindségpolitika ¢s mindségcélok teljesiilése.

8. Esetlegesen felmeriild uj mindségcélok meghatarozasa.

A vezetdségi atvizsgalds soran a vezetOség résztvevOket vonhat be, kikérheti a véleményiiket,
meghatarozhatjak a konkrét feladatokat, a célkitiizések megvaldsitasa érdekében kiilsé céget bizhat meg a
vezetdség.

5.7. Hivatkozott dokumentumok
Mindségiranyitasi kézikonyv
Mindségcélok, indikatorok

Vezetoségi atvizsgalas jegyzokonyve
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6. GAZDALKODAS AZ EROFORRASOKKAL- a képzési programok végrehajtasahoz sziikséges
személyi és targyi feltételek, pénziigyi forrasok biztositasa

6.1. Gondoskodas az eroforrasokrol

Az EIG Nyelvek Szemindriumdnak vezetése a mikodéshez sziikséges belsé (emberi, infrastrukturalis,
munkakdrnyezeti) és kiilsé (pl. beszallitoi) er6forrasokat tigy valasztja meg, illetve alakitja ki, hogy a
megrendeldk felé vallalt feladatait magas szinvonalon teljesithesse.

6.2. Emberi eroforrasok

6.2.1. Altalinos rész

A mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott felelésségekkel megbizott munkatarsak kivalasztasanal,
megbizasanal biztositani kell, hogy rendelkezzenek a munkajuk ellatasdhoz sziikséges képesitéssel,
megfeleld készséggel és gyakorlattal.

Az ElG Nyelvek Szemindriuma tevékenységeibél adédoan a szolgaltatis mindségét dontden a
munkatérsaink szakmai hozzéaértése, gyakorlata, kreativitasa, ¢s nem utolsé sorban motivaltsaga, anyagi
¢és erkolcsi elismerése hatdrozza meg, ezért a szervezet eredményessége és hatékonysaga érdekében
vezetOségiink:

- gondoskodik munkatarsaink kiképzésérol és feladatorientalt tovabbképzésérol,
- pontosan meghatarozza feladataikat, felelosségi koriiket, és jogosultsagukat,

- rendszeresen értékeli a munkatarsak tevékenységét,

- teljesitményhez igazodo érdekeltségi rendszert miukodtet,

- megkonnyiti az informacid nyilt, kolcsonds aramlésat,

- férumot biztosit a javaslatok €s vélemények kifejezéséhez.

6.2.2. Felkésziiltség, tudatossag és képzés - Oktatok tovabbképzése, az oktatok kompetencidinak
fejlesztésével kapcsolatos modszereket a Jogok és kotelességek belsé szabalyozas
tartalmazza.

Az egyes munkakordk betdltéséhez sziikséges képzettség, gyakorlat meghatarozasa az Ugyvezeté
igazgatoé feladata.

A képzési igények meghatarozasa

Az El6 Nyelvek Szeminariuma kételez6en elvarja minden - az iskolankban tanité - kollégatol, hogy a
hazon beliil szervezett feladatorientalt tovabbképzéseken vegyen részt. A hazon beliili tovabbképzés szer-
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vezését az oktatdsi igazgatd végzi és munkajat a nyelvi szekciok vezetdi segitik, de barkit felkérhet,
amennyiben szervezés tobb személyt is igényel. A szervezdk a tovabbképzés témakoreit illetden a kollé-
gk javaslatait, igényeit figyelembe veszik, amennyiben érkeznek ilyenek.

Hazon beliili altalanos informaciodt tartalmazo tovabbképzést minden tanfolyam sordn személyesen, vagy
elektronikus formaban biztosit a vezetés.

A tovabbképzés legfontosabb témai: a hazon beliili oktatds mindsége és az ahhoz vezetd ut biztositasa,
Otletborze, tananyag megbesz€lés, érdekes, értékes eldadasok szervezése (igény szerint kiilsé eléadod
meghivasaval).

A tovabbképzés szamos formdjat alkalmazza az iskola, hiszen nem csak a kozosségi Osszejovetelben
gondolkodik, hanem kihasznalja az elektronikusan fenntarthaté kommunikaciot is. Felmeriilt egyedi
képzési szempontok akar egyszemélyes tovabbképzési lehetdséget is ad, hiszen a csatlakozé kolléganak
minden 0j lehet az évtizedek 6ta az iskolaban tanit6 kollégaval szemben.

Minden olyan kolléga, aki a képzésen nem vesz részt és az abbdl szdrmazd informdcidé hidnyéra
hivatkozik, annak kovetkezményeit viseli.

Az iskolankban tanitd 0sszes kollégatol elvarjuk, hogy iskolan kiviil szervezett képzésekben is részt ve-
gyen. Az a kolléga, aki az iskolankban t6bb mint heti 6 6raban tanit, kérvényezheti kérelmét, delegalasat,
hogy mas intézet altal szervezett tovabbképzésen vegyen részt. Delegéldsat, ilyen esetben anyagilag is
tamogathatja az iskola. A vezetés egyszerre tobb személyt is timogathat, akik ezt megkérvényezik.

Kiils6 delegalast az iskola akkor kezdeményez, vagy tdmogat, ha a kolléga a hazon beliili eredménye arra
hivatott és rendezvények szervezésében, munkajaban is részt vesz. A delegdlds az iskola részérdl kozos
érdeket szolgal, igy a delegalt kolléga a meglatogatott konferenciardl, tovabbképzésrol, eseményrdl be-
szamolni koteles a tobbi tanar felé. Ez lehet a korlevél melléklete, vagy a hazi tovabbképzés egyik témaja.
Az eseményrdl részletes emlékeztetot kell leadni az oktatasi igazgato felé.

Tobb éves kapcesolat utan az arra ratermett munkatarsat vizsgaztatd tanarnak valasztja ki a vezetés ¢és kiil-
di tovabbi kiképzésre a vizsgahelyhez. Az ott szerzett kiképzés az intézet érdekében is torténik €és az okta-
tasi folyamatokra is visszahat, de a kolléga képzettségét és elismertségét is noveli.

Kiemelt képzési teriiletek:
- Nyelvi képzés

- A szervezet képzési profiljaba illeszkedd szakirdnyu és modszertani ismeretek megszerzése.

Belso képzések

e Az iskolan belilli hospitalasi lehetdség mindenkinek adott. Bizonyos oraszam felett a munkatars
téritésmentesen mas nyelvet tanulhat kollégajatdl tanfolyamainkon vezetdi jovahagyast kdvetden.

e A fenn leirtak mellett mindig van az ESz-ben fiatal tanarjelolt is, aki mar egyetemi évei mellett kitanulhatja
a nyelviskola miikddésének fortélyait és egy bizonyos évszam utan és gondos monitorozas mellett, a
torvényi eldirasokat figyelembe véve az oktatasba is bevonhatok. Az 1949 6ta miikodo nyelviskolaban mar
tobb ilyen generaciod nétt fel. Szamukra egy nyelviskola mitkkodése, a feln6ttképzési kornyezet természetes
kozeg.
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A humaneroforras fejlesztés dokumentalasa

A Kképzésért felelos vezeto felelossége a szakmai oOnéletrajzok, és a Kképzési tevékenység
szempontjabdl relevans, legmagasabb iskolai végzettséget igazold0 dokumentumok masolatainak
naprakész vezetése a munkatarsakrol illetve azok képzettségérdl, amely alapjan igazolhato, hogy csak
olyan munkafolyamatokat végeznek tevékenységiik sordn, amelyekre szakmai és mindségiigyi
szempontbol is ki vannak képezve, valamint biztosithatd a munkaerd, a szakemberek tudasanak
konvertalasa.

Uj oktatok felvétele - Oktaték alkalmazasara vonatkozé kovetelmények és eljaras

A képzésért felelOs vezetd az adott képzési teriiletért felelds vezetd tanarral egyeztetve hatarozza meg az
oktatokkal szemben tamasztott szakmai kivalasztasi kritériumokat.

Az oktatokkal szemben tdmasztott altaldnos kritériumok a kdovetkezok:

A ESz-ben hagyoményos szemlélet, hogy az ott tanitast vallalé tandrok minél magasabb oéraszamot
vallaljanak, ha képzésben hatékonysagot mutatnak. Nem okvetlen cél a kis oraszammal rendelkezo
tanarok szamanak a novelése.

Az ESz-be elsésorban ajanlassal kertilnek tandrok, munkatarsak, idok6zonként hirdetés tjan.

A tanar felvétele a kovetkez sorrendben torténik: ajanlds, vagy bejelentkezés ttjan, interja,
onéletrajz/oklevél tanulményozasa, bemutatkozod-tanitas, a bevalds monitorozasa.

e A El§ Nyelvek Szeminariuma 1949 6ta miikodik és mindig hatékony és elkotelezett munkatarsi és
oktat6i allomannyal. A munkafolyamatok elosztasa €s az a tény, hogy viszonylag kevés oktatoval
is nagy oOraszamban mikodjon, biztositja, hogy az intézetben évtizedek ota all rendelkezésre
ugyanaz a munkaerd. Bar az ESz nem tiltja, hogy mashol is vallaljanak az oktatast végzd kollégak
munkat, de igyekszik idejiiket lekotni. Igy a torzsgarda végzi a munka nagy részét. Koziiliik sokan
tobb évtizedes kapcsolattal rendelkeznek a cég felé.

e Vardlistan keriilnek be az 10j kollégak, igy az intézetnek nem okoz gondot a sziikség szerinti
humaner6forras.

e Szakképzett, lehetdleg nagy gyakorlattal rendelkezd munkatarsat valaszt ki az intézet a
varolistarol és azok alkalmassadgat vizsgalja be a felvételkor. Intézeten beliili és kiviili
tovabbképzések részvételére 0sztonzi Oket.

e Fontos teriiletek: Toefl, ITK-Elte Origd, IELTS elézéekben a City and Guilds, TELC, stb.
vizsgéztatd tanari képzés, kilfoldi intézmények, érdeklédésre belfoldi  intézmények
szervezésében. Pl.: IATEFL, Goethe Intézet.

e Tobb éves kapcsolat utan az arra ratermett munkatarsat vizsgaztato tanarnak valasztja ki a vezetés
¢s kiildi tovabbi kiképzésre a vizsgahelyhez. Az ott szerzett kiképzés az intézet érdekében is
torténik és az oktatdsi folyamatokra is visszahat, de a kolléga képzettségét és elismertségét is
noveli.
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Az 0 oktatok felkutatasaval és kivalasztasaval kapcsolatos tevékenységekért a felndttképzési
tevékenységért felelds vezetd visel feleldsséget. A képzésért felelds vezetd gondoskodik a jeldltek
szakmai Onéletrajzdnak, diplomamasolatanak, a végzettség igazolas bekérésérdl.

Az altala meghatarozott jelolteket személyes meghallgatasra behivja, amelyen részt vehet a szakmai
teriiletért felelds vezetd tanar.

A mindségiranyitasi vezetd személyes konzultacid formajaban végzi el az oktatd felkészitését, amely
kiterjed a mindség biztositasanak a bemutatasara.

Az oktatok rendelkezésre allasanak biztositasa

Az El6 Nyelvek Szeminariuma képzés tervezése soran hatirozza meg a terv végrehajtasahoz sziikséges
er6forrasokat. A képzési tervek ismeretében dont a képzésért feleldés vezetd arrdl, hogy sziikséges-e 1j
oktatok felvétele.

Mivel az adott teriiletek tervmutatdinak teljesitéséért a kijelolt vezetd tanar (szekcidvezetd) felel, aki részt
vesz a teriiletéhez tartozd képzési programok, szolgaltatasok, értékesitésében, ezért a rendelkezésre allo
oktatoi kor bovitésének sziikségességére a vezetd tanar a képzés megvaldsitasa soran is javaslatot tehet.

A tanar miatt esetlegesen elmaradt orat a tanar - a Megbizoval és a képzés résztveviivel egyeztetve -
potolja.

Ha a tanar folyamatosan akadalyoztatva van az 6rak megtartasaban, idében értesiti az ESz-ben az
oktatasért feleldsoket; ha a helyettesitésrél gondoskodott, akkor annak tényérdl és folyamatarol.

A tanar mindig a tanéri etika szerint jar el. Az elvéllalt munkat nem mondja le. Orat ellatatlanul nem
hagy, maga gondoskodik helyettesrdl és értesiti, amennyiben a jelenlétben valamilyen oknél fogva
gatolva van, ¢és errdl idOben értesiti az oktatasért felelds vezetdt is, vagy az igazgatot. A helyettesitését
szervezd tandr pontosan elmagyardzza a helyettesitd tanarnak a feladatait és igy, ha ellenérzésre kertil sor,
az ellendr tudni fog a helyettesitésrol, a valtozasokrol.

Oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolas, az oktatok mindsitése

Az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozoé eljaras

Az oktatok teljesitményérdl kozvetlen és kdzvetett mdodon is gylijtiink informaciokat. Kdzvetlen modon a
résztvevok visszajelzései (elégedettségmérés eredményei) €s a szakmai vezetd esetleges oralatogatasai
soran kapunk visszajelzést az oktatd teljesitményérdl. Kozvetett mdédon az oktatdoi adminisztracio
mindsége, az oktatdoval kapcsolatos résztvevoi panasz szintén az oktatoi teljesitményre utal, amely
informaciokat eseti jelleggel — kiilondsen az elégedettségvizsgalat sordn nyert negativ trend esetén —
elemziink. Az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolas eredményei biztositjdk az oktatoi
mindsitési rendszer alapjat. Az oktatok teljesitményével kapcsolatos adatok, informaciok értékelése az
oktatd1 mindsitési rendszer kereteiben torténik.
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Oktatoi minositési rendszer

Az oktatok mindsitését a szakmai vezetd €s/vagy az intézményvezetd végzi az oktatok teljesitményével
kapcsolatos adatok alapjan, amelyek a kovetkezok:

- elégedettségmérés oktatdra vonatkozo értéke

- esetleges oralatogatas tapasztalatai

- az oktatd részvétele tartalomfejlesztési tevékenységben (tananyag és/vagy képzési
programfejlesztés)

- oktatot érintd résztvevdi panasz

- oktatdt érint6 oktato tevékenységére iranyuld munkatarsi észrevétel

- tovabbképzéseken valo részvétel, onképzés

- tanuldi teljesitmények, vizsgaeredmények

A rendelkezésre all6 adatok alapjan az oktatdi mindsitésének az alabbi szintjei lehetnek:

- megfeleld
- fejlesztendd

A mindsités eredményeit a szakmai vezetd, vagy az intézményvezetd személyes beszélgetés keretében
osztja meg az oktatoval évente legalabb egy alkalommal, amelyrdl vezet6i dontés alapjan feljegyzés
késziilhet, amely legaldbb az elért mindsitési szintet tartalmazza. ,,Fejlesztendd” mindsités esetén a
feljegyzésnek tartalmaznia kell az oktatotol elvart és/vagy az intézmény 4altal biztositott fejlesztd
beavatkozasokat. Az oktatéi mindsitési adatlap igény esetén vezetdi utasitas alapjan késziil.

Oktatoi minésitési adatlap minta
OKEAtO NEVE: ... e
TArGYIAOSZAK: .....c.ovveiiiciciciccee e
Oktatoi minGsites idOPONLIAT ....cc.eviiiiiiieiiet ettt e

MinGSitest VEZZO SZEMELY: .....cuerviiuieiiiiiiiiirie ettt

Az oktatdéi mindsités alapadatai

- elégedettségmérés oktatora vonatkozo értéke: ........ooovniinnennn.

Eszrevétel/megjegyzés:

- oOralatogatas

O tortént [ nem tortént

Eszrevétel/megjegyzés:

- tartalomfejlesztési tevékenység (tananyag €s/vagy képzési programfejlesztés)

O részt vett O nem vett részt

Eszrevétel/megjegyzés:

Kiadas: 1 27/63 oldal



i,

~> ELO NYELVEK SZEMINARIUMA<

El6 Nyelvek Szeminariuma

- képzési adminisztracio megfeleldsége az oktatd részérdl

O megfelelé O hianyos

Eszrevétel/megjegyzés:

- oktatdt érint6 résztvevoi panasz

O nem érkezett O érkezett

Eszrevétel/megjegyzés:

- oktatdt érintd iranyuld munkatarsi észrevétel

O nem érkezett O érkezett

Eszrevétel/megjegyzés:

v

Az oktatd mindsitése

O megfelelt O fejlesztendd

»Fejlesztendd” mindsités esetén:

az oktatotdl elvart fejleszt6 beavatkozas(ok)

az intézmény altal biztositott fejlesztd
beavatkozas(ok)

mindsito alairasa oktato alairasa
6.3. Infrastruktiira

Képzési infrastruktiura

A kovetelményrendszer részletes szabalyair6l sz6lo rendeletben és annak mellékletében meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld felndttképzési tevékenység (beleértve a felndttképzési szolgaltatdsok
biztositasat) eredményes folytatasa érdekében a vezetdségi atvizsgalason meghatiroztuk a miikodéshez
sziikséges feltételrendszert, gondoskodunk ezek biztositasarol és fenntartasarol.

Székhelylinkon rendelkeziink képzési programjaink megtartdsdhoz sziikséges képzési feltételekkel. A
képzési termek felszereltségét ¢és befogadoképességét a képzési programjainkban rdgzitett
csoportlétszdmoknak megfeleléen hataroztuk meg. A képzések megszervezéséhez, lebonyolitasdhoz
sziikséges mobil eszkozok rendelkezésre allasat, felhasznalasat az E16 Nyelvek Szeminariuma képzésért
felelds vezetdje szabalyozza, aki ez eszkdzOkrdl, berendezési targyakrol, azok rendelkezésre allasarol
kiilon nyilvantartast vezet. Az ESz csokkenti a bérleményei szdmat és a sajat célorientaltan kialakitott
helyiségeit elonyben részesiti. 2020 utan ez utoébbi folyamat varhatéan valtozason megy at.
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Tananyagok biztositdsa

Képzési programjainkban rogzitettilk, hogy az egyes képzési programok résztvevdi szamara milyen
tananyagokat biztositunk.

A képzések tananyagainak eldallitasa, sziikség esetén a szallitds megszervezése a képzési tevékenységért
felelds vezetd feladata.

Rendelkezésre dllo képzési infrastruktiira bemutatdsa

Az iskola kozponti helyiségei (Bp. V. ker. Fejér Gyorgy utca 8. és 10. épiileteiben) sajat tulajdont ké-
peznek.

Fejér Gyorgy u. 8.: a bejarat az utcardl biztositott varoteremmel (15 iil6hely, asztalok), két tanterem-
mel (12-15 iil6hely, padokkal), két mellékhelyiséggel, kozlekedd folyosokkal, céliranyos szakkonyvtarral
(kb.2-4000 konyv, 600-800 kazetta, cd, video, digitalizalt anyag), recepcios helyiséggel, raktarhelyiség-
gel. A tantermek studié jelleglien kialakitottak, szell6ztetdvel, berendezve szamitogéppel, igény esetén:
magnetofonnal, televizioval és videoval. Alapteriilete kb. 130 négyzetméter.

A 8-as épiiletben talalhatd a recepcio, amelynek jelentdsége foként a fobeiratkozaskor van. A szor-
galmi idében az ligyelet azonban mas helyiségben is megszervezheto.

A 10-es épiiletben varohelyiség, harom tanterem (8+ iildhely/terem), targyalo, folyoso, raktar, mel-
1ékhelyiség (kis eldtér + WC helyiség) talalhatd. Alapteriilete kb. 80 négyzetméter.

A kozpontban a nap bizonyos 6rdiban a helyiségek kihasznalatlanok és bizonyos helyiségek allandéan
rendelkezésre allhatnak kiilonb6z6 munkafolyamatok céljara. Megoldhato akar az un. haromtermes szo-
beli vizsgaztatas is: varohelyiség, elkiilonités felkésziilésre, vizsgaterem, két kijarat az utca felé. A koz-
ponti helyiségek a hét végén is rendelkezésre allnak, amennyiben a vizsgat a kdzpontban terveziink.

A kozpontban a Sz/2 teremben dsszeszerelhetd nyelvi laboratorium all rendelkezésre — ezt foként vizsgaz-
tataskor a hallas utani vizsgédk lebonyolitasara hasznalja az intézet.

Gimnaziumi alkalmi bérleményiink: Pet6fi Sdndor Gimnazium, Bp. 1. ker. Attila Gt 43. Szerzédéseink
igény szerint ismétlédden tobb évtizede 1éteznek és partneri kapcsolatban allunk veliik. Szerzédéses vi-
szony 1970 ota folyamatosan. Budai bérleményiink jol ismert iskolai koriilményeket nyujt, széles folyo-
sokkal, kis és nagy termekkel, nyelvi laboratéoriummal, kis tandri helyiséggel, raktarral, mellékhelyisé-
gekkel, Ezen a helyszinen a kiscsoportos oktatastol a 30 s irasbeli vizsgak egyidejli szervezése €s a sz6-
beli vizsgaztatas lehetdsége rutinszeriien bonyolithatd két emeleten. A bérelt tantermek szamat a kereslet
szabalyozza.

Az oktatds teriiletén rendelkezésiinkre allnak nyelvi laboratériumok, a tantermek szdmanak megfeleld
képzést segitd technikak, termekbe telepitett szamitogépek, €s mobil videdk, CD, DVD lejatszok, lapto-
pok, masologépek, tobbfunkcids gyorsmasolo, audio archivalo késziilék.

Céliranyosan fejlesztett konyvtar a kozpontunkban all a tanarok rendelkezésére.

Az adminisztracidt (€s oktatast) szamitogépek, printerek, faxok, masologépek és mindazok az eszko-
z0k segitik, amelyek nélkiil ma mar hatékony irodai munkat nem lehet elképzelni. A kdzponti termeink,
irodaink ezekkel fel vannak szerelve, mashol a hozzaférhetdség adott.
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Az eréforrasok megfeleldségének, a fejlesztés sziikségességének attekintését vezetéi megbeszéléseken
(lasd 5.5.3. pont) és a vezetOségi atvizsgalasokon (lasd 5.6. pont) értékeljiik, és az elvarasnak megfeleléen
a konyvelés eszkdznyilvantartdsban dokumentaljuk, nyilvantartjuk. Az eréforrasok fejlesztésének
sziikségességérol az informécio-technologia tekintetében, és az egyéb targyi feltételek biztositasa
tekintetében a vezetd tanarok (partnerek), gazdasidgi vezetd ¢és a marketingvezetd szolgaltatnak
informaciot az Ugyvezeté igazgatonak a dontéshez. A dontés érvényesitése az illetékes Vezetok
felelossége.

6.4. Munkakornyezet

Tevékenységiink soran - az egészségiigyi ¢s munkavédelmi eldirdsokat is figyelembe véve — olyan
munkakornyezetet biztositunk, amelyek alkalmas az El6 Nyelvek Szemindriuma tevékenységeire
jellemzd magas szinvonalu szellemi alkotomunka megvalositasahoz.

A megfelel6 munkakornyezet biztositasaért és kialakitasaért az iigyvezetd igazgato a felelds.

6.5. Pénziigyi eroforrasok

A felné6ttképzési tevékenység elvart mindségen torténd megvalositdsdhoz sziikséges pénziigyi forrasok és
likviditas biztositasaért az intézményvezetd felelds.

Az elblegként befizetett képzési dij azon részének a visszafizetése céljabol, amelyre a képzés barmely
okbol torténd ellehetetleniilése miatt intézménylink mar nem tud szolgéltatdst nyujtani, vagyoni
biztositékkal rendelkeziink. A rendelkezésre all6 vagyoni biztositéknak meg kell felelnie a 393/2013. (XI.
12.) Korm. rendelet 18. — 21. §-ban meghatarozott feltételeknek. A megfelelés biztositasaért (vagyoni
biztosit¢k formaja és Osszege) az intézményvezetd a felelds. A fenti koriilmény 1949 6ta nem allt be, igy
el tudjuk képzelni, hogy nincs sziikség a biztositékra.

6.5. Hivatkozott dokumentumok

Szakmai onéletrajzok

Eszkéznyilvantartas

Kiadas: 1 30/63 oldal



i,

~> ELO NYELVEK SZEMINARIUMA<

El6 Nyelvek Szeminariuma

7. SZOLGALTATASOK BIZTOSITASANAK FOLYAMATAI

7.1. A szolgaltatas biztositasanak megtervezése, folyamata

A felnéttképzést folytatd intézménynek és abban dolgozéd tandroknak dokumentumokat kell vezetnie,
nyilvantartania €és 6t évig megdriznie: a képzésben részt vevo felnott altal alairt jelenléti iveket, haladasi
naplot vezet a képz0 tanar valamint az ellendrzést igazolé dokumentumokat,

A beiratkozaskor a Feln6ttképzési Szerzddés alapjan kezelt személyi adatait, amely a képzés
megkezdéséhez és folytatdsahoz sziikséges feltételeket is tartalmazza. A felndttképzési szerzédés, a
393/2013. (XI. 12.) Korm. Rendeletben részletezett adatokat és feltételeket tartalmazza.

A képzés megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasat szolgald szerzddések
eredeti példanyat. Teremhasznalati szerzédéseket, az eldirt statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitését igazolo adatlap eredeti példanyat, az oktatdk foglalkoztatasaval 6sszefliggd dokumentumokat,
szerzOdéseket.

A feln6ttképzési tevékenységgel kapcsolatos folyamatok f6 és kiegészitd folyamatok Osszességei. E
folyamatok tervezése ¢és dokumentalasa Osszhangban all a tarsasdg mindségiranyitdsi rendszerével. A
felnottképzési tevékenyéggel kapcsolatos miikodési folyamatokat a mindségiranyitasi kézikonyv 7.3.
fejezetében mutatjuk be.

Fentiek tervezésekor az alabbiakra tériink ki:
- tevékenységlink mindségcéljaira,
- megrendeldi, jogszabalyi kovetelményekre,

- felndttképzési tevékenységiinket tdmogatd dokumentacié sziikségességére a jogszabalyi
kovetelmények figyelembevételével,

- a megvaldsitassal kapcsolatos konkrét anyagi eszkdzok biztositasara (beleértve a tananyagok
biztositasat), személyi feltételek megteremtésére,

- a képzési folyamatok értékelésére, mely tevékenységet a képzési célok elérésének a képzési
programban meghatarozott modszerek figyelembevételével végezziik,

- a képzési folyamatok ¢és felndttképzési szolgaltatdsok biztositdsanak Onellendrzésére és vezetdi
ellendrzésére

A részletes képzési €s értékelési folyamatot, €s annak kiegészito folyamatait a kézikonyv 7.3. fejezetében
hatarozzuk meg.
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Képzési program és tananyagfejlesztés, tananyagok biztositasa, képzési programok nyilvanossaga

Képzési program tervezése és feliilvizsgalata

Képzési program tervezése

Folyamat célja, elvart A képzési igényeknek, az intézmény stratégiai céljainak megfeleld képzési

eredmények programok kidolgozasa a képzési 6tlet megfogalmazasatol az

engedélyezési eljaras eredményes lezarasaig.

Folyamatgazda Szakmai vezetd

Fktv. alapjan kotelezéen Az adott képzési kornek megfeleld programsablon.

alkalmazott dokumentumok ) ) ) )

kére A jogszabalyi kdvetelményeknek megfeleléen kidolgozott képzési

program. EIomindsitd szakértéi vélemény.

Egyéb kezelt dokumentumok -

Srsz. | Tevékenység (Mit) | Eljarasmod (Hogyan) Esedékesség (Mikor) | Megvaldsitdo | Kezelt

(Ki) dokumentum

1. Vevoi igény, | Vezet6i dontés alapjan; | Igény Nem -
stratégiai MIK éves | jelentkezésekor. értelmezett
elhatarozasok feliilvizsgalata o )
alapjan  dontés  a | keretében. 'Sttateglz,n tervezes
képzési program iddszakaban.
kifejlesztésérdl

2. A képzési  cél,| A képzési programra|A Szakmai -
célcsoport és | vonatkozd  terjedelmi, | programfejlesztésre | vezetd
kdvetelmények tartalmi,  modszertani | vonatkozé megbizast
(tanulési elvarasok  figyelembe- | megelézben.
eredmények) vételével.
meghatarozasa

3. Fktv. szerinti | A képzési programra | 1. pontban | Program- Képzési
képzési program | vonatkozd  jogszabalyi | meghatdrozott fejlesztd(k) program
kidolgozasa. kovetelmények szerint. | dontés soran kijeldlt

hatéaridd szerint.

4. Az elkésziilt képzési | A szakért6i jogosultsag | Az intézményvezetd | Felnbttképzés | A szakérto altal
program elézetes | ellenérzése mellett. altal meghatarozott | i szakértd mindsitett
szakértdi mindsitése. hataridével. képzési

program
Szakértoi
vélemény

5 Az Fktv-nek | Az engedélyezési | Az intézményvezetd | Szakmai Az
megfeleld eljarasi szabalyok | altal ~meghatarozott | vezetd engedélyezési
engedélyezési eljaras | figyelembevételével. hataridével. eljarasban
kezdeményezése keletkez6
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dokumentumok

Képzési program feliilvizsgalata

Folyamat célja, elvart

A képzési program jogszabalyi valtozasokbol kovetkezd, és/vagy az

eredmények intézményi célok valtozasaibol fakado céliranyos, ellenérzott
feliilvizsgalatanak lebonyolitasa.
Folyamatgazda Szakmai vezetd

Fktv. alapjan kotelezéen

alkalmazott dokumentumok

Az adott képzési kornek megfeleld programsablon.

A jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen kidolgozott képzési

kore

program.

El6minésitd szakértdi vélemény.

Egyéb kezelt dokumentumok

Srsz. | Tevékenység (Mit) Eljarasmod Esedékesség Megvalosito Kezelt dokumentum
(Hogyan) (Mikor) (Ki)

2. A szakmai vezeto altal | A felkérés | Szakmai  vezetd | Szakmai vezetd | -
kijelolt szakember | tartalmazza a | altal
felkérése, feliilvizsgalat meghatarozott
tajékoztatasa a | indokat és | hataridével.
feliilvizsgalat céljairol, | tartalmi, formai,
elvart eredményeir6l. | jogszabalyi

céljait, indokait.

3. Képzési program | A feliilvizsgélat | Szakmai vezetd | Program- Feliilvizsgalt képzési
feliilvizsgalata, céljainak altal fejlesztd program
modositasok figyelembe- meghatarozott
atvezetése vételével. hatariddvel.

4. Az elkésziilt képzési | A feliilvizsgalat | Intézményvezetd | Felnbttképzési | A szakértd  altal
program elozetes | céljainak, és a|altal szakértd mingsitett  képzési
szakért6i mindsitése | jogszabalyi meghatarozott program

elvarasok hataridével.
figyelembe- Szakért6i vélemény
vételével.

Tananyag tervezése - Kivalasztasa, beszerzése fejlesztése

Folyamat célja, elvart
eredmények

A képzési program megvalositasahoz, a képzési cél eléréséhez sziikséges,
a célcsoport elvarasaihoz illeszkedd tananyagok biztositasa. A folyamat
magaba foglalja a kivalasztas, beszerzés €s fejlesztés tervezését €s
megvalositasat. A sajat fejlesztésii tananyagok lehetnek képzési
segédletek, prezentaciok, jegyzetek, feladat- és linkgyijtemények,
feladatsorok, gyakorlatleirasok stb.
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Folyamatgazda Szakmai vezetd
Fktv. alapjan kotelezéen Képzési program
alkalmazott dokumentumok

kore

Egyéb kezelt dokumentumok Kidolgozandé tananyagok, segédanyagok

Fejlesztend6 tananyagok specifikacioja

Beszerezheto, felhasznalhaté tananyagok kivalasztasa, felhasznalasanak tervezése, biztositasa

Jelentds kérdés a tananyag a képzési programmal szemben, mivel a modern elérhetoségekben és
valasztékban, a tankonyvek mar programozottak.

Srsz. | Tevékenység (Mit) | Eljardsmod Esedékesség (Mikor) | Megvaldsito (Ki) | Kezelt
(Hogyan) dokumentum
1. T4ajékozodas a | Képzeési program | Képzési program | Szakmai vezetd, | Szobeli
beszerezhetd, alapjan. engedélyezését szakmai vezetd | egyeztetés,
alkalmazhato kovetden, lehetdleg | altal kijelolt | feladatmeghataro
tananyagokrol a tervezett | oktato Z4s
képzésinditast
megel6zd ket

hénapon beliil

2. A beszerezhetd, | Tananyagok A képzés inditasat | Szakmai vezeto, | -
alkalmazhat6 alkalmazhat6- megel6zden legalabb | szakmai  vezetd
tananyagok saganak két héttel. altal kijelolt
felillvizsgalata  a | meghatdrozasa oktatd
képzési  program
alapjan

3. Tananyaggal nem | Képzési program, és|A képzés inditasa | Szakmai vezeto, | -
lefedett képzési | beszerzendo, el6tt  legalabb egy | szakmai  vezetd
programrészek tananyagok hénappal altal kijelolt
(tananyagegységek oktato
) meghatarozasa

4, Tananyag Amennyiben a | Legkés6bb a | Beszerzésért, Szobeli
beszerzése  vagy | tananyag képzésinditast vagy | sokszorosita-sért | egyeztetés,
el6allitasa torzspéldanyként a tananyag elsé | felelds feladatmeghataro

keriil beszerzésre és | alkalmazasat munkatars. z4as
annak sokszorositasa | megel6zo két héttel.
engedélyezett

A Dbeszerzéssel nem biztosithatd tananyagok, képzési segédletek tervezése, fejlesztése a nyelvi
képzésben nem relevans, de ha felmeriilne a folyamat a kovetkezo lenne:
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Srsz. | Tevékenység (Mit) | Eljardsmod Esedékesség (Mikor) | Megvaldsito (Ki) | Kezelt
(Hogyan) dokumentum
1. A tananyag | Kidolgozando A képzés inditasa | Szakmai vezeto, | -
céljanak, tananyagok, elott legalabb egy | szakmai  vezetd
tartalmanak, segédletek  listaja, | honappal altal kijelolt
tipusanak rovid tartalmi leirasa oktato
meghatarozasa, az
informaciohordozo
(elérhet6ség)
meghatarozasa
2. Tananyag Tartalmi, terjedelmi, | A képzés inditasa | Szakmai vezetd |-
kidolgozojanak formai elvarasok | elott legalabb egy
megbizasa meghatdrozasaval. hénappal
3. Tananyag tartalmi, | A tananyag lehet: |A képzés inditasa | Szerzo, -
formai jegyzet, prezentacio, | elétt legalabb 10 | kidolgozo
elvarasoknak feladatsor, nappal elkésziil a
megfeleld gyakorlatleiras stb. | tananyag
kidolgozasa
4. Tananyag tartalmi, | Tartalmi, terjedelmi, | A képzés inditasa | Szakmai vezetd, | Ellendrzott
formai ellenérzése | formai elvarasok elott  legkésdbb Ot | szakmai  vezetd | tananyag
nappal. altal kijeldlt
oktato
5. Tananyag gyartésa, | A képzésben | A képzés inditasa | Sokszorositasért, | Tananyag
sokszorositasa, résztvevok  varhato | elott legkésdbb két | kiadmanyo-
kiadmanyozasa szama alapjan nappal. z4sért felelos
munkatars

Sajat fejlesztésii tananyag feliilvizsgalata

Folyamat célja, elvart
eredmények

Az intézmény altal fejlesztett, kidolgozott tananyagok, segédanyagok,
segédletek feliilvizsgalata

Folyamatgazda

Szakmai vezet6

kore

Fktv. alapjan kotelezéen
alkalmazott dokumentumok

Képzési program

Egyéb kezelt dokumentumok

Tananyag feliilvizsgalatakor keletkezett dokumentum

Srsz. | Tevékenység (Mit) | Eljarasmod Esedékesség (Mikor) Megvalositdo | Keletkezett
(Hogyan) (Ki) dokumentum
1. Az alkalmazott | A tananyag | Feliilvizsgalat tervezett | Szakmai Ertékelés
tananyag  oktatoi | feliilvizsgalatat  az | itemezése szerint vezetd dokumentumai
értékelése, oktatdi
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véleményezése, visszajelzések ¢és a
korrekcios képzési program
javaslatok valtozasa indokolja.
megfogalmazasa

2. A tananyag | A sziikséges | Feliilvizsgalat tervezett | Tananyagfejl | Tananyag
tartalmi, valtoztatasok — | titemezése szerint esztd feliilvizsgalati
modszertani modszertani, tartalmi dokumentumai
feliilvizsgalata, meghatarozasa a
korrekcios feliilvizsgalando
tevékenységek tananyag alapjan.
meghatarozasa

3. A tananyag | Szerz6i, tananyag- | Feliilvizsgalat tervezett | Tananyag- Fejlesztési
korrekcidja fejleszt6i, kidolgozoi | litemezése szerint fejlesztd dokumentacio

tevékenység
Szerzd

4. A feliilvizsgalt, | A tananyagot | Feliilvizsgalat tervezett | Tartalmi, Ellendrzott
atdolgozott alkalmazé  oktatok | litemezése szerint modszertani | tananyag
tananyag tartalmi, | bevonasaval. ellendrzést
modszertani veégzo oktatd
ellendrzése

A képzési program nyilvanossaga

Folyamat célja, elvart

A képzési program nyilvanossaga alfolyamat a képzési programnak az

eredmények igyfelek, a felelés miniszter részére vald hozzaférhetdségét biztositd
szabalyozasokat és Iépéseket tartalmazza.
A képzési program kezelésével és nyilvanossagaval kapcsolatos szabaly,
hogy abba betekintést barki kérhet, de arr6él barmilyen masolat csak
hatdéségi eljards keretében vagy az tigyvezetd altal engedélyezett esetben
készithetd.

Folyamatgazda Ugyfélszolgalati munkatérs

kore

Fktv. alapjan kotelezéen
alkalmazott dokumentumok

Képzési program

Egyéb kezelt dokumentumok

Képzési program elektronikus valtozata

Srsz. | Tevékenység (Mit) | Eljarasmod Esedékesség (Mikor) | Megvaldsito (Ki) | Kezelt
(Hogyan) dokumentum
1. Képzési program | A képzési program | Az  engedélyezést, | Képzésszervezd |Képzési program
eredeti példanyardl | engedélyeztetését moddositast  kdvetd | vagy elektronikus
elektronikus kdvetden, két napon beliil. igyfélszolgalati | valtozata
masolat készitése | modositasa esetén. munkatars
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2. A képzési program | Az intézmény | Az  engedélyezést, | Képzésszervezd | Képzési program
elektronikus dontése alapjan a|moddositast kovetd | vagy tigyfélszol- | elektronikus
valtozatanak program,  program | két napon beliil. galati munkatars | valtozata
elhelyezése az | kivonata, program
igyfélszolgalati alapjan készitett
munkatars altal | tajékoztato

elérhetd tarol6 | elhelyezhetd az
feliileten intézmény
honlapjan.

3. Ugyfél vagy | llyen irdnyt igény |Ilyen iranyu igény | Képzés-szervezd |Képzési program
feligyeleti  szerv | esetén. esetén. vagy igyfél- | elektronikus
altali  érdeklddés szolgalati valtozata

esetén a képzési munkatars
program
elektronikusan
elérhetd
valtozatahoz
betekintés
biztositasa az
igyfélszolgalaton.

7.2. A vevovel kapcsolatos folyamatok

Elsédleges vevdinknek azokat a természetes személyeket tartjuk, akik képzési programjainkra
jelentkeznek, képzési szolgaltatdsainkat igénybe veszik. Specidlis esetben, a képzésben résztvevok
munkaaddjaval allunk kapcsolatba, mint vevOvel. Ezekben az esetekben kiilon mindségtervben
(szolgéltatasi szerz6dés) rogzitjik a képzési tevékenység finanszirozojahoz, mint Megbizohoz kotddo
kapcsolatainkat, a kovetelmények teljesitésének kereteit.

Munkaadok, mint vevok

A vevldinkkel kapcsolatos folyamataink (egy adott projektre vonatkoztatva) a vevOvel torténd
kapcsolatfelvétellel kezdddnek, és a sikeres tizleti folyamatot lezar6 idészak befejeztével érnek véget.

Ez alatt az idészak alatt a vevdinkkel valo folyamatos - és az adott szerz6dés sikeres teljesitésén tal is
fenntartott - kapcsolat eredményeként Gjabb iizleti lehetéségek nyilhatnak, ami ezt az iizletfejlesztés
jellegli tevékenységet a tarsasag eredményessége szempontjabdl kiilonds jelentdséggel ruhazza fel. Ezen
tevékenységeink irdnyitasaért tarsasdgunk tigyvezetd igazgatdja, és a meghatarozott képzési teriiletet
iranyitd vezeto tanarok a feleldsek.

A képzésben résztvevok, mint vevok

Az iskola képzési tevékenységében pontosan meghatarozott képzési ciklusokhoz illeszkedden szervezziik
marketing és tdjékoztatd tevékenységiinket. Ebben a tevékenységben igénybe vesziink kiilsé és belsd
er6forrasokat.

Kiils6 eréforrasokat a piaci informacioterjesztésben vesziink igénybe. A beiratkozasi idészakokban kulcs
szerepet jatszik az iskola vevdszolgalata.
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7.2.1. A képzési szolgaltatasra vonatkozo kiovetelmények meghatdarozdsa

Tarsasagunknal a feln6ttképzési tevékenységre, és szolgdltatdsokra vonatkozolag kell meghatarozni
kovetelményeket. E kdvetelmények az aldbbiakban felsoroltak révén jelenhetnek meg:

- az El8 Nyelvek Szeminariuma altal fejlesztett, képzési programok, beszerzett programok.
- megrendeldink elvarasai (pl.: ajanlatkérésekben, tenderfelhivasokban kozdlve)

- szakmai szempontokbol ered6 képzési célok és képzési kovetelmények,

- tevékenységiinkkel kapcsolatos jogszabalyi eléirdsok (pl.: torvények, rendeletek),

- szabvanyeldirasok, ajanlasok,

- tarsasagunk mindségiranyitasra vonatkozé kdvetelményei.

Az ajanlatok elkészitése és a vevokkel valo kapcsolattartas a képzésért felelds vezetd feleldssége.

A képzési ajanlatok alapjaul a E16 Nyelvek Szeminariuma tulajdonaban allo, sajat fejlesztésii képzési és
beszerzett programjai szolgalnak. Képzési programjaink kidolgozasa soran sulyt fektetiink a programok
képzési célokhoz, vevdi igényekhez igazithatosaganak biztositdsara. A képzések engedélyezett, illetve
piaci alapon szervezettek. Az iskola monitorozta az engedélyezett nyelvi képzés megvalosuldsat a
nyelviskolai piacon. A beiratkozas szakaszdban az eldzetes tudasszint felméréshez kapcsoldéddan
tajékoztatjuk a jelentkezdket képzési programjainkrol, azok felépitésérol, a képzési kovetelményekrdl és
modszerekrdl, biztositva a lehetdséget arra, hogy meghozza dontését: a felkinalt szolgaltatasok
megfelelnek-e az altala tamasztott kovetelményeknek. A képzési programok, illetve az intézmény altal
alkalmazott tematikak irdsos valtozata is betekinthetd az érdekl6ddk szamara.

A felnéttképzési tevékenységhez kapcesolodo képzést kiegészito tevékenységek.
Az El16 Nyelvek Szeminariuma altal biztositott felnéttképzést kiegészité tevékenységek:

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

Elézetes tudasszint mérés (megallapitas, beszamitas) — angol bemérd teszt A1-C2-ig; Grading Linguistic
Competence and Reading Comprehension Test

Képzési tanacsadas:
Szobeli tanacsadas — telefonos tanacsadas — recepcio miikddtetése:
Képzési szintekkel kapcsolatos, nyelvvizsga szintekkel kapcsolatos altalanos szaktanacsadas
Kiilfoldi nyelvi képzéshez szaktanacsadas;

Szakiranyl tandcsadas: Vizsgatipus megvalasztasa (altalanos vizsga informacidk megadasa) -
vizsgadokumentacid, vizsga szint megvalasztasa, a csoportbeosztds, modul kivalasztas, dontés a
fizetési-képzési szakaszrol.
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A szolgaltatasok biztositasara vonatkozo altalanos szabalyok, tevékenységek

A szolgaltatasrol készitett tajékoztatd tartalmaban megegyezik jelen folyamatleirassal, kiegészitve a
szolgaltatds igénybevételének modjaval kapcsolatos szervezési informaciokkal. Részét képezheti az
altalanos tajékoztatasi célokat szolgalé dokumentumoknak, beleértve az elektronikus forméaban terjesztett
dokumentumokat is pl. a Hirlevél, amelyben a képzés folyaman latja el a tanuldkat a sziikséges
informécioval.

A jelentkezd, érdeklddd szamara elérhetdvé tessziik a szolgéltatasrol szold tajékoztatot, tigyfélszolgalati
helyiséglinkben jol lathatd helyen kifliggesztjiik a szolgaltatdsok jegyzékét. Az tigyfélszolgalati
tevékenység keretében lehetdséget biztositunk konzulticios idépont kérésére (helyszini jelentkezés,
elektronikus levélben kezdeményezett, regisztracié keretében torténd idépont egyeztetés).

Amennyiben a képzési szolgéltatasok irant érdeklddd jelentkezik valamely képzésiinkre, akkor a
szolgaltatds megvalositdja a jelentkezési lapon rogziti a képzési folyamat szempontjabol 1ényeges
informaciokat. Egyéb nem kotott formatumu feljegyzést készit, amelyet a szolgaltatas biztositasaval
kapcsolatos felmérdlappal, kérdéivvel — amennyiben ilyet alkalmazott — visszakereshetd6 médon megdriz.
A képzési szolgaltatasok igénybevevoirdl kiilon nyilvantartast vezetiink.

A folyamat megnevezése: Felnottképzési szolgaltatdsok biztositasdnak  altalanos
folyamatlépései
Srsz. | Tevékenység Felel6s Végrehajto Dokumentum
1. Tajékoztatas felnOttképzési | Képzési Képzésszervezd | Tajékoztatd, web
szolgaltatasokrol tevékenységért lap stb.
felel6s vezetd
2. A szolgaltatas iranti igények | Képzési Képzésszervezd |FSz, SzSz,
rogzitése tevékenységért Erdeklédés -
felelds vezetd feljegyzés
3. A szolgaltatas megvalositasa | Képzési Oktato, recepcio | Teszt
(lehet szobeli és irdsbeli) tevékenységért
felel6s vezetd
4. Szolgaltatas Képzési Képzésszervezd | Elektronikus
igénybevevdjének rogzitése | tevékenységért levelezésben
a nyilvantartasban felelds vezetd nyomon kovetés
4. A képzési  folyamatban | Képzési Oktato Elektronikus
érintettek tajékoztatdsa (Ha a | tevékenységért Hirlevél
szolgaltatast  igénybevevo | felelds vezetd
bekapcsolodik a képzésbe)
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Képzési sziikségletek felmérése és a képzési tandcsadds

A képzési sziikségletek feltarasa, és a sziikségletfeltarashoz kapcsolodo képzési tanacsadas a képzéseink
irant érdekl6do, képzéseinkre jelentkezd potencialis résztvevok szamara biztositott dijmentes szolgéltatas.

A szolgaltatas célja: Annak felmérése, hogy a képzés irant érdeklddd személyes képzési szandékai, célja
¢s igényei egybe esnek-e az altalunk biztositott képzések célrendszerével. Tovabba tanacsadési
tevékenység keretében a képzéssel kapcsolatos személyes dontéshez sziikséges, elsddlegesen a képzési
kinalatunkkal kapcsolatos informaciok atadasa.

A szolgaltatatas megvalositasanak f0 tevékenységei/folyamata: Online, vagy az iigyfélszolgalati
munkatars, vagy képzésszervezd hajtja végre a sziikségletfelmérést és tanacsadas személyes konzultacio
keretében.

Grading Linguistic Competence and Reading Comprehension Test,
https://www.elonyelvek.hu/free-online/tudast-felmero-tesztek

A képzési tanacsadas keretében alapvetden sajat szolgaltatasainkat, azok szakmai €letpalya szempontjabol
elérhetd, a jelentkezd/érdeklddo altal realizalhatd hasznait, varhatd eredményeit ismertetjiik. Amennyiben
a szolgaltatast igénybevevo érdeklddést mutat valamely képzésiink irdnt, irdnyitott kérdések segitségével
megvizsgaljuk, hogy személyes szandékaihoz, érdeklddéséhez, karrier céljaihoz mely képzési program all
legk6zelebb. Ha sikertilt azonositani a képzési kinalatunkkal 6sszhangban képzési igényeit és elvarasait,
lehetséget biztositunk a kivalasztott képzési programhoz illeszkedd elézetes tudésszint felmérés
elvégzésére.

A képzéseink résztvevdinek nyujtott képzési tanacsadas tartalma:
Intézeten beliili, illetve kiilfoldi nyelvi képzéshez szaktanacsadas;

Szakiranyl tandcsadas: Vizsgatipus megvalasztasa (altalanos vizsga informacidk megadasa) -
vizsgadokumentacio, vizsga szint megvalasztasa, a csoport beosztas, modul kivalasztas.

Szobeli tanacsadas — telefonos tanacsadas — recepcid mitkddtetése.

Elozetesen megszerzett tudas felmérése (szintfelmérés)

Az elézetesen megszerzett tudas felmérése a képzéseink irant érdeklddd, képzéseinkre jelentkezd
potencialis résztvevOok szamara biztositott dijmentes szolgaltatas.

A szolgaltatas célja: Annak felmérése, hogy a képzési kindlatunkban szerepld képzési program irant
érdeklddd a program megvaldsitasa soran elsajatithatd nyelvi kompetenciak koziil melyekkel rendelkezik
elézetes tanulmanyai, munkavégzése soran megszerzett tapasztalatai alapjan.

A szolgéltatatds megvaldsitasanak f6 tevékenységei/folyamata: Képzési programjaink esetében a képzési
programban megfogalmazott kdvetelményekbdl kiindulva végezziik el az elézetesen megszerzett tudas
felmérését. Ehhez egyes képzési programok esetében az elsajatitott kompetenciadk értékeléséhez hasznalt
mérdeszkdzoket, modszereket alkalmazzuk. A szolgéltatas megvaldsitasa sordn vizsgaljuk, hogy milyen
hasonlé képzésekben vett részt a szolgaltatast igénybevevd, milyen vizsgékat tett, amelyek a vizsgalt
képzési program szempontjabol relevansak lehetnek
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Képzési programjaink egy részének megvalositasa a kiscsoportos képzés dinamikai feltételeire alapoz. A
kiscsoportos ¢és ©Onallo feladatok meghatarozasanal, differencidlt képzési moddszerek alkalmazéasaval
figyelembe vessziik az eldzetesen megszerzett tudas mérésének eredményeit.

A résztvevok elérehaladasanak, teljesitményének értékelése és modszerei

Folyamat célja, elvart Atlatni és elemezni a képzéseken részt vevé felnéttek
eredmények eldrehaladésat, teljesitményét, €s sziikség esetén beavatkozni
a rendszer miikdésébdl fakado akadalyok elharitasa
érdekében
Folyamatgazda Oktato
Fktv. alapjan kotelezéen Haladasi naplé
alkalmazott
dokumentumok kore
Egyéb kezelt
dokumentumok
Srsz. | Tevékenység (Mit) | Eljarasmod Esedékesség Megvalosité | Kezelt
(Hogyan) (Mikor) (Ki) dokumentum
1. Folyamatos A képzési | Témakoronként Oktato
értékelés programban
meghatarozott
feltételek szerint
2. Elérehaladas A képzési | A képzési alkalom | Oktatd Haladési
nyomon kdvetése programban napjan naplé,
meghatarozott
szdmonkérés
megvalositasa
3. A résztvevok | A képzési | A képzési alkalom | Oktatd Haladési
elérehaladasanak, programban napjan naplo (igény
teljesitményének meghatarozott esetén tanari
elemzése feltételek szerint jelentés)
4. Sziikség esetén | A képzési Szakmai
beavatkozas programban vezeto
meghatarozott
feltételek szerint
5. | Zaré A képzési | A képzés végén | Oktat6 Ertékeléssel
értékelés/vizsga programban kapcsolatos
meghatarozott feljegyzések,
feltételek szerint értékelési
anyagok
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Résztvevoi elégedettségmérés

Folyamat célja, elvart

A résztvevOi visszajelzések 0sszegylijtése, kiértékelése,

eredmények elemzése, a tapasztalatok képzésfejlesztésbe torténd vissza-
csatolasa
Folyamatgazda Képzésszervezd

Fktv. alapjan kotelezen
alkalmazott
dokumentumok kore

Elégedettségmérd kérdoiv

Elégedettségmérd kérddivek 0sszesitése

Egyéb kezelt
dokumentumok
Srsz. Tevékenység (Mit) | Eljarasmod Esedékesség Megvalosit | Kezelt
(Hogyan) (Mikor) o (Ki) dokumentum
1. Tamogatott képzés | A tamogato. | A kérdoiv tervezett | Képzéssze | Elégedettségmé
esetén a kérddiv | figyelmének kitoltését megel6zo | rvezd r0 kérdoéiv
kérdéseinek felhivasa arra, | legalabb 15 nappal
kiegészitése alhogy a Kkérddiv
tamogatd javaslatai | kérdéseit
alapjan kiegészitheti
2. Résztvevdi A résztvevd | Az Fktv. 1. § (2)|Oktato Elégedettségmé
elégedettségmérod azonosithatosagat |bekezdés a) és b) 6 kérdéiv
kérdoiv kitoltése kizar6 modon, a|pontja szerinti
kérd6iv kitoltésére | képzés esetén a
legalabb  tizendt | képzés  elvégzését
percet kell | igazolo
biztositani bizonyitvany  vagy
tanusitvany
atvételének
idépontjaban, az
Fktv. 1. § (2
bekezdés c¢) és d)
pontja szerinti
képzés esetén a
képzés utolso
foglalkozasan
3. Az A kérdbivet | A képzés befejezését | Képzéssze | Elégedettségmé
elégedettségmeérd képzésenként  és|kovetd 10 napon|rvezd r6  kérdoivek
kérddivek kérdésenként beliil Osszesitése
Osszesitése kiértékeli
4, Elégedettségmérési | A felndttképzési | A képzés befejezését | Képzéssze | FIR
eredmények informacios kévetd  negyvendt | rvezo rendszerbejegy
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feltoltése a | rendszerbe napon beliil z€s
felnottképzési bejegyzés
informacios
rendszerbe

5. A tapasztalatok | A képzési | A képzés befejezését | Szakmai | A fejlesztés
képzésfejlesztésbe | programban kévetdé 30 napon | vezetd altal érintett
torténd vissza- | meghatarozott beliil dokumentumok
csatolasa feltételek szerint

Nyitott vizsgahely miikodtetése, vizsgatanacsadas

A képzésink résztveviinek biztositjuk vizsgéara valo jelentkezéssel kapcsolatos informaciot, a vizsga
lehetdségét kiilonbozo nyelvvizsga rendszerekben. Azoknak, akik vizsgat szeretnének tenni, a tanacsadasi
szolgaltatds keretében segitiink a szamukra leginkabb megfeleld nyelvvizsga kivalasztasaban.

Részletes tdjékoztatdst adunk a vizsgakovetelményekrol,

a vizsgara jelentkezés feltételeirdl, a

folyamatrol, illetve biztositjuk a vizsgara jelentkezének azt a lehetdséget, hogy meggy6zddjon arrdl, hogy
a valasztott vizsganak és szintnek megfeleld tudéassal rendelkezik-e.
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7.2.3. Kapcsolattartas a vevovel

Partnerkapcsolatok kialakitasa, apolasa

A meglévd, illetve jovobeli megrendeldinkkel a kozvetett vagy kozvetlen mddon torténd kapcsolatfelvétel
koordinalasa, segitése az iigyvezetd igazgato feleldssége, illetve az 4ltala kijelolt személy. Rendszeresen
felkeresi a potencialis partnereket, tdjékoztatja Oket a tarsasdg fejlédésének ujabb allomasairdl, a
mindségiranyitasi rendszer fejlédésérdl, informalodik a vevdk igényeirdl és kikéri véleményiiket a
szolgaltatasunkrol. Az Osszegytijtott informaciok alapjan a tarsasadg a tevékenységei mindségét tovabb
noveli, biztositja a vevlk igényeinek mind magasabb szintli kielégitését. Sziikség esetén a tarsasag
megadja a lehetdséget a vevdinek, megrendeldinek arra, hogy mindségiranyitasi rendszerét, miikodési
koriilményeit személyesen megtekintsék és ellendrizzeék.

A vevoi reklamaciok kezelése / panaszkezelés

Az esetlegesen felmeriild vevoi reklamaciokat az iigyféllel kapcsolatot tartdo vezetd tanar dokumentélja,
majd dontésre eldkészti a képzésért felelos vezetének. A reklamacid jogossagarol, elfogadasarol,
valamint a kivizsgalasr6l és a reklamacio elhdritdsaért felelds személy kijelolésérdl, a végrehajtas
hataridejérdl szintén a képzésért felelos vezeté dont. Vitds kérdésekben a dontésbe be kell vonni a
tarsasag jogi képviselojét. Megjegyzendd, hogy a kozel 70 éves miikodés soran ilyenre nem kertilt sor.

A reklamaci6 lezarasat kovetden valamennyi az adott reklamécidohoz, panaszhoz, annak kivizsgalasdhoz
kapcsolodo feljegyzést a tarsasag Minéségiranyitasi vezetdjének kell atadni. A reklamaciokat és az azok
megsziintetésére hozott intézkedéseket a Mindségiranyitasi vezetonek kell nyilvantartania és elemeznie.

A képzések résztvevo szamara lehetdséget biztositunk panaszaik anonim benyujtasara az iskola e-mail
cimén keresztiil, vagy az ligyfélszolgalaton, lezart boritékban. Az ligyfélszolgalati munkatars tovabbitja a
panaszt a képzésért felelds vezetdnek. A panaszbejelentés lehetdségével kapcsolatos informaciok az
elétérben elérhetdek.

Az intézmény egyedileg kezeli a felmeriilé panaszt és mindig a panaszos irasbeli beadvanyaban szerepld
részletektdl fliggden nagyvonaluan igyekszik rendezni az ligyet. El6forduld panasz: személyes okok miatt
a tanfolyamot nem tudta latogatni a tanuldé. Mindent megvizsgalva, az intézet az 6rarend fliggvényében
lehetdséget ad a felzarkozasra, konzultaciora, vagy egy 0j tanfolyamon méltanyos aron vald részvételre, a
hely més tanul6 altali atvételére az orarend fliggvényében barmilyen mas szolgaltatasra.

Emberi problémak is el6fordulhatnak, de ez mar vezetd tanari, helyszini kivizsgalast feltételez.

A vezetés adott esetben a megvadolt tanar érdekeit is védi, amennyiben meggy6z0dott a védelem
jogossagarol.

Ugyfeleinket az iigyfélszolgalaton elhelyezett informacios tiablival és adatokkal tijékoztatjuk
intézményiink

- székhelyérol,

- apanasziigyintézés helyérdl (ha az nem egyezik meg a képzés megvalositasanak helyszinével),
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- apanaszkezelés modjarol, valamint

- apanaszok kozlése érdekében iigyfélszolgalatunk levelezési cimérdl, elektronikus levelezési cimé-
rol, illetve internetes cimérdl, telefonszamarol.

- Feltételekrdl és szabalyokrol

Téjékoztatasunk fogyasztoi jogvita esetén kiterjed a fogyaszto lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint
illetékes békelteto testiiletekhez, vagy a szolgaltatas jellegétdl fiiggden az ilyen jogkorrel felruhazott
hatésdghoz valo fordulas lehetdségére, az illetékes békéltetd testiilet székhelyére (hatdsag
elérhetdségeire), telefonos elérhetdségére, internetes elérhetoségére és levelezési cimére. A békéltetd
testiiletekrdl torténd tajékoztatast nyomtatott formaban és/vagy honlapunkon érhetik el iigyfeleink.

Ugyfeleink a panaszukat szoban vagy irasban kozolhetik intézményiinkkel, illetve az intézményiink
megbizasabdl eljard személlyel (kiilonds tekintettel a felndttképzési tevékenységben kdzremiikodo
oktatora, képzésszervezdre).

A szobeli panaszt azonnal meg kell vizsgalni, és sziikség szerint orvosolni kell. Ha tigyfeliink a panasz
kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, abban az esetben a
panaszrdl és intézménylinknek az azzal kapcsolatos allaspontjarol haladéktalanul koteles jegyzokonyvet
felvenni, és annak egy masolati példanyat

- személyesen kozolt szobeli panasz esetén helyben az ligyfélnek atadni,

- telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési szolgaltatas felhasznalasaval k6zolt szobeli panasz
esetén az tigyfélnek legkésdbb a panaszra adott érdemi valasszal egyidejiileg, a panasztételtol
szamitott 30 napon beliil megkiildeni.

Irasbeli panaszt a panasz beérkezését kovetden harminc napon beliil irasban érdemben valaszoljuk meg és
intézkediink annak kozlésérdl a panasztevo felé.

A telefonon vagy elektronikus hirkozlési szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli panaszt egyedi
azonositoszammal latjuk el.

A panaszrol felvett jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell az alabbiakat:
- azugyfél (panasztevd) neve, lakcime,
- apanasz el6terjesztésének helye, ideje, modja,

- apanasz részletes leirasa, a panaszos altal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyité-
kok jegyzéke,

- intézménylink nyilatkozata a panasszal kapcsolatos allaspontjarol, amennyiben a panasz azonnali
kivizsgalasa lehetséges,

- ajegyzokonyvet felvevo személy és — telefonon vagy egyéb elektronikus hirkdzlési szolgaltatas
felhasznaldsaval kozolt szobeli panasz kivételével — a panasztevd aldirasa,

- ajegyzokonyv felvételének helye, ideje,
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- telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési szolgéltatas felhasznalasaval kozolt szobeli panasz
esetén a panasz egyedi azonositészama.

Az esetlegesen felmertild résztvevoi, megbizoi reklamaciokat — amennyiben a dokumentélas a panasztétel
soran nem tortént meg vagy a panasz felvevéje a dokumentalast illetden barmi okbdl korlatozott — az
tigyféllel kapcsolatot tartd képzésszervez6 dokumentalja, majd dontésre elokésziti az intézmény
intézményvezetdjének. A reklamacid jogossagarol, elfogadasardl, valamint a kivizsgalasrol és a
reklamaci6 elharitasaért felelos személy kijel6lésérdl, a végrehajtas hataridejérdl szintén az
intézményvezetd dont.

A panaszrol felvett jegyzokonyvet és a valasz masolati példanyat 6t évig megorizziik, és azt az ellenérz6
hatosadgoknak kérésiikre bemutatjuk.

A panasz elutasitasa esetén ligyfeliinket irasban tajékoztatjuk arrol, hogy panaszaval — annak jellege
szerint — mely hat6sag vagy békéltetd testiilet eljarasat kezdeményezheti. A tijékoztatasnak tartalmaznia
kell tovabba az illetékes hatosag, illetve az ligyfél lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti békéltetd
testiilet székhelyét, telefonos és internetes elérhetdségét, valamint levelezési cimét. A tajékoztatasnak arra
is ki kell terjednie, hogy a vallalkozas a fogyasztoi jogvita rendezése érdekében igénybe veszi-e a
békéltetd testiileti eljarast.

Az irasbeliség kovetelményének levél, elektronikus levél (email) vagy telefax titjan, tovabba barmely
egyéb olyan eszkozzel eleget lehet tenni, amely a cimzett szamara lehetové teszi a neki cimzett adatoknak
az adat céljanak megfeleld ideig torténd tartds tarolasat, és a tarolt adatok valtozatlan formdban és
tartalommal torténd megjelenitését.

Panasz esetén, annak kivizsgalasa és orvoslasa figyelembe vételével helyesbitd, adott esetben megel6z6
tevékenység lefolytatasat kell kezdeményezni.

Ugyfélszolgalat

Az tigyfélfogadast altalaban rogzitett beosztas szerint végzik déleldtt 9.30 — 13.30 ora és délutan 13.30 —
18.00 ora kozott. Megkiilonboztetiink f6-beiratkozasi tigyfélszolgalatot, illetve szorgalmi idészakon beliili
tigyfélszolgalatot, és ennek megfelelden alakitjuk az iigyeleti rendszert.

fgy kiilonbséget tesziink a fobeiratasi és szorgalmi idészak miikodési rendje kozott. Szorgalmi idében az
ligyfélfogadast akar egy személy is ellatja. Ugyeletet nem csak a recepcioban tart az intézet. Az iigyeleti
beosztas 2-3 munkatars kozott oszlik meg. Ugyfélfogadas reggel 10.00 és este 18.00 6ra kozott tervezett
az ¢év szorgalmi idOszakaban jelenléti, illetve online szolgaltatds. Az tligyfélfogadason minden kérdéssel
foglalkoznak, vagy az ligyet tovabbitjak a célszemélyhez. A jelenléti, illetve online ligyeleten tanfolyamra
lehet jelentkezni, csoportot, szintet lehet valtoztatni, jegyzetet lehet felvételezni, draldtogatasi engedélyt
lehet kapni, informdciot kérni, stb. Egy tipikus példa a beosztasra igény esetén:

DELELOTT DELUTAN a szorgalmi idészakban
10.30 - 13.30 6raig 13.30 - 18.00 oraig
HETFO Kijelolt személy Kijeldlt személy, és Vezetd beosztast személy
KEDD Kijelolt személy Kijelolt személy, vagy Vezetd beosztast személy
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|SZERDA Kijelolt személy Kijelolt személy, és Vezetd beosztast személy
CSUTORTOK Kijelolt személy Kijelolt személy, vagy Vezetd beosztasu személy
PENTEKEN: Kijelolt személy Kijelolt személy, vagy Vezetd beosztasu személy

Fobeiratkozaskor a jelenléti, illetve online ligyeletet vezetd beosztasti személy vezeti. A meghirdetett
jelenléti beiratasi orakban személyén kiviil vizsgaztato, szintet bemérd tanarok is jelen vannak, hogy a
beiratkozasra betérd hallgatonak ne kelljen tobbszor visszafaradnia.

A kozpontban, a f6 vardteremben talalhatok az informdacids lapokat tartd falra szerelt, ilyen célra késziilt
tartd dobozok, ahonnan a hallgaté a tanfolyamokkal, a vizsgakkal és egyéb szolgaltatassal kapcsolatos
irott informécidhoz juthat. Illetve célorientdlt honlapjaink www.elonyelvek.hu, www.ielts-ielts.hu,
www.nyelvinfo.hu rendelkezésre allnak, és informécidt nyujtanak.

7.3. Felnottképzési szolgaltatas nyujtasa

7.3.1. A feln6ttképzési tevékenység megvaldsitasa (Képzési €s értékelési folyamat) a mindenkor érvényes
felndttképzési torvény szerint.

1. A feln6ttképzési €s értékelési folyamat szabalyozasa
1.1. Képzési tevékenység szakmai elokészitése

Képzéseinkrdl, és az azokhoz kapcsolodo felndttképzési szolgaltatdsainkrol ismertetoket készitiink,
amelyeket eljuttatjuk minden lehetséges partneriinkh6z. Az érdeklédékkel kolesonos egyeztetési folyamat
keretében feltarjuk a valos képzési sziikségleteket, s ezek figyelembe vételével képzési tandcsadast
nyUjtunk az igényeket legbiztosabban kielégitd képzési program kivalasztasara vonatkozoan.

Amennyiben az érdeklédok helyzete, sziikséglete megkivanja, képzési programjainkat az egyedi
igényekhez igazitjuk mind tartalmukban, mind pedig megvalositdsuk idOtartamaban. Az egyeztetett
képzési program megvalositasara egylittmiikodési, vallalkozasi vagy szolgaltatasi szerzédést kotlink
partnereinkkel. A szerzédésekben kitériink a megvalositast érintd valamennyi lényeges kérdésre, a
feleldsség megosztasara.

1.2. A képzés inditasa (résztvevok jelentkezése, tajékoztatas, szerzdéskotés)

Képzéseink megrendeldi természetes személyek, a gazdasagi élet szerepldi koziil (munkaltatok) kertil ki.
Programjaink végzettséghez vagy barmilyen mas eldfeltételhez nem kotottek, ennek megfeleléen a
munkaltatéi kijelolés (listakészités) egyuttal a belépési feltételeknek valdo megfelelést is jelenti. A képzési
dokumentéacidoban vezetendd adatok és a képzés személyhez kotése érdekében a képzési programra
vonatkozoan megkdtjiik velilkk a hatdlyos torvényben meghatarozott feltételeknek megfeleléen a
felndttképzési szerzddest.

Evtizedeken at az ESz tipikusan lakossag felé szolgéltatast nyujté nyelviskola volt. A jellemz6 korosztaly
16 — 36 év kozott volt és van. Didkot 14 év korhatartol vesz fel hallgatoi kozé. De 1étezhet olyan csoport
is az iskolan beliil, amelyik klubszerii tarsalgd orakat tart idOsek részére. Mara ez a struktura jelentosen
megvaltozott.
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Beirataskor a korosztalybol eredd besoroldsi kiillonbségeket figyelemmel kiséri a beiratasi rend. Tehat
nyugdijasok k6z¢é nem keriilhet valaki, csak azért, mert az az idépont felelt meg neki.

Beiratkozaskor a hallgatod kozli céljat és a felmérés utan a tandr javaslattal ¢l, hogy a hallgat6 hogyan
valdsithatja meg céljat az iskola tanrendje alapjan, igény szerint, a heti 1x2 tanoratol az intenziv formaig.
A felmérés szobeli €s irasbeli részbdl all. Minden nyelvbdl bemérd tesztek allnak rendelkezésre, amelyek
kovetik a tanmenet szerinti besoroldast.

Vallalati kihelyezett tanfolyam esetén a megrendeld igényeit figyelembe véve és a szaktanar bemérésétol
fliggden tesziink ajanlatot a kialakitando6 tanfolyamra.

1.3. El6zetesen megszerzett tudas, kompetenciak felmérése

Valamennyi képzésiink esetében elvégezziik a résztvevok nyelvi kompetencidinak, elézetes tuddsanak
bemérését, annak érdekében, hogy csoportos megrendelés esetén meghatarozhassuk a képzési szintet,
egyéni résztvevo esetén meghatarozhassuk a résztvevd szdmadra leginkabb megfeleld képzési szintet €s
csoportot.

1.4. A képzés lebonyolitasa

A képzések lebonyolitdsa részben online, vagy a megrendelével egyeztetett helyszinen torténik,
szerzOdésben rogzitett feltételekkel, valamint az altalunk fenntartott képzési helyszineken bonyolitjuk le
képzéseinket. Amennyiben a megrendeld kiilon igényt nem fogalmaz meg, abban az esetben képzéseinket
a sz€khelylinkon rendelkezésre allo oktatohelységekben és a Tarsasagunk tulajdonat képezd anyagokkal,
eszkozokkel, berendezésekkel valositjuk meg.

A képzés lebonyolitdsdhoz ko6tddé dokumentumok kezelése a képzést megvalositd tandr és az
tgyfélszolgalat feladata. A részvétel nyomon kovetését jelenléti iv, a képzés tartalmi megvalosuldsat
haladasi naplo alkalmazasaval végezziik.

A tandrak ismételt latogatasa a vezetd nyelvtanar feladata, de munkdjaba barkit bevonhat, akit arra
érdemlegesnek talal. Az ellendrzésbe kiilsd és belsd segitséget, kérddives felmérést kérhet fel. A
vezetOtanarok strukturalt, az egész iskolara egységes ora-megfigyelési szempontokra ¢épiild oralatogatasi
jegyzoékonyvet hasznalnak, amelyekbdl az is kideriil, hogy melyik tanart ki, hol, mikor, milyen céllal és
milyen idOtartamban latogatta meg. Az egyes oOralatogatdsokat kdvetden a vezetdtanar és a megfigyelt
kolléga részletesen elemzi a tanoran torténteket. A konzultdcion megbeszéltek alapjan kozos, cselekvési
tervet rogzitenek, amely a tovabbi szakmai munka tervezésének alapja.

1.5. A résztvevok értékelése

A résztvevok kompetencidinak, teljesitményének értékelése a képzés megvalositdsa soran témdanként
torténik helyzetgyakorlatokkal, csoportos (tanari, résztvevdi) visszajelzésekkel, Onelemzéssel. A
szamonkérés mindsitésszerzEést nem von maga utan. Amennyiben a résztvevd a program soran nem mutat
aktivitast, s a gyakorld feladatokat elutasitja, abban az esetben a sikertelen teljesités kdvetkezménye a
program Ujboli elvégzése, a képzési szintnek megfeleld tanfolyam egység jboli teljesitése.

A képzés lezardsakor a hallgatok kitdltik a képzési program megvaldsuldsat, eredményességét, a
résztvevok elégedettségét mérd értékeld lapot, ,,Kérddivet-et.
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Tantsitvany: a hallgatonak tobb lehetdsége is van arra, hogy meggy6zd6djon arrdl, hogy egy szakaszt
megismételjen, vagy tovabbtanuljon. Az egyes szakaszok beméréssel végzodnek, de a tanfolyamon a
tanarral kialakitott kapcsolata soran a hallgatoval ezt a tanar kozli is. A résztvevd Tanusitvanyban, illetve
Igazolasban kaphatja meg elémenetelének eredményességérdl kialakitott tanari véleményt.

Mivel a nyelvtanulés folyamatos, de a fizetési iddszakok szakaszoltak ma mar nincs jelentdsége az egyes
szakaszok elkiilonitésének a hallgatok tobbségénél. A hallgatok egy része az elismert vizsgakra késziil fel
¢s ezeknek valdo megfelelés szerint tanul. A tanfolyamon valé megfelelésen kiviil a vizsga eredménye
hatdrozza meg a tovabbhaladast és a célt. A hallgatok masik nagy része nem vizsgaorientalt és
nagyszamban egyedi nyelvtanulasi igénnyel vesz részt, igy az intézetben folyd képzés nem a
mechanikusan vizsgara vald trenirozds megvaldsulasa. Az u.n. vizsgara felkészité tanfolyamokon is a
nyelvi légkor, az idegen nyelven kommunikald, vizsgara gyakorlo hallgaté képzése a cél.

1.6. Képzés zarasa

A képzés befejezését kovetden a képzést megvalositd tanar — indokolt esetben felkérésre - Osszegzést
készit a képzés megvalosuldsardl, a tartalmi elemek érvényesiilésérdl, a célul kitlizott kompetencidk
elérésérdl, sziikség szerint a targyi feltételek rendelkezésre allasardl és megfeleloségérdl, amely
feljegyzést az Ugyvezetd igazgatonak vagy az 6 megbizottjanak ad 4t, amennyiben egyeztetést var el a
mindségcélok kitlizését illetden. Egyébirant a tanulonak a képzés teljesitésérdl igazolast készit, amelyet
az iskola a tanuldnak biztosit, amennyiben teljesitette a Feln6ttképzési Szerzddésben elvart feltételeket és
a Haladasi naploban jelent a képzés megvaldsulasardl, ha eltérés kovetkezett be a tervhez képest.

1.7. A képzési tevékenység ellendrzése

A képzési tevékenység ellendrzéséért a vezetd tanarok viselik a feleldsséget. A képzési dokumentacio
ellendrzésével, és a Megbizoval valo személyes konzultacié utjan torténik a képzések ellendrzése. Egyedi
esetben a vezetd tanar megtekinti €s értékeli a tanar munkajat képzés kdzben. Errdl latogatasi jelentést
készit. A vezetd tandrok szakmai, képzési tevékenységét a képzésért felelds vezetd ellendrzi.

Azonositas és nyomon kovethetoség — A felnottképzeési tevékenység dokumentacios rendje

A felnéttképzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok kezelése a képzési nyilvantartasba vétele
az Ugyvezetd igazgatd feleldssége, a képzési szerzddéstél a tandri jelentésig a megvalositdo tanar
felel0ssége, addig, amig azt az Ugyvezetd igazgaté masként nem szervezi.

A felné6ttképzési tevékenység soran keletkezett valamennyi dokumentumot egy-egy képzéshez kotddden
— a keletkezés sorrendjében — kozdsen, képzésenként elkiilonitett moédon taroljuk.

A Kiilso helyszinekre vonatkozo szabalyok

Amennyiben a képzés kiils6 helyszinen valdésul meg, Ggy a képzési programban eldirt feltételek
biztositasa a megrendelé feladata. A targyi feltételek biztositasaval kapcsolatos tartalmi kérdéseket,
feltételekrél a két fél targyal, az intézet feltarast végez ¢és a helyszin cimét, tartalmi részeit az
egytittmikodési, vallalkozasi vagy szolgaltatasi szerzodésben rogzitjiik.
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7.6. Hivatkozott dokumentumok

Képzési program

A képzeésrol és a felnottképzési szolgaltatdsrol szolo tdajékoztato
Egyiittmiikodési, vallalkozasi, szolgaltatasi, felnottképzesi szerzodések
Munkaltato részerol a képzésre kijeloltek listaja

Képzési Szerzodés

Jelenléti iv

Haladasi naplo

Elégedettség méreése

A képzés befejezésének igazolasa
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8. MERES, ELEMZES, ERTEKELES

8.1. Altalanos rész

Tevékenységeink, szolgaltatasaink, termékeink és mindségiranyitasi rendszeriink megfeleldségének,
eredményességének ¢s fejlesztésének érdekében a ,Igényes nyelvtudds” a kivalosag alapjain allo
onértékelési rendszert, ellendrzési, elemzési és tokéletesitési gyakorlatot, mddszereket vezettiink be.
Mindezt segiti az iskoldnkban oOhatatlanul jelenlévd kozel hét évtizedes tapasztalat és gyakorlat. A
évtizedek soran sok olyan gyakorlatot, eljarast és mindségbiztositasra dokumentalasi eljarast vezetett be
az iskola, amely ma a mindségbiztositdsi rendszerek része Magyarorszdgon kezdve a szintrendszer
kialakitasatol a Jelenléti ivig. Ezeket a kiilonb6z6 szervezeteken keresztiil tette kozkinccsé.

8.2. Mérés és figyelemmel Kkiséreés

8.2.1. A képzésben résztvevok megelégedettsége

A képzésben résztvevok megelégedettségét alapvetden megvalositott képzéseink hasznosithatosaga, az
elsajatitott ismeretek alkalmazhatosaga, a megvalositas tartalma, szerepldi, koriilményei hatdrozzak meg.
Ezen jellemzOk mérését a képzési és értékelési folyamat keretében alkalmazott Ertékeld
lappal/Kérdéivekkel végezziik.

Az Ertékeld lap/Kérdéiv a képzéssel kapcsolatos dsszbenyomas, a képzés tartalma, a képzés levezetése és
az egy¢b megjegyzések rovatokban szerepld kérdésekre adott valaszokkal méri a képzésben résztvevok
megelégedettségi szintjét.

A kapott adatok atlagait képzésenként és a képzések Osszességében is értékeljik az indikéatorok
figyelembevételével.

Igényfeltaras, elégedettségmérés, visszacsatolas

Az ,lgényfeltaras, elégedettségmérés, visszacsatolas” folyamat szorosan kapcsolodik a Képzési €s
értékelési folyamathoz, az Onértékelési folyamathoz, és elvalaszthatatlan a mindség biztositasunk
folyamatos fejlesztésre vonatkozd szabalyozasaitol, amelyeket itt kiilon nem irunk le.

A mindségiranyitasi rendszernek tartalmaznia kell a képzésben részt vevo felndttek igényei feltarasdnak
¢és elégedettségiik mérésének, valamint a mérési eredmények fejlesztésekbe torténd visszacsatoldsanak
leirasat.

A folyamat célja: egységes folyamatleirasként bemutatni a képzés iranti érdeklodéstdl, a képzési
folyamatba ¢épitett elégedettségmérésen keresztiil, a felndttképzési tevékenységrol (beleértve a
felndttképzési  szolgaltatasok biztositasat) Osszegylijtott informaciok felhasznalasdig a szervezet
tevékenységének fejlesztésében.

A folyamaton beliili tevékenységek bemutatéasa:
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Igényfeltaras

Az igényfeltarasi tevékenység elsddleges célja, hogy képzéseink résztvevdi megfeleld informaciok
birtokdban, képzési igényeik meghatarozasat kovetden dontsenek a képzésbe vald bekapcsoldodasrol.
Valamennyi, a képzés irant érdekl6dd szamara, beleértve a munkaadok altal az adott képzési programokra
kijelolt résztvevoket biztositjuk a lehetdséget képzési programjaink megismerésére, illetve a Képzési
sziikséglet feltaras és képzési tandcsadas szolgaltatasunk igénybevételére.

Elégedettségmérés

A képzési tevékenységiinkkel kapcsolatos elégedettségmérés célcsoportjai, és az alkalmazott mérési
modszerek:

Célcsoport Mérés

Képzésben résztvevok A képzési folyamatban épitett elégedettségmeérés,
jellemzden kérddives formaban.

A képzési szolgéltatds hasznositasaban | Interja, amennyiben sziikséges, vevoi
érintett munkaadok elégedettségmérés keretében végrehajtott kérddives
felmérés.

A képzési folyamat megvalositoi: | Személyes vezetdi elbeszélgetés, indokot esetben az
elsédlegesen az oktatok/trénerek; | onértékelés keretében végrehajtott munkatarsi
képzésszervezéssel foglakozd munkatarsak. | elégedettségmérés.

A képzésben résztvevok elégedettségének mérése

A képzésben résztvevok megelégedettségét alapvetden megvalositott képzéseink hasznosithatosaga, az
elsajatitott ismeretek alkalmazhatésdga, a megvalositas tartalma, szerepldi és koriilményei hatarozzak
meg. Ezen jellemz6k mérését a képzési és értékelési folyamat keretében alkalmazott Ertékeld/Kérdsiv
lappal végezziik.

Az Ertékeld/Kérdéiv lap a képzéssel kapcsolatos dsszbenyomas, a képzés tartalma, a képzés levezetése és
az egy¢b megjegyzések rovatokban szerepld kérdésekre adott valaszokkal méri a képzésben résztvevok
megelégedettségi szintjét.

A kapott adatok atlagait képzésenként és a képzések Osszességében is értékeljiik.
Visszacsatolas

A képzési program megvalositasahoz kapcsolodo visszacsatolas: A képzésszervezd a képzést kdvetden a
résztvevoi értékeld lapokon szereplo értékeket €s visszajelzéseket Gsszesiti.

A képzés befejezését kovetden a képzést megvaldsitd oktatd/tréner a program tapasztalatait értékeli és
egy utokovetés keretében a tapasztalatokat és megfigyeléseket kozosen atbeszélik a Megbizoval.
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A mérési, értékelési tevékenység eredményeit egyrészt éves tevékenységiink onértékelése keretében az
onértékelési rendszer értékelési teriileteithez kapcsolodéoan meghatirozott intézmény specifikus
szempontrendszer felhasznalasaval elemezziik. Az onértékelés keretében meghatdrozzuk az intézmény
erOsségeit és a fejlesztések lehetséges irdnyait. A mindségiranyitdsi rendszerlink atvizsgalasat a
vezetdségi atvizsgalas keretében végezziik. Az onértékelés eredményeinek attekintése mellett elemezziik
a beérkezett reklamaciokat, panaszokat. Mindezeket az informécidkat Osszevetjiik az intézmény piaci
helyzetének alakulasaval. Az Onértékelés és a vezetdségi atvizsgalas eredményeit figyelembe véve
készitjiik el a képzés-fejlesztési tervet, amennyiben valtoztatasra dontés sziiletik

8.2.2. A folyamatok mérése és figyelemmel kisérése

Folyamatokon a mindségirdnyitasi rendszeriink folyamatait értjiik, azokat a tevékenységeket, amelyek a
vevoi, jogszabalyi kovetelmények kielégités¢hez vezetnek.

Tarsasagunk egyértelmii modszert dolgozott ki mindségiranyitasi rendszere meghatarozo folyamatainak
figyelemmel kisérésére, miikodésiik értékelésére.

E figyelemmel kisérések a kdvetkezok:
- képességiink figyelése a szolgaltatasteljesitési, kivitelezési folyamatok megvaldsitasaban,
- folyamataink atfutési idejének alakulasa

- folyamatok hibéinak alakulésa

Informacios rendszer

Az intézmény informacidés rendszere a mindségiranyitdsi rendszer keretében meghatarozott ¢&s
szabalyozott folyamatokhoz rendelten miikddik. Részét képezik a folyamatok informéciokezelésre,
feldolgozasra, a nyilvanossag biztositdsara vonatkozd szabdlyozasai, ¢és az informaciokezelésre,
adatkezelésre, tdjékoztatasra haszndlt informatikai alkalmazasok, eszkozok, beleértve az intézmény
honlapjat. A folyamat a vezetéi dontés alapjan meghatarozott idében és a felmeriilé utasitdsa esetében
valik aktualissd. Minden mas esetben az alapdokumentumok az utmutatok pl. Haladasi naplo, Jelenléti iv,
hallgatoi véleményezés, felmeriild panasz.

Informacids teriiletek Gyiijtott és elemzett adatok és informaciok

A képzésben résztvevd  felnbttek  tanulasi | Képzési és értékelési folyamat soran keletkezett
eredményeivel kapcsolatos adatok gyijtése és | adatok, informaciok

elemzése S,
- hidnyzéasok

- aképzést zaré szamonkérés eredménye
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Informacios teriiletek

Gyiijtott és elemzett adatok és informaciok

A képzésben részt vevd felnbttek elégedettség-
mérésével kapcsolatos adatok gyljtése és elemzése.

A résztvevdi elégedettségmérés soran keletkezett és
feldolgozott informaciok

- arésztvevoi elégedettségmérés
képzési csoportonként

Osszesitett adatai

Az oktatoi teljesitményekkel kapcsolatos adatok
gyljtése és elemzése

Az oktatdoi mindsitési rendszer keretei kozott az
oktatoi teljesitményekkel kapcsolatban keletkezett
adatok és informaciok

- a résztvevoi elégedettségmérés az oktatok
szakmai és modszertani felkésziiltségére vo-
natkozo kérdéseinek oktatonkénti Osszesité-
se

- az oktat6i adminisztracié mindsége

- oktatoval kapcsolatos esetleges résztvevoi
panasz

- aszakmai vezetd esetleges oralatogatasai

Az intézmény rendelkezésére 4llo eréforrasok

hatékonysagaval kapcsolatos adatok

Az oOnértekelés és a mindségiranyitasi rendszer
feliilvizsgalata soran a rendelkezésre 4all6 human,
infrastrukturalis (elsésorban oktatastechnikai,
oktatasi) és pénziigyi er6forrasok rendelkezésre
allasarol, hasznosulasarol gytjtott és feldolgozott
adatok és informaciok

- a képzési programok 4altal meghatarozott
személyi feltételeknek megfeleld oktatok
rendelkezésre allasa

- a képzési programok altal meghatarozott
targyi feltételeknek megfeleld infrastruktara
rendelkezésre allasa

- a felno6ttképzési tevékenységbdl szarmazod
bevételek

- afeln6ttképzési tevékenység koltségei

A képzésekkel megszerzett kompetenciak munkaerd-
piaci hasznosulasaval kapcsolatos adatok gytijtése és
elemzése

Az ,Jlgényfeltaras, elégedettségmérés, visszacsatolas”
eljaras keretében a munkaadoktol, a képzések
megrendel6itdl, résztvevoitl szarmazo, a képzések
soran atadott kompetencidk hasznosulasarol gy(ijtott
és feldolgozott informaciok

- ¢rintett munkaadoktol és a munkaerépiac
egyéb szervezeteitdl szarmazd visszajelzé-
sek

- oktatoktol, képzésszervezéssel foglakozo
munkatarsaktdl szarmazo visszajelzések
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Informacids teriiletek Gyiijtott és elemzett adatok és informaciok

Az  intézmény  tevékenységével  Osszefiiggd | A  képzési ¢és  értékelési  folyamatban  leirt

informacio — kiilonosen a képzési programok — | tdjékoztatasi, és informacios, marketing és reklam
nyilvanossagaval 0sszefliggo eljaras, tevékenységek | tevékenység eredményeképpen keletkezett
informaciok

- az ugyfélszolgalaton elérhetd képzési prog-
ramok

- az intézmény honlapjan a képzési tevékeny-
ségére vonatkozo naprakész, objektiv meny-
nyiségi és mindségi informaciok

- az intézmény honlapjan az adatfrissitések
gyakorisaga

Informéaciok kozzététele honlapunkon

Honlapunkon rendszeresen kozzétessziik a képzési tevékenységére vonatkozd naprakész, objektiv
mennyiségi €s mindségi informaciokat. Az adatfrissités havonként tervezett
Ko6zz¢ tett mennyiségi €s mindségi informaciok:

A meghirdetett képzések

Az indithat6 képzések

A munkaltatok és a munkaerdpiac egyéb szervezetei képzési programokkal kapcsolatos véleménye
visszacsatolasa

Folyamat célja, elvart Munkaltaté vagy a munkaerdpiac egyeb szerepldi altal

eredmények megrendelt képzés esetén a képzéssel kapcsolatos vélemények
feltarasa, visszacsatoldsa a képzés megvalositasaba, illetve
fejlesztésébe

Folyamatgazda Szakmai vezetd

Fktv. alapjan kotelezden -

alkalmazott

dokumentumok kore

Egyéb kezelt -

dokumentumok

Srs | Tevékenység Eljarasmod Esedékesség Megvalosité (Ki) | Kezelt

z. | (Mit) (Hogyan) (Mikor) dokumentum

1. |Munkaltatd vagy | Személyes A képzés | Szakmai vezetd | Szobeli egyeztetés
a munkaerdpiac | kapcsolattartas | megkezdésétol
egyéb  szerepldi folyamatosan
altal megrendelt
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képzés esetén
kapcsolattartas a
megrendel6vel

2. |A képzéssel | Interju, il. | A képzés | Szakmai vezetd | Szobeli egyeztetés
kapcsolatos kérdoives megkezdéséig
vélemények felmérés folyamatosan
feltarasa a
kapcsolattartas
keretében.

3. |A képzés | A A megrendeldvel | Szakmai vezetd | Szobeli egyeztetés
eredményességén | megrendelével | egyeztetett
ek utokdvetése a|egyeztetett hatariddvel
megrendel6nél modon
(opcionalis)

4. |A feltart | A képzési | Az utankdvetés | Szakmai vezetd | Helyesbitd
informaciok program megvaldsulasat intézkedés,  vagy
visszacsatolasa a | feliilvizsgalata a | kdveté 20 napon vezetdségi
képzés 7.1.1. fejezet | beliil atvizsgalas  vagy
megvalositasaba, |szerint egyéb, a
illetve visszacsatolas
fejlesztésébe teljesiilését igazold

beszamolo

Onértékelési rendszer

A mindségiranyitasi rendszeriink eredményességének ellendrzésére, tevékenységiink megfeleldségének
igazolasara adatgytijtést és elemzést, onértékelést végziink.

Az adatgytijtés ¢és onértékelési tevékenység szempontjabol fontos feltétel, hogy igazodjon a szervezet
méretéhez, ne generdljon felesleges folyamatokat, amikor egyszeri kozlésekkel elejét lehet venni a
tulterjeszkedésnek. De az adatok alkalmasak legyenek a kivant informécié megjelenitésére, kovetésére;
valamint, hogy az attekinthetd legyen. Az adatgyiijtés mellett egyéb onértékeld és értékeld modszereket is
alkalmazhatunk felmertiild igény esetén.

Az onértékelés, a kézikonyv végeén, eljarasonként meghatarozott indikatorok, az indikatorok célértékeinek
meghatdrozasara, és az eredményértékek meghatarozasara és értékelésére terjed ki.

Az onértékelést évente egy alkalommal végezziik el. Az 6nértékelésbe vontak kore a vezetdség barmely
tagjdnak javaslata alapjan bdvithetd. Az Onértékelésrdl az egyes oOnértékelési teriiletnek megteleld
dokumentum késziil.
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8.5. Fejlesztés

8.5.1. A folyamatos fejlesztés

A mindségiranyitasi rendszeriink folyamatos fejlesztése a terv szerint megvaldsult folyamatok
tokéletesitésérdl, a mindségiranyitasi rendszer eredményességének fejlesztésérdl szol. E folyamatos
fejlesztés f6 célkitiizései:

- folyamatkdzpontisag (optimalis folyamatok) szempontjabol:
- biztonsagos, 6nmaguktdl végbemend folyamatok kialakitasa

- képesités, szaktudas novelése
- eredménykdzpontisag (optimalis eredmények) szempontjabol:
- koltségesokkentés
- rovid atfutédsi id6
- ateljesitések mindségének fenntartasa, jobbitasa
- valamint a megrendeldink, vevdink, illetve mas érdekelt felek megelégedettségének fokozasa
Fenti célkitlizések elérésének fontosabb eszkdzei:
- mindségpolitika
- mindségcélok
- adatelemzés
- vezetdségi atvizsgalas
- helyesbit6 tevékenységek

- megel6zo tevékenységek

8.5.2. Helyesbito tevékenységek intézményesedés szinten

A nemmegfeleldségek észlelése

Tarsasagunk jellemzden az alabbi informdciok alapjan donthet gy, hogy sziikséges-e helyesbitd
tevékenységet inditani:

vevOi reklaméciok, észrevételek, javaslatok,

teljesités kozben el6fordulé nemmegfeleldségi jelentések, jegyzokonyvek,

vezetOségi atvizsgalas feljegyzései,

belso javaslattétel,
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- adatelemzések eredményei (pl.: negativ trendek).

Minden tovabbi a mindségiranyitasi rendszert érintd, annak miikodtetése soran észlelt, felfedett
nemmegfeleldség, nem teljesiild elvaras, stb. informacidforras lehet esetleges helyesbitd tevékenység
meginditasahoz.

1. Az eltérés észleldje és a Tarsasag Vezetése kozvetlen kapcsolat soran feltarja az észlelt nemmegfelelést
¢és kozvetlen mdédon avatkozik be annak elharitdsaba az elharitas modozatanak kidolgozéasa utan, bevonva
minden szerepldt és a mddozat kidolgozasaban érintetett személyt.

2. Az eltérés észleldjének (barmely munkatars, Mindségiranyitasi vezetd, stb.) a tarsasagnal rendszerbe
allitott Elektronikus nyilvantartasban kell egyértelmiien meghataroznia a nemmegfeleldséget ¢€s
feljegyezni az ehhez kapcsolodd dokumentumokat, amennyiben azok sziilettek az eljaras soran (pl.:
reklamaciés levél, auditok, vezetdségi atvizsgalasok jegyzokonyvei, jelentések, stb.).

Dontés helyesbito tevékenység inditasarol

Fenti informaciok feljegyzései alapjan a Mindségiranyitisi vezetd, iskolankban az Ugyvezetd, a
probléma jelentdségének kiértékelése utan dont a helyesbitd tevékenység inditasardl. Dontéshozatal elott
barmikor kikérheti az érintett teriiletek vezet6i, feleldsei véleményét.

Amennyiben a helyesbitd tevekenyseg veghezvitele beruhazast is igényel ugy ennek jovahagyasa az
Ugyvezet6 igazgato feleldssége.

A helyesbitd tevékenység inditasarol hozandd dontés elOkészitése soran figyelembe kell venni annak
koltségvonzatait, termékre, vevoi megelégedésre, stb. gyakorolt hatasait valamint, hogy mennyiben
szolgalja a mindségiranyitasi rendszer fejlesztését.

A helyesbito tevékenység végrehajtasa

A helyesbité tevékenység inditasardl hozott dontés utdn a Minéségiranyitasi vezetd, iskolankban az
Ugyvezet6é kotelessége, indokolatlan késedelem nélkiil, megkezdeni a tevékenységgel kapcsolatos
intézkedéseket.

A jelentésben a Mindségiranyitasi vezetének, intézetiinkben az Ugyvezetének meg kell jeldlnie a
nemmegfeleldség okainak meghatarozasaért felelés munkatarsat vagy munkatéarsakat, illetve a feladat
elvégzésének hatdridejét, amennyiben az eljaras lefolytatasat kijelolt személy feladatanak jeldli ki. A
felel0sok és a végrehajtas hataridejének meghatarozasa elott konzultaljon az érintett teriilet vezetgjével.

A kivizsgalas soran meg kell hatdrozni az eltérés okat. Az eltérés okainak feltarasat kovetden szintén a
Mindségiranyitasi vezeté felelossége (konzultalva az érintett teriilet(ek) vezetdivel) a nemmegfeleldség
megismétlddésének megakadalyozasdhoz sziikséges intézkedés meghozatala, a végrehajtasért és annak
ellendrzéséért felelés munkatars kijeldlése illetve a hataridé rogzitése.

A elrendelt feladatokrol, valamint az ellenérzés elvégzésérodl és annak eredményérdl az ellenérzést végzo
személy koteles folyamatosan tajékoztatni a Mindségiranyitasi vezetot.
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Kovetelmény, hogy a feltart nemmegfeleldség okainak kikiiszobolésére elhatarozott helyesbitd
tevékenység kidolgozdsa és bevezetése alatt, az eltérés megsziintetésére iranyuld helyesbités soran
barmilyen ideiglenes megoldéssal, gondoskodni kell tevékenység megfeleld fenntartasardl, a folyamatok
miikodtetésérdl €s sziikség esetén a folyamatos felligyeletrdl, ellendrzésrol.

Amennyiben a Mindségiranyitasi vezetd, iskolankban az Ugyvezetd, a folyamat irdnyitdsara személyt
jelolt ki, az felelés a folyamat dokumentalaséért. Elemzi a bevezetett megoldds hatdsossagat annak
érdekében, hogy megallapithatd legyen annak eredményessége. A vizsgalat megallapitdsait szintén
dokumentélnia kell. Nem megfeleld megoldéas esetén az eljarast meg kell ismételni, a folyamatrél az
Ugyvezetdt informalni.

A végrehajtott tevékenységek dokumentumait a Minéségiranyitasi vezeto igény szerint archivalja.

o

8.5.3. Megelozo tevékenységek

Minoségiranyitasi rendszer informacidinak elemzése

Az elemzés célja, hogy - figyelembe véve a tarsasag tevékenysége soran szerzett tapasztalatokat,
informéciokat, esetleges problémakat - a varhatd, lehetséges nemmegfeleldségek bekdvetkezésének
megeldzésére alkalmas intézkedések keriiljenek meghatarozasra és bevezetésre.

Az auditok kovetkeztetései, a megrendeldi igények, elvarasok atvizsgaldsa, a megelégedettség mérésének
adatai, a mindségre hatast gyakorld6 munkafolyamatok vizsgalatai, a kordbban észlelt nemmegfeleldségek
okainak elemzése, vezetOségi atvizsgalasok jegyzokonyvei feltarhatnak olyan lehetséges
nemmegfeleldségeket, mely nemmegfeleloségek okainak kikiiszobolése biztosithatjdk azok
eléfordulasanak megeldzését.

Megelozo tevékenység inditasa, végrehajtasa

A Minédségiranyitasi vezeto, iskolankban az Ugyvezetd, Osszegezi a mindséggel és a kivitelezési
tevékenységgel kapcsolatos informaciokat. Sziikség esetén a potencidlis hibaforrdsok megsziintetése
érdekében megeldzo tevékenységet kezdeményez.

A tovabbiakban a folyamat megegyezik a 8.5.2. pontban leirtakkal.
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8.6 Hivatkozott dokumentumok

Nemmegfel6ség, illetve helyesbitd tevékenység dokumentalasa

Vevoi megelégedettség

Indikatorok és célértékek,

elért eredmények onértékelése
évenkeént. Pl.:

Célkijelolés datuma

Eredményértékelés datuma

Az elégedettséggel 6sszefiiggd indikatorok mérése a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen 10 fokozatu
skalan torténik. Méréselméleti alapon az elégedettség a 8,00 szinttél azonosithatd, ennek megfeleléen
bevezetési alapérték javaslatként ez vagy ennél magasabb érték szerepel.

A képzési programok és tananyagok tervezésével és tartalmi felulvizsgalataval
kapcsolatos eljaras

Srsz Indikétor Bazisadat Célérték Eredmény
’ (el6z6 év) (tervezet) érték
1. A tudasa ellendrzésére alkalmazott
modszerekre vonatkozo 0 8,00
elégedettségmutatd
2. A képzéshez biztositott tananyagok
szinvonalara vonatkoz6 0 8,00
elégedettségmutatd
Célértek teljestlésének felllvizsgalata (6nértékelés keretében):
Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):
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A képzési programok végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, pénziigyi
forrasok biztositasara vonatkozé eljaras

Srsz Indikator Bazisadat Célérték Eredmény
) (el6z6 év) (tervezet) érték
1. Oktaté(k)ra vonatkozo
) ) - 0 8,00
elégedettségmutatd
2. Targyi feltételekre vonatkoz6
; ; ) 0 8,00
elégedettségmutato

Célérték teljestilésének felllvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):

A munkaltatok és a munkaerépiac egyéb szervezetei képzési programokkal kapcsolatos
véleménye visszacsatolasara vonatkozo eljaras

Srsz Indikator Bazisadat Célérték Eredmény
) (el6z6 év) (tervezet) érték
1. A képzési programok tartalmaval
; . ;i 0 8,00
kapcsolatos elégedettségmutatd
2. A képzéssel kapcsolatos vélemények 0 0
feltarasara iranyuld interjuk szama
Célérték teljestlésének felulvizsgalata (6nértékelés keretében):
Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):
A képzési programok nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras
o Bazisadat Célérték Eredmény
AR diatey (el6z8 év) | (tervezet) érték
2. A képz6 intézmény ugyfélszolgalati
tevékenységével kapcsolatos 0 8,00
elégedettségmutato.
4. Meghirdetett képzési programok szama 0 2
Célérték teljestilésének felllvizsgalata (6nértékelés keretében):
Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):
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Az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kovetelmények és eljaras

oktatok szama

Srsz Indikator Bazisadat Célérték Eredmény
’ (el6z6 év) (tervezet) érték
1. Oktatok nyilvantartasaba felvett Uj oktatok
. i 0 2
szama (vizsgalt id6szakban)
2. Munkaviszonyban alkalmazott oktatdk 0 1
szama
3. Vaéllalkozasi szerz6déssel alkalmazott 0 2

Célérték teljestlésének fellilvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):

Az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozé eljaras

mindsitési oktatok szama.

Srsz Indikator Bazisadat Célérték Eredmény
) (el6z6 év) (tervezet) érték
1. Oktaték tevékenységével kapcsolatos
; ) ; 0 8,00
kapcsolatos elégedettségmutatd
2. Oktatéi mindsitési rendszerben megfelelt 3

Célérték teljestlésének felulvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):

Az intézmény tevékenységével osszefiiggd informacié nyilvanossagaval oOsszefiiggd

eljaras
Srsz. Indikator Bafls’?qat S | Ere’dn'\eny
(el6z6 év) (tervezet) érték
1. A képzési tevékenységére vonatkozé
informacidk honlapon térténé 0 12 (havonta)
kozzétételének rendszeressége.
2. Szakmai eseményeken vald
megjelenések szama — személyes 0 1
jelenléthez kotott megjelenések
Célérték teljestlésének felulvizsgalata (Onértékelés keretében):
Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):
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Az intézmény tevékenységének onértékelésére vonatkozé eljaras

Srsz Indikator Bazisadat Célérték Eredmény
’ (el6z6 év) (tervezet) érték
1. Teljesult mindségcélok aranya 0 100 %
2. Az Onértékelés soran feltart nem 0 0
megfelel6ségek szama
Célérték teljestlésének felllvizsgalata (6nértékelés keretében):
Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):
Célkitlizés datuma: .....................
intézményvezetd
Onértékelés datuma [Keltezés]
intézményvezetd
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