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1. MINŐSÉGPOLITIKA
Intézményünk minőségpolitikáját a felnőttképzésben a feladatok hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtása, a folyamatos javítás, fejlesztés jellemzi.

Célunk, hogy jó színvonalú oktatási tevékenységet végezzünk, amely elismert, a munkaerő-piacon azonnal hasznosítható és jól konvertálható ismereteket ad. Ehhez a képző intézményben biztosítjuk az oktatás tartalmi és módszertani folyamatos fejlesztését, az oktatásszervezés hallgatóközpontúságát, a minőség állandó fejlesztését. 

A kitűzött célok eléréséért minőségirányítási rendszert vezettünk be. Intézményünk elkötelezett a jogszabályi és szakmai követelmények teljesítése, a minőségirányítási rendszer, valamint a szakmai munka eredményességének folyamatos fejlesztése iránt. Ennek érdekében folyamatosan követjük szervezetünk életét, működését meghatározó szabályozásokat, körülményeket, s az évenkénti felülvizsgálat eredményei, tapasztalatai alapján aktualizáljuk minőségpolitikánkat, minőségcéljainkat valamint teljes minőségirányítási rendszerünket.
Minőségirányítási rendszerünkkel a következőket kívánjuk elérni:

1. Tartalmi téren: 

a.) A szakma gyakorlatától folyamatosan kapott jelzések alapján évente korszerűsítjük, a változó technikai és gazdasági körülményekhez igazítjuk a közreadott ismereteket.

b.) A hazai és külföldi irodalom figyelésével elébe megyünk a munkaerő-piaci igényeknek, ezzel javítjuk végzett hallgatóink munkaerő-piaci esélyeit. 

c.) Nyitottan reagálunk a felmerülő piaci és hallgatói igényekre. 

d.) Állandóan biztosítjuk az írott és az elektronikus szakirodalmat.

2. Módszertani téren: 

a.) Folyamatosan karbantartjuk a alkalmazott módszereinket, felkészítjük az új belépőket e módszer alkalmazására 

b.) Módszerünket folyamatosan korszerűsítve lépéseket teszünk az eLearning bevezetésére
3. Személyi feltételek terén: 

a.) Oktatóinkat felkészítjük a modulok vezetésére, ezekre a legjobb szakembereket kérjük fel, különös tekintettel a szakma gyakorlatában dolgozókra
b.) Nemzetközi kapcsolatainkat felhasználjuk a kiváló külföldi szakemberek bevonására. 

4. Tárgyi eszközök terén: 

a.) Minden feladathoz a legmodernebb technikai eszközöket igyekszünk alkalmazni, amelyek 

megkönnyítik az ismeretátadás módját
b.) A hallgatói támogatásba bevonjuk a korszerű elektronikus kommunikációs lehetőségeket, 

különösen az Internet alkalmazási lehetőségeit
5. Minőségügy terén: 

a.) Folyamatosan karbantartjuk minőségbiztosítási rendszerünket.

b.) A hallgatói támogatórendszer állandó frissítésével hatékonnyá tesszük a kiegészítő információk elérését.

c.) Állandó kapcsolattartói rendszerünkkel biztosítjuk a hallgatói problémák gyors kezelését. 


2. AZ INTÉZMÉNY BEMUTATÁSA


2.1. Leírás
Felnőttképzésünk abban az oktatási-nevelési intézményben valósul meg, amely 1993-ban létesült a Kiss-Kempelen Alapítvány kezdeményezésére. Az alapítvány az általa alapított Kempelen Farkas Ügyviteli Alapítványi Középiskolának és Kollégiumnak egyben működtetője és fenntartója is.

A fentiekből következik, hogy felnőttoktatásunk bemutatása nehezen választható el az ügyviteli jellegű általános és szakmai képzést nyújtó, illetve e képzések végén érettségi és szakmai vizsgáztatást megszervező és lefolytató középiskola működésére, tevékenységére, humán erőforrásának, tárgyi eszközeinek, pénzügyi helyzetének elemzésére történő kisebb-nagyobb utalás nélkül. 

A középfokú oktatási intézmény előzményének tekintjük az 1991-ben alapított szakiskolát, amely ügyviteli jellegű (gépíró-gyorsíró) volt, és az iskolarendszerből valamilyen okból kimaradt fiatalokat karolta fel. Ekkor a tantestület 4 főállású és 3 óraadó pedagógusból állt, a tanulólétszám pedig 23 főből állt.

Nagy tömegű igény mutatkozott a gazdasági tulajdonformák átalakulása kapcsán az idegen nyelvek elsajátítására ebben az időben. Leginkább a német és az angol nyelv tanulására alakultak tanfolyamok, amelyek vagy az iskola épületében vagy kihelyezetten a vállalatok előadótermeiben, irodában zajlottak. 

Ebben az időben sikerült kiváló együttműködést, partneri kapcsolatot megalapozni Ács nagyközség és Komárom város vállalataival, privatizált üzemeivel (Ácsi Cukorgyár, Hartmann-Bábolna, Fiorács, SAXUM, Mezőgazdasági Kombinát, AMSTEL Sörgyár, STRAMAG). A lelkiismeretes, szakmailag színvonalas dolgozói képzés kapcsán nevezett cégek megerősítették szakpedagógiai munkánk elismerését többek között azzal, hogy szakképzési alapjuk egy részét intézményünk fejlesztésére átadták. Ez a múltbeli kapcsolat néhányuk esetében megszakadt (például az Ácsi Cukorgyár bezárása miatt). De jelenleg is számíthatunk az intézmény szakmai eszközfejlesztésében például a Networc Számítástechnikai Rt-re és több más gazdálkodóra.
A társadalmi-gazdasági átalakulásokkal párhuzamosan változások álltak be az addig közismert szakterületeken, így az ügyviteli foglalkozásokban is. Ehhez is tudott igény szerint segítséget adni az intézmény: nagy népszerűségnek örvendtek a 1990-es évek elejétől az újabb igényeknek megfelelő ügyviteli továbbképzések, szaktanfolyamok (titkárnők továbbképzése, idegen nyelvi gépíró és gyorsíró szakvizsgára felkészítés).  

Az intézmény innovatív tevékenységét mutatja, hogy a fentebb leírt szakiskolai típus bevezetése után a 46.722/937IX. MKM engedély szerint saját középiskolai iskolakísérletbe kezdett. E kísérlet a négyéves középfokú ügyintéző-titkár tagozatot jelentette, amely az érettségire történő felkészítés mellett szakképesítést is nyújtott. A kísérleti években több középiskola is kérte intézményünk engedélyét követő iskolaként.

Ugyancsak az 1993/94. tanévben vezette be iskolánk az akkor felsőfokú szakképesítést nyújtó (még nem OKJ-s) ügyintéző-titkár tagozatot, amely abban az időben harmadik volt az országban.  Ekkorra már egyre nagyobb népszerűségnek örvendhettünk, a létszám hirtelen felszökkenése épületgondokat hozott a felszínre. Az 1994/95. tanévet az iskola saját ingatlanán kezdhette meg, ami nagyobb lehetőségeket nyújtott minden eddiginél. Komáromban a volt szovjet laktanya területén vásároltunk a Kincstári és Vagyonkezelő Szervezettől a főúttal párhuzamosan két 1.200 m2-es kétszintes épületet, hozzátartozóan 7.000 m2 földingatlannal. Az épületek állaga erőn felüli anyagi források megteremtését kívánta.

Az 1995/96. tanévben újként a régióban középfokú külkereskedelmi ügyintéző majd középfokú vámkezelő és felsőfokú vámügyintéző szakot nyitott intézményünk. 

Ezek a szakágak az iskolarendszeren kívüli képzésben is szerepeltek. A jelentkezettek nagyobb része a felnőttek közül pályamódosítás szándékával keresett meg bennünket. Az illetékes munkaügyi központok többüket segítette egyéni tanulmányi támogatással. Ebben az időben indult sikerútjára az alapfokú számítógép-kezelő szaktanfolyam. Egy alkalommal közösen nyertük meg a tatabányai székhelyű SZÜV-vel a munkanélküliek átképzésére irányuló idegen nyelvi és számítógép-kezelői felkészítést és vizsgáztatást. Intézményünkben történt a felkészítés megfelelő tematikával, a pedagógusok/oktatók pedig közösen kerültek ki a két oktatóbázis munkatársi köréből.

Hasonló változás állott be a vámtevékenységeket felölelő szakmákban is: a vámkezelő, vámügyintéző képesítés helyett egyre inkább a szállítmányozással, logisztikával kapcsolatosan szeretnének felkészítést kapni a cégek, a hallgatók. Ez természetes velejárója a körülöttünk zajló gazdaságpolitikai eseményeknek, többek között az Európai Unióhoz való csatlakozásunknak.

Olyan pedagógusok/oktatók vesznek részt a felnőttképzésben, akik az intézmény más tagozatain az évek során kiváló tanulmányi és sportsikereket értek el tanítványaikkal. 


Felnőttképzési céljaink megvalósításához elengedhetetlenül szükséges intézményünk képzésrendszerének, stratégiai irányának meghatározása. A kijelöléskor meg kell találnunk – adott időszakokban – a megfelelő szakterülethez a megfelelő célcsoportot, egyszerűen fogalmazva: kinek mit kívánunk oktatni. 


2.2. Szervezeti felépítés
A felnőttképzés a Kiss-Kempelen Alapítvány által létrehozott, s általa fenntartott Kempelen Középiskola nevelői/oktatói bázisán nyugszik, velük együtt a nem pedagógus munkatársak az intézmény nappali és esti tagozatának iskolarendszerű nevelési-oktatási tevékenységi folyamatban működnek közre. 

Éppen ezért az intézményirányítási és döntési folyamatok felnőtt-képzésben való megvalósulását a szoros összekapcsolódás miatt nem kívántuk szétválasztani az intézmény általános strukturális bemutatásától. 

A Kempelen Középiskola szervezeti felépítése sematikusan az alábbi:
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2.3. Adatok

Az intézmény önálló jogi személy.

2.3.1. Az intézmény neve: 

Kempelen Farkas Ügyviteli Alapítványi Középiskola 
Angol elnevezése: Kempelen Farkas Secondary Foundation Scholl 
Az intézmény rövidített elnevezése: Kempelen Középiskola 


2.3.2. Az intézmény székhelye, levelezési címe:

2900 Komárom, Frigyes tér 2-3.

Postafiók 1
fkempelen@vipmail.hu
www.fkempelen.try.hu
2.3.3. Az intézmény jogállása, gazdálkodása:

Mint oktatási-nevelési intézmény önálló jogi személy, tulajdonával és költségvetésével önállóan gazdálkodik.  Vezetője az igazgató, aki képviseli az intézményt. Az igazgató jogszabályokban foglaltak alapján az intézmény dolgozói felett a munkáltató jogokat gyakorolja. Az intézmény dolgozói alkalmazottak. Jogviszonyukra a Munka Törvénykönyve az irányadó.
Az intézmény

- a gazdálkodása megszervezésének módjára tekintettel önállóan gazdálkodó,

- s ebből következően az előirányzatai feletti rendelkezési jogosultság szempontjából teljes jogkörű.

Az intézmény adóigazgatási azonosító száma:
 
18612792-1-11

Az intézmény statisztikai számjele (KSH száma): 

18612792-8022-599-11

Az intézmény számlavezetése:

Az intézmény készpénzét a Kereskedelmi és Hitelbank Rt. (Komárom, Klapka Gy. út) a 10403630-36311961-70210000 számú számláján, 


2.3.4. Az intézmény fenntartója és felügyeleti szerve:

Kiss-Kempelen Alapítvány - 2900 Komárom, Frigyes tér 2-3.

Komárom-Esztergom Megye Főjegyzője - 2800 Tatabánya, Fő tér 4.

2.3.5. Felnőttképzéshez kapcsolódó adatok
Hatósági nyilvántartási szám:

11-0069-04

Intézményi akkreditációs lajstromszám:
0548

3. FOGALOMMEGHATÁROZÁS

A Minőségirányítási Kézikönyvben használt minőségirányítási és felnőttképzési, felnőttképzés irányítási fogalmakat a Comenius II. intézményi minőségirányítási program alapján és a 24/2004 (VI.22.) az akkreditációs eljárás és követelményrendszer részletes szabályairól szóló FMM rendelet alapján használjuk. A fogalomértelmezésben a Minőségirányítási vezető támogatja munkatársainkat.

4. MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI RENDSZER


4.1. Általános követelmények

Az intézmény a 24/2004. (VI. 22.) az akkreditációs eljárás és követelményrendszer részletes szabályairól szóló FMM rendelet alapján, a Comenius II. intézményi minőségiránítási program követelményeit, és ajánlásait figyelembe véve alakította ki minőségirányítási rendszerét.

E rendszer folyamatai közötti kölcsönhatásokat az egyes fő- és kiegészítő folyamatok kézikönyvi szabályozásainak belső hivatkozásaival, illetve e szabályozások kereszthivatkozásaival mutatjuk be. A folyamataink sorrendjét és kölcsönhatásait az 1. sz. ábra szemlélteti. Az intézmény minőségirányítási rendszerében kijelöli azokat a folyamatokat, amelyek a képzésben részt vevő felnőttek elvárásainak megfelelnek és az intézmény minőségpolitikájával összhangban álló eredmények eléréséhez szükségesek, ideértve a képzéssel kapcsolatos dokumentumok, szerződések, tananyagok és taneszközök kezelésére vonatkozó eljárásokat, valamint a képzéshez szükséges egészséges és biztonságos, a mindenki számára egyenlő hozzáférést biztosító környezet megteremtését is.

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

A minőségirányítási rendszert a Kempelen Farkas Ügyviteli Alapítványi Középiskola az alábbi tevékenységeire alkalmazza:

· Felnőtt és egyéb oktatás, felnőttképzési szolgáltatások

Minőségirányítási rendszerünk kialakítása, bevezetése és működtetése során meghatározzuk a felnőttképzési tevékenység fő folyamatait, azok sorrendjét és kölcsönhatásait, valamint a folyamatok eredményes működtetéséhez és szabályozásához szükséges kritériumokat, módszereket, és erőforrásokat.

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

4.2. A minőségirányítási rendszer és folyamatai
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Képzési és értékelési
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4.3. Belső és külső dokumentumok, formanyomtatványok, iratok kezelése

A dokumentációs rendszer kialakításánál figyelembe vettük szervezetünk méretét, folyamataink kölcsönhatásait, valamint munkatársaink felkészültségét annak érdekében, hogy biztosítsa az eredményes működést, és megfeleljen a minőségpolitikában és a 24/2004. (VI. 22.) az akkreditációs eljárás és követelményrendszer részletes szabályairól szóló FMM rendelet meghatározott követelményeknek. 


4.4. A minőségirányítási rendszer számára szükséges dokumentumok kezelése


4.4.1. Minőségirányítási Kézikönyv

A Minőségirányítási Kézikönyv a Kempelen Farkas Ügyviteli Alapítványi Középiskola minőségirányítási rendszerének alapdokumentuma, amelyben megfogalmaztuk a minőségirányítási rendszerünk alkalmazási területeit, bemutatjuk a jogszabályok által az akkreditált intézményektől megkövetelt dokumentált eljárásainkat, valamint a minőségirányítási rendszerhez tartozó folyamatokat és azok általános, valamennyi képzési és felnőttképzési szolgáltatási folyamatra érvényes alapkövetelményeit, hivatkozva intézményünk működését szabályozó további dokumentumokra. Rögzíti az intézmény feladatait az akkreditációs eljárás és követelményrendszer részletes szabályairól szóló 24/2004. (VI. 22.) FMM rendelet, valamint az intézmény vezetésének, illetve a megrendelői követelményeknek a teljesítése érdekében.

A Minőségirányítási Kézikönyv, minőségirányítási vezető által elektronikus adathordozón tárolt eredeti példányáról, szükség szerinti darabszámú másolat készíthető. A kézikönyvet, mint ahogy a minőségirányítási rendszer fenntartásához szükséges dokumentumokat elsődlegesen a neve azonosítja.


4.4.2. Jellemzően előforduló belső dokumentumok

Szabályzatok és tervdokumentumok:

Szabályozó és tervdokumentumaink (Képzési terv, Humánerőforrás-terv) átvizsgálása és kiadás előtti jóváhagyása az intézményvezető felelőssége.

Egyéb, a felnőttképzési tevékenység és a felnőttképzési szolgáltatások biztosítása során keletkező, kiadásra kerülő dokumentumok:

A felnőttképzési tevékenység és a felnőttképzési szolgáltatások biztosítása során keletkező dokumentumokra vonatkozó részletes szabályokat a 7.2. fejezetben rögzítettük.


5. A VEZETŐSÉG FELELŐSSÉGE 


5.1. A vezetőség elkötelezettsége

Az intézmény vezetése a minőségirányítási rendszer létrehozásával a felnőttképzési tevékenységének folyamatos fejlesztését, a képzésben résztvevők képzési igényeinek megismerését, elvárásainak teljesülését kívánja biztosítani.

A minőségpolitikai célkitűzéseink megvalósítása és védelme érdekében a vezetőség és a munkatársak elkötelezik magukat a minőségbiztosítási irányítási rendszer folyamatos alkalmazására, fejlesztésére.
Az intézmény vezetése a Szakmai Tanácsadó Testület bevonásával meghatározta az intézmény stratégiájával, céljaival összhangban álló Minőségpolitikát. Ebben kinyilvánította elkötelezettségét a képzések résztvevői, képzési szolgáltatások igénybevevői és vevői által igényelt minőség megvalósítása, és a minőségirányítási rendszer folyamatos fejlesztése iránt.

Minőségpolitikánkat eszköznek tekintjük a minőségirányítási rendszer működésének fejlesztéséhez, ezért gondoskodunk annak évente történő felülvizsgálatáról. A vezetőségi átvizsgáláson minden évben értékeljük a folyamatos alkalmasság és megvalósulás szempontjából, szükség esetén módosítjuk a változó igényeknek megfelelően.

A minőségpolitika kijelöli azokat a fejlesztési irányokat, amelyek alapján éves minőségcéljainkat meghatározzuk. A minőségcélok esetében meghatározzuk a teljesülésük mérésére alkalmas kritériumokat, a célok teljesüléséért felelős személyt, a megvalósításhoz szükséges határidőt és a megvalósításhoz felhasználható erőforrásokat. A minőségcélok kiterjednek a képzéssel kapcsolatos minden lényeges funkcióra és a képzésszervezésben érintett valamennyi szervezeti egységre, illetve személyre.

A minőségpolitika teljesülését és a minőségcélok elérését évente vizsgáljuk vezetőségi átvizsgálások keretében. A vezetőségi átvizsgálás során áttekintjük a képzési terv teljesülését, és vizsgáljuk a minőségirányítási rendszer működését, annak folyamatos továbbfejlesztése érdekében. A vezetőségi átvizsgálásokat megelőzi az éves teljes körű önértékelés, amelyet az akkreditációs eljárás és követelményrendszer részletes szabályairól szóló 24/2004. (VI. 22.) FMM rendeletben meghatározott értékelési területekre kiterjesztve hajtunk végre, az intézmény munkatársainak, belső partnereinek bevonásával. A vezetőségi átvizsgálásban részt vesznek az intézmény Szakmai Tanácsadó Testületének tagjai.


5.2. Tervezés


5.2.1. Képzési terv elkészítése

A Képzésért felelős vezető hatásköre és felelőssége az éves képzési terv elkészítése. Az éves képzési terv tartalmazza:

· a tervezett képzéseket, 

· a képzések célcsoportját, 

· a finanszírozás forrásait, 

· a felnőttképzést folytató intézmény által végzett képzésekhez szükséges személyi-tárgyi feltételek biztosításának módját. 

Az éves képzési tervet a képzésben érdekeltek számára hozzáférhetővé kell tenni. A képzési terv elérhetőségéről a képzésben résztvevők számára az ügyfélszolgálat hívja fel a résztvevők figyelmét. Az éves képzési terv teljesüléséről a felnőttképzést folytató intézmény a szakmai tanácsadó testületnek évente köteles tájékoztatást adni.


5.2.2. Humánerőforrás-terv

5.2.2.1. Az oktatók rendelkezésre állásának biztosítása

A megbízott munkatársak kiválasztásánál, megbízásánál követelmény, hogy rendelkezzenek a munkájuk ellátásához szükséges képesítéssel, megfelelő készséggel és gyakorlattal.

Az intézményünk éves képzési tervének elkészítése során meghatározza a terv végrehajtásához szükséges erőforrásokat. 

A képzési terv magába foglalja a képzési területekre meghatározott tervadatokat, így képzési területenként vizsgálja a vezetés a megfelelő erőforrások rendelkezésre állását. A képzési terv ismeretében dönt a képzésért felelős vezető arról, hogy milyen mértékben és milyen szakmai feltételekkel szükséges az oktatók felvétele, bevonása a tervezett felnőttképzési és felnőttképzési szolgáltatási tevékenységbe.

Minden képzési program problémamentes megvalósításához előre nem tervezhető esetekre (indokolt távollétek) helyettes oktató áll rendelkezésre. Az adott képzésre beosztott oktató feladata szükség esetén a helyettesítés kezdeményezése. Az oktató a képzési program megvalósításának kezdetekor javaslatot tehet a helyettesére. Amennyiben nem nevez meg helyettest, a Képzésért felelős vezető jelöli ki azt.

5.2.2.2. Az alkalmazottak kiválasztása

Az oktatást külső szakemberek bevonásával is végezzük, akiket a tanfolyam idejére szóló megbízás vagy munkaszerződés alapján alkalmazunk. Az oktatók kiválasztásánál alapvető, hogy az adott tárgyhoz kapcsolódó felsőfokú végzettséggel, legalább 5 éves szakmai gyakorlattal és felnőttképzési gyakorlattal rendelkezzenek. A tanfolyam végén egyrészt a hallgatók, másrészt a képzési felelős vagy annak hivatali megbízottja (minőségirányítási vezető, szakmai vezető stb.) értékelik az oktatók teljesítményét.  

Mindennek köszönhetően a hallgatók a legfrissebb, a legpontosabb és a gyakorlatban jól hasznosítható ismereteket szerezhetik meg tanfolyamainkon. 

A humánerőforrás tervezésének középpontjában a képzési területek, azokon belül az igényként megmutatkozó, szakmai és munkaprogramban leírt szakterületi/szaktárgyi célok megvalósításához szükséges mennyiségű és szakmai összetételű pedagógus/oktató biztosítása áll. 

A Képzési Tervben rögzített felnőttképzési szakágakhoz létszámtervet készítünk – a tanfolyam idő- és tartalombeli kisebb-nagyobb volumenéhez képest írásban rögzítve vagy szóban. Fontos követelmény, hogy az emberi erőforrások hatékonyan és gazdaságosan legyenek felhasználva. Az igények a vezetés által meghatározott szakmai döntésekből (pl. Képzési Terv folyamatos működtetése a végrehajtás fázisaival) erednek.

A szakmai programokban megjelenített követelmény- és tananyagrendszer meghatározott óraszámú. A művelődési anyag elsajátításához szükséges órakeretek igénye szerint tervezzük meg a szakpedagógusok/előadók számát iskolai, szakmai végzettség szerint.

5.2.2.3. Új oktatók felvétele

Ha a feladat ellátása új munkatárs felvételét követeli meg, akkor az intézmény igazgatója meghirdeti az állást a képesítési előírásoknak megfelelően. Ezután a pályázóval való személyes kapcsolatfelvétel, az alkalmazás előtti elbeszélgetés következik. A megfelelő pedagógus/oktató kiválasztásával, az álláshely betöltésével, polgárjogi szerződés megkötésével zárul a feladatellátási hely konkretizálása.

5.2.2.4. Új oktatók felvételének folyamata

1. Az intézmény vezetése a következő év munkatervének összeállításakor megállapítja, szükséges-e új alkalmazottat felvenni.

2. A vezetés megállapítja az alkalmazás módját (határozott vagy határozatlan idejű kinevezés, teljes vagy részmunkaidő, óraadó stb.).

3. Meghirdeti az álláshelyet.

4. Az intézmény vezetése áttekinti a pályázatokat és szakmai önéletrajzokat.

5. Kiválasztja azokat a pályázókat, akik a feltételeknek megfelelnek.

6. Elbeszélgetésre meghívja a kiválasztott pályázókat. Az elbeszélgetésen az iskola részé-ről jelen van az igazgató, az igazgatóhelyettesek és az adott munkaközösség vezetője.

7. Közvetlen tapasztalatszerzés

8. (Óralátogatás a pályázónál vagy a pályázó munkahelyéről hozott referencialevél elfoga-dása)

9. A tapasztalatok megbeszélése

10. A jelentkezők közül a legalkalmasabb személy kiválasztása

11. A pályázók értesítése a döntésről

A legfontosabb szempont a megfelelő személyek megbízásával kapcsolatban az optimális szakmai kompetencia, az objektivitás, a szakmai megbízhatóság. 

Éppen ezért a következő kérdésekre keresi az intézményvezetés a válaszokat az újabb szakmai képzés, tanfolyam beindítása előtt:

· Megfelelő-e a tantestület, az oktatók összetétele a képzési programban meghatá-rozott szakmai célok eléréséhez?

· Mi jellemzi a vevői kör igényeit?

· Ösztönző-e a vezetési stílus a pedagógusok innovációs tevékenységéhez?

· Segíti-e, támogatja-e az intézményvezető a továbbképzéseken való részvételt, az önképzést?

· Elismeri-e az átlagon felüli munkateljesítményt?

Fontos számunkra a megfelelő személyek kiválasztása, valamint a helyes kiválasztás után a szükséges személyi állomány hosszabb távú megtartása – ami intézményünkben kifogástalan: az együttműködés a szaktanárokkal/oktatókkal már hosszabb ideje folyik.

A képzésért felelős vezető határozza meg a külsős oktatókkal szemben támasztott szakmai kiválasztási kritériumokat, amelyek a következők:

· Egyetemi vagy főiskolai végzettség, vagy a szakterület szempontjából releváns felsőfokú szakirányú végzettség, lehetőség szerint pedagógiai végzettség

· Jó kommunikációs készség

· Oktatói, felnőttképzési gyakorlat

· Közösségfejlesztési gyakorlat, tapasztalat

Az új oktatók felkutatásával és kiválasztásával kapcsolatos tevékenységet a Képzésért felelős vezető végzi. A képzésért felelős vezető gondoskodik a jelöltek szakmai önéletrajzának és legmagasabb iskolai végzettségét igazoló dokumentumok bekéréséről. A kiválasztott oktatóval való szerződéskötésért a Képzésért felelős vezető a felelős.

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

5.2.2.5. Szerződések kezelése 
A szakmai munka permanens végzéséhez főállású, részmunkaidős vagy vállalkozási jogviszonyban levő munkatársak működnek közre. A feladatvállalások a megbízási szerződésekben öltenek testet, amelyekhez hozzákapcsolódnak a munkaleírások. Ezekben megjelennek a feladatok, a hatásköri és szakmai felelősségek. Ezeket a dokumentumokat az intézmény és a pedagógus/oktató közötti megállapodás legfontosabb írásbeli dokumentumainak tekintjük.

A megbízási szerződések mintáit az intézményvezető alakítja ki jogi és pénzügyi szakértőkkel való konzultáció alapján. Folyamatos oktatási tevékenység esetén megbízási keretszerződés is készíthető.  A megbízások elkészítése a gazdaságvezető feladata, aki erre a célra nyilvántartást vezet a megbízottakról.  A megbízási és munkaszerződések a tanfolyamok előtt készülnek el, és azokat aláírja az intézmény vezetője és a megbízott. A szerződés az elszámolás alapja.

Igény esetén a – amennyiben a tanfolyam megrendelője cég – szolgáltatási szerződést kötünk a tanfolyamra vonatkozóan. 
Az igazgató felelőssége a dokumentumok naprakész vezetése a munkatársakról, illetve azok képzettségéről, szakmai gyakorlatáról, amely alapján igazolható, hogy olyan képzési programok megvalósításában vesznek részt, amelyek esetében rendelkeznek a meghatározott végzettséggel, szakmai, oktatói és felnőttképzési gyakorlattal.


5.2.2.6. A továbbképzési igények meghatározása

Az éves szakmai továbbképzési igényeket a tárgyév első negyedévének végéig kell kialakítani, igazodva az éves képzési tervben meghatározott feladatokhoz.

Az igényfelmérést és a képzés szükségességének meghatározását a képzésért felelős vezető végzi el a munkatársakkal történt konzultáció után, az ellátandó feladatok, valamint a minőségirányítási rendszer továbbfejlesztési követelményeinek vizsgálata alapján. Az egyes tervezett képzéseknél egyedileg kell meghatároznia az eredményesség értékelésének módját.

5.2.2.6.1. A továbbképzési terv

A Továbbképzési terv (ha a képzési terv szükségessé teszi továbbképzések tervezését) a Humánerőforrás terv melléklete, melyet az intézmény vezetője hagy jóvá. Amennyiben nem készül továbbképzési terv, az intézmény munkatársai közvetlenül a képzési tevékenységért felelős vezető számára nyújthatják be továbbképzési igényeiket.

Kiemelt képzési területek:

· Új eljárások, módszerek a közösségfejlesztésben

· Szakmai modernizáció

· Non-profit szervezetek működtetése és irányítása

· Társadalomtudományi ismeretek

· Idegen nyelv
5.2.2.6.2. A továbbképzések dokumentálása, értékelése
A továbbképzések eredményességének értékelését – a Képzési tervben meghatározott módon – el kell végezni és a vonatkozó feljegyzéseket, amiket a minőségirányítási vezetőnek meg kell őriznie.

Az értékelés vonatkozhat a

· képzés során tanúsított teljesítményre, illetve

· a munkában nyújtott teljesítményre 

A szakmai vezető (munkaközösség-vezető) és a minőségirányítási vezető felelőssége továbbá, hogy a belső képzések folyamatos nyomon követése megtörténjen abból a szempontból, hogy a munkatársak az elsajátított új ismereteket mindennapi munkájuk során alkalmazzák-e, illetve azt munkatársaikkal megismertették-e.


5.2.2.7. A humánerőforrás-fejlesztés dokumentálása
A képzésért felelős vezető felelőssége a 
· szakmai önéletrajzok naprakész vezetése a munkatársakról, illetve azok

· képzettségéről, 
· szakmai gyakorlatáról, 
amely alapján igazolható, hogy olyan képzési programok megvalósításában vesznek részt, amelyek esetében rendelkeznek a meghatározott végzettséggel, szakmai, oktatói és felnőttképzési gyakorlattal.

Emellett a munkakör, beosztás szempontjából releváns iskolai végzettségeket igazoló dokumentumok másolatát is összegyűjti és tárolja a Képzésért felelős vezető, csakúgy, mint az oktatók nyilatkozatát arról, hogy az akkreditációs eljárás lefolytatásához szükséges, e rendeletben meghatározott adataiknak a kirendelt szakértők, az NFI és a FAT által történő kezeléséhez hozzájárulnak.


5.2.3. Hatás- és felelősségi körök

Az intézmény vezetését alkotják
· Vezetői kar

· Szakmai Tanácsadó Testület

· Intézményvezető

· Képzésért felelős vezető

· Szakmai munkaközösség-vezetők

· Minőségirányítási vezető

Az intézmény felépítését, a szervezeti kapcsolatokat a szervezeti ábra teszi átláthatóvá, azokat a szervezeti ábra meghatározza. Ezen túl a minőségirányítási kézikönyvben is meghatározunk felelősségi és hatásköröket egyes szabályozási területekhez kapcsolódóan. Az önértékelések és vezetőségi átvizsgálások során vizsgáljuk a szervezeti átalakítások szükségességét.

Az intézmény 

· vezetéséhez tartozó egységek, feladatkörök részletes leírását a Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza. 

· A Szakmai Tanácsadó testület összetételét, működését külön ügyrend szabályozza. 

· A Minőségirányítási rendszer működtetéséért felelős minőségirányítási vezető feladatköreit jelen dokumentum rögzíti.

5.2.3.1. Az intézmény minőségirányítási vezetője

A minőségirányítási vezető az intézmény vezetésének tartozik beszámolással és tájékoztatja a minőségirányítási rendszer működéséről az intézmény Szakmai Tanácsadó Testületét.

Feladatai:

· az intézmény minőségirányítási rendszerének működtetése,

· az intézmény folyamatainak felügyelete, fejlesztése,

· a minőségirányítással kapcsolatos képzések szervezése és lebonyolítása,

· a minőségirányítási dokumentumok, jogszabályok és a szabványok kezelése,

· a helyesbítő és megelőző tevékenységek felügyelete,

· a minőségüggyel összefüggő információk összegyűjtése, elemzések készítése,

· a reklamációk, panaszok kivizsgálása.

5.2.3.2. A Szakmai Tanácsadó Testület

A Felnőttképzésről szóló 2001. évi CI. tv. előírásai alapján a felnőttképzést folytató intézmény szakmai munkájának, a képzés színvonalának folyamatos biztosítása, a felhasználók igényeinek megfelelő minőség biztosítása érdekében szakmai tanácsadó testületet hoz létre. A szakmai tanácsadó testület intézményünkben 6 főből áll.

A szakmai tanácsadó testület feladatai:

· a jóváhagyja a felnőttképzést folytató intézmény éves képzési tervét és kétéves beszámolóját,

· közreműködik a felnőttképzést folytató intézmény minőségbiztosítási rendszerének kialakításában, működtetésében,

· segíti a felnőttképzést folytató intézmény szakmai nyilvánosságának, valamint közönségkapcsolatainak kialakítását.

A szakmai tanácsadó testület ügyrendjét maga határozza meg.


5.2.4. Kommunikáció

A minőségirányítási rendszer rögzíti a képzésben részt vevő felnőttekkel, az intézmény partnereivel kialakított kommunikáció és kapcsolattartás rendjét, formáját, különös tekintettel a körültekintő ügyfélkapcsolatokra, illetve a visszacsatolások kezelésére és feldolgozására.

Az intézmény tevékenységéből és működésmódjából következően a belső kommunikáció túlnyomórészt szóbeli kommunikáció. Emellett a folyamatos kapcsolattartás eszköze a munkatársak között történő elektronikus levelezés.

Továbbá az intézményen belüli kommunikáció keretéül a rendszeresen megtartott megbeszélések szolgálnak. A megbeszéléseket szükség szerint az intézményvezető vagy a szakmai vezető hívja össze és vezeti le. Képzési programok lebonyolítása során a képzési program lebonyolításáért felelős oktató legalább a képzés kezdetekor (témája: tervezés) és a képzés befejezésekor (témája: értékelés) oktatói megbeszélést kezdeményez és tart.

A képzési tevékenység folyamatos nyomon követését biztosítja a képzési tevékenységek dokumentálásának pontos szabályozása.

5.2.5. Vezetőségi átvizsgálás

Az intézmény vezetése évente legalább egy alkalommal a vezetőség átvizsgálása keretében tekinti át az önértékelési rendszer eredményeit, a minőségirányítási rendszer működését leíró információkat. A rendelkezésre álló információk elemzésével, áttekintésével külön erre a célra szervezett értekezlet keretében értékelik az előző időszak minőség céljainak teljesülését, határozzák meg a fejlesztési célokat, döntenek – szükség esetén – a minőségpolitika megváltoztatásról és meghatározzák a következő időszak minőségcéljait, elfogadják a következő időszakra meghatározott képzési tervet.

Az értekezletet a képzésért felelős vezető hívja össze, az értekezleten részt vesz az intézmény vezetése és a Szakmai Tanácsadó Testület tagjai.

A vezetőségi átvizsgálás napirendje:

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

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

3. Erőforrások helyzete, erőforrás-szükségletek, alvállalkozók 

4. A teljes körű önértékelés eredményeinek áttekintése 

5. Piaci helyzet kiértékelése, piaci stratégiák 

6. Helyesbítő és megelőző tevékenységek. 

7. A Minőségpolitika és minőségcélok teljesülése

8. Következő évi minőségcélok meghatározása

A vezetőségi átvizsgálásról jegyzőkönyv készül, amely az elektronikus levelező rendszeren keresztül vagy az informatikai hálózaton keresztül válik hozzáférhetővé az érintettek számára.

6. ERŐFORRÁSOK BIZTOSÍTÁSA

6.1. Emberi erőforrások - Humánerőforrás-terv

A megbízott munkatársak kiválasztásánál, megbízásánál követelmény, hogy rendelkezzenek a munkájuk ellátásához szükséges képesítéssel, megfelelő készséggel és gyakorlattal.

6.1.1. Továbbképzések

A képzési tevékenységhez kapcsolódó munkakörök betöltéséhez szükséges képzettség, gyakorlat meghatározása a képzésért felelős vezető feladata. A követelményeket a szervezeti felépítés és a tevékenység átalakulásakor felül kell vizsgálni. A tevékenységi kör bővülése esetén a megvalósítókkal szemben támasztott követelményeket is ki kell terjeszteni.

6.1.2. A továbbképzési igények meghatározása

Az éves szakmai továbbképzési igényeket a tárgyév első negyedévének végéig kell kialakítani, igazodva az éves képzési tervben meghatározott feladatokhoz.

Az igényfelmérést és a képzés szükségességének meghatározását a képzésért felelős vezető végzi el a munkatársakkal történt konzultáció után, az ellátandó feladatok, valamint a minőségirányítási rendszer továbbfejlesztési követelményeinek vizsgálata alapján. Az egyes tervezett képzéseknél egyedileg kell meghatároznia az eredményesség értékelésének módját.

6.1.2.1. A továbbképzési terv

A Továbbképzési terv (ha a képzési terv szükségessé teszi továbbképzések tervezését) a Humánerőforrás-terv melléklete, melyet az intézmény vezetője hagy jóvá. Amennyiben nem készül továbbképzési terv, az intézmény munkatársai közvetlenül a képzési tevékenységért felelős vezető számára nyújthatják be továbbképzési igényeiket.

Kiemelt képzési területek:

· Új eljárások, módszerek a szakmai fejlesztésben

· Szakmai modernizáció

· Andragógiai ismeretek
· Társadalomtudományi ismeretek

· Idegen nyelv

6.1.3. A humánerőforrás-fejlesztés dokumentálása
A képzésért felelős vezető felelőssége a 
· szakmai önéletrajzok naprakész vezetése a munkatársakról, illetve azok

· képzettségéről, 
· szakmai gyakorlatáról, 
amely alapján igazolható, hogy olyan képzési programok megvalósításában vesznek részt, amelyek esetében rendelkeznek a meghatározott végzettséggel, szakmai, oktatói és felnőttképzési gyakorlattal.

Emellett a munkakör, beosztás szempontjából releváns iskolai végzettségeket igazoló dokumentumok másolatát is összegyűjti és tárolja a Képzésért felelős vezető, csakúgy, mint az oktatók nyilatkozatát arról, hogy az akkreditációs eljárás lefolytatásához szükséges, e rendeletben meghatározott adataiknak a kirendelt szakértők, az NFI és a FAT által történő kezeléséhez hozzájárulnak.

6.1.4. A továbbképzések dokumentálása, értékelése
A továbbképzések eredményességének értékelését – a Képzési tervben meghatározott módon – el kell végezni és a vonatkozó feljegyzéseket, amiket a minőségirányítási vezetőnek meg kell őriznie.

Az értékelés vonatkozhat a

· képzés során tanúsított teljesítményre, illetve

· a munkában nyújtott teljesítményre 

A szakmai vezető (munkaközösség-vezető) és a minőségirányítási vezető felelőssége továbbá, hogy a belső képzések folyamatos nyomon követése megtörténjen abból a szempontból, hogy a munkatársak az elsajátított új ismereteket mindennapi munkájuk során alkalmazzák-e, illetve azt munkatársaikkal megismertették-e.

6.1.5. Az alkalmazottak kiválasztása 
Az oktatást külső szakemberek bevonásával is végezzük, akiket a tanfolyam idejére szóló megbízás vagy munkaszerződés alapján alkalmazunk. Az oktatók kiválasztásánál alapvető, hogy az adott tárgyhoz kapcsolódó felsőfokú végzettséggel, legalább 5 éves szakmai gyakorlattal és felnőttképzési gyakorlattal rendelkezzenek. A tanfolyam végén egyrészt a hallgatók, másrészt a képzési felelős vagy annak hivatali megbízottja (minőségirányítási vezető, szakmai vezető stb.) értékelik az oktatók teljesítményét.  

Mindennek köszönhetően a hallgatók a legfrissebb, a legpontosabb és a gyakorlatban jól hasznosítható ismereteket szerezhetik meg tanfolyamainkon. 

A humánerőforrás tervezésének középpontjában a képzési területek, azokon belül az igényként megmutatkozó, szakmai és munkaprogramban leírt szakterületi/szaktárgyi célok megvalósításához szükséges mennyiségű és szakmai összetételű pedagógus/oktató biztosítása áll. 

A Képzési Tervben rögzített felnőttképzési szakágakhoz létszámtervet készítünk – a tanfolyam idő- és tartalombeli kisebb-nagyobb volumenéhez képest írásban rögzítve vagy szóban. Fontos követelmény, hogy az emberi erőforrások hatékonyan és gazdaságosan legyenek felhasználva. Az igények a vezetés által meghatározott szakmai döntésekből (pl. Képzési Terv folyamatos működtetése a végrehajtás fázisaival) erednek.

A szakmai programokban megjelenített követelmény- és tananyagrendszer meghatározott óraszámú. A művelődési anyag elsajátításához szükséges órakeretek igénye szerint tervezzük meg a szakpedagógusok/előadók számát iskolai, szakmai végzettség szerint.

6.1.6. Új oktatók felvétele

Ha a feladat ellátása új munkatárs felvételét követeli meg, akkor az intézmény igazgatója meghirdeti az állást a képesítési előírásoknak megfelelően. Ezután a pályázóval való személyes kapcsolatfelvétel, az alkalmazás előtti elbeszélgetés következik. A megfelelő pedagógus/oktató kiválasztásával, az álláshely betöltésével, polgárjogi szerződés megkötésével zárul a feladatellátási hely konkretizálása.

6.1.6.1. Új oktatók felvételének folyamata
12. Az intézmény vezetése a következő év munkatervének összeállításakor megállapítja, szükséges-e új alkalmazottat felvenni.

13. A vezetés megállapítja az alkalmazás módját (határozott vagy határozatlan idejű kinevezés, teljes vagy részmunkaidő, óraadó stb.).

14. Meghirdeti az álláshelyet.

15. Az intézmény vezetése áttekinti a pályázatokat és szakmai önéletrajzokat.

16. Kiválasztja azokat a pályázókat, akik a feltételeknek megfelelnek.

17. Elbeszélgetésre meghívja a kiválasztott pályázókat. Az elbeszélgetésen az iskola részé-ről jelen van az igazgató, az igazgatóhelyettesek és az adott munkaközösség vezetője.

18. Közvetlen tapasztalatszerzés

19. (Óralátogatás a pályázónál vagy a pályázó munkahelyéről hozott referencialevél elfoga-dása)

20. A tapasztalatok megbeszélése

21. A jelentkezők közül a legalkalmasabb személy kiválasztása

22. A pályázók értesítése a döntésről

A legfontosabb szempont a megfelelő személyek megbízásával kapcsolatban az optimális szakmai kompetencia, az objektivitás, a szakmai megbízhatóság. 

Éppen ezért a következő kérdésekre keresi az intézményvezetés a válaszokat az újabb szakmai képzés, tanfolyam beindítása előtt:

· Megfelelő-e a tantestület, az oktatók összetétele a képzési programban meghatá-rozott szakmai célok eléréséhez?

· Mi jellemzi a vevői kör igényeit?

· Ösztönző-e a vezetési stílus a pedagógusok innovációs tevékenységéhez?

· Segíti-e, támogatja-e az intézményvezető a továbbképzéseken való részvételt, az önképzést?

· Elismeri-e az átlagon felüli munkateljesítményt?

Fontos számunkra a megfelelő személyek kiválasztása, valamint a helyes kiválasztás után a szükséges személyi állomány hosszabb távú megtartása – ami intézményünkben kifogástalan: az együttműködés a szaktanárokkal/oktatókkal már hosszabb ideje folyik.

A képzésért felelős vezető határozza meg a külsős oktatókkal szemben támasztott szakmai kiválasztási kritériumokat, amelyek a következők:

· Egyetemi vagy főiskolai végzettség, vagy a szakterület szempontjából releváns felsőfokú szakirányú végzettség, lehetőség szerint pedagógiai végzettség

· Jó kommunikációs készség

· Oktatói, felnőttképzési gyakorlat

· Közösségfejlesztési gyakorlat, tapasztalat

Az új oktatók felkutatásával és kiválasztásával kapcsolatos tevékenységet a Képzésért felelős vezető végzi. A képzésért felelős vezető gondoskodik a jelöltek szakmai önéletrajzának és legmagasabb iskolai végzettségét igazoló dokumentumok bekéréséről. A kiválasztott oktatóval való szerződéskötésért a Képzésért felelős vezető a felelős.

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

6.1.6.2. Szerződések kezelése 
A szakmai munka permanens végzéséhez főállású, részmunkaidős vagy vállalkozási jogviszonyban levő munkatársak működnek közre. A feladatvállalások a megbízási szerződésekben öltenek testet, amelyekhez hozzákapcsolódnak a munkaleírások. Ezekben megjelennek a feladatok, a hatásköri és szakmai felelősségek. Ezeket a dokumentumokat az intézmény és a pedagógus/oktató közötti megállapodás legfontosabb írásbeli dokumentumainak tekintjük.

A megbízási szerződések mintáit az intézményvezető alakítja ki jogi és pénzügyi szakértőkkel való konzultáció alapján. Folyamatos oktatási tevékenység esetén megbízási keretszerződés is készíthető.  A megbízások elkészítése a gazdaságvezető feladata, aki erre a célra nyilvántartást vezet a megbízottakról.  A megbízási és munkaszerződések a tanfolyamok előtt készülnek el, és azokat aláírja az intézmény vezetője és a megbízott. A szerződés az elszámolás alapja.

Igény esetén a – amennyiben a tanfolyam megrendelője cég – szolgáltatási szerződést kötünk a tanfolyamra vonatkozóan. 
Az igazgató felelőssége a dokumentumok naprakész vezetése a munkatársakról, illetve azok képzettségéről, szakmai gyakorlatáról, amely alapján igazolható, hogy olyan képzési programok megvalósításában vesznek részt, amelyek esetében rendelkeznek a meghatározott végzettséggel, szakmai, oktatói és felnőttképzési gyakorlattal.

6.1.7. Az oktatók rendelkezésre állásának biztosítása

A megbízott munkatársak kiválasztásánál, megbízásánál követelmény, hogy rendelkezzenek a munkájuk ellátásához szükséges képesítéssel, megfelelő készséggel és gyakorlattal.

Az intézményünk éves képzési tervének elkészítése során meghatározza a terv végrehajtásához szükséges erőforrásokat. 

A képzési terv magába foglalja a képzési területekre meghatározott tervadatokat, így képzési területenként vizsgálja a vezetés a megfelelő erőforrások rendelkezésre állását. A képzési terv ismeretében dönt a képzésért felelős vezető arról, hogy milyen mértékben és milyen szakmai feltételekkel szükséges az oktatók felvétele, bevonása a tervezett felnőttképzési és felnőttképzési szolgáltatási tevékenységbe.

Minden képzési program problémamentes megvalósításához előre nem tervezhető esetekre (indokolt távollétek) helyettes oktató áll rendelkezésre. Az adott képzésre beosztott oktató feladata szükség esetén a helyettesítés kezdeményezése. Az oktató a képzési program megvalósításának kezdetekor javaslatot tehet a helyettesére. Amennyiben nem nevez meg helyettest, a Képzésért felelős vezető jelöli ki azt.

6.2. Infrastruktúra

6.2.1. Képzési infrastruktúra

Az akkreditációs eljárás és követelményrendszer részletes szabályairól szóló 24/2004. (VI. 22.) FMM rendeletben és annak 1. sz. mellékletében meghatározott  követelményeknek megfelelő felnőttképzési tevékenység - beleértve a felnőttképzési szolgáltatások biztosítását - eredményes folytatása érdekében a vezetőségi átvizsgáláson meghatároztuk a működéshez szükséges feltételrendszert, gondoskodunk ezek biztosításáról és fenntartásáról.

Az intézmény saját tulajdonú épületében rendelkezünk képzési programjaink megtartásához szükséges képzési termekkel és minden kapcsolódó infrastruktúrával, akár a bentlakás lehetőségét is biztosítva.

A képzési termek felszereltségét és befogadóképességét a képzési programjainkban és képzési tervünkben rögzített csoportlétszámoknak megfelelően rendelkezésre tudjuk bocsátani. A képzések megszervezéséhez, lebonyolításához szükséges mobil eszközök rendelkezésre állását, felhasználását az intézmény Képzésért felelős vezetője szabályozza. A tárgyi eszközökről az intézmény leltárnyilvántartást vezet.

6.2.2. Tananyagok biztosítása

A Kempelen Középiskola által lebonyolított képzéseken felhasznált nyomtatott tananyagokat az intézmény szerzi be a hallgatók számára. Egyes tananyagok elérhetők és letölthetők a honlapunkon keresztül. 

A tananyaggal kapcsolatos folyamatok 
A tananyag fajtái:

· jegyzetek,

· segédletek,

· mintapéldák,

· feladatok,

· prezentációk.

Jegyzeteket szakirodalmat árusító könyvkereskedésektől, szakhatósági könyvesboltokból vásárolunk.

Segédletként kiadható olyan anyag is, mely eredetileg más célra készült, de szerzője hozzájárult a tanfolyam céljára történő sokszorosításhoz.

A mintapéldák és mintaadatok összeállítása alapvetően a tárgyfelelős oktató kötelessége, de kérésére más is megbízható ezzel a feladattal. A mintapéldák és mintaadatok publikálását elsődlegesen a támogató rendszer révén kell publikálni. A beküldendő feladatokat a tárgyfelelős oktató állítja össze és adja ki a konzultáció keretében. A feladatok a támogató rendszeren is megjelennek.

A prezentációk célja a konzultációs munka megkönnyítése. Amennyiben annak formája megengedi, úgy ezeket is a hallgatók rendelkezésére kell bocsátani lehetőleg valamely digitális formában (CD, támogató rendszer).

A tananyag terjesztésénél törekedni kell annak megfelelő védelméről, védeni kell az illetéktelen felhasználás ellen. 

6.2.3. Munkakörnyezet

A felnőttoktatás helyszíne megegyezik a Kiss-Kempelen Alapítvány által fenntartott Kempelen Farkas Ügyviteli Alapítványi Középiskola és Kollégium székhelyével. 

Komáromban, a Frigyes tér 2-3. szám alatti három épülettömbből álló, 10.000 m2-es ingatlan a Kempelen Középiskola tulajdona. Mivel közös igazgatásban működik a középfokú oktatási intézménnyel, természetes velejárója, hogy használója a felnőttképzésben részt vevő oktató és hallgató egyaránt.

Tevékenységünk során – az egészségügyi, a tűz- és munkavédelmi előírásokat is figyelembe véve – olyan munkakörnyezetet biztosítunk, amely alkalmas a felnőttképzési tevékenység magas szintű megvalósítására. A megfelelő munkakörnyezet kialakításáért az intézmény igazgatója a felelős. 

Tantermek száma:
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Csoportszoba:

 
  2

Szaktanterem


  
  5
Szertár



  2

Tornaszoba



  1

Öltözők



  2

Iskolai étkezde konyhával
  
  1

A épületben kollégium

  1

Iroda




  3

Tanári dolgozószoba
 
  
  1

Szociális helyiségek az előírások szerint

Folyosó



  4

Porta




  1


6.2.3.1. A felnőttoktatásban használható eszközrendszer
Az épületegyüttes és ingatlan közös használatával megegyezően a felnőttoktatás csoportjai, egyénei szabadon rendelkezhetnek az intézmény szaktantermeivel, tárgyi eszközeivel – a nagy értékű gépi berendezések, eszközök vagyonvédelme érdekében – pedagógus/oktató irányításával, közreműködésével.

Itt folyik az elméleti oktatás és a gyakorlati oktatás egy része is.

Az oktatás színvonalát emeli az LCD-kivetítővel működő számítógépes (25 db), nyelvi laborral kombinált előadóterem. Itt házimozirendszer is segíti az audiovizuális oktatást. A másik informatikai szaktanterem (35 férőhelyes) az előbbivel hálózatba kötve internetes hozzáférésű. A harmadik számítógépes felszereltség (10 db munkaállomás) mobilizálható – az igényeknek megfelelően telepíthető. A számítógépen történő vakon írás (helyzetérzékelésen nyugvó írás) gyors elsajátításához nyújt segítséget a 36 IBM elektronikus írógépet számláló szaktanterem. Videókészülékek, színes televíziók, videokamera, DVD-lejátszók, rádió-magnetofonok, írásvetítők, több funkciós diavetítők, erősítők, mikrofonok, a számítógépekhez tartozó modern kiegészítő eszközök, oktatási anyagokat tartalmazó videokazetták valamint CD-k, kísérleti és demonstrációs eszközök, irodai kisgépek képezik az intézmény további eszköztárát.

A szakmai képzések előírásainak megfelelően feladatunk, hogy a működéshez szükséges szervezeti feltételek rendben legyenek, zavartalanok legyenek a működés, a munkatársak körülményei, ezzel a színvonalas oktatást, vevői igények kielégítését meg tudjuk valósítani. Ügyviteli képzésre specializálódott intézményünkben természetes, hogy az oktatás az ügyviteli szakképzésre irányul. Az ehhez szükséges eszközszükséglet alapvetően az irodai-hivatali eszközök köréből kerülnek ki a hallgatóság és az oktatói oldalon egyaránt. 
7. FELNŐTTKÉPZÉSI TEVÉKENYSÉGHEZ KAPCSOLÓDÓ FOLYAMATOK

7.1. Felnőttképzési és értékelési folyamat

Felnőttképzési tevékenységünk alapdokumentumai a 2001. évi CI. törvénynek megfelelő Képzési terv, valamint a képzési tervben megvalósításra kijelölt képzések programjai. A képzési programokban rögzítjük a Fktv. vonatkozó szabályai szerint a képzési célokat, a megszerezhető kompetenciák és ismeretek körét, a képzés tartalmi felépítését, a megvalósításhoz szükséges személyi és tárgyi feltételeket, és a képzés megszervezéséhez, lebonyolításához kapcsolódó egyéb körülményeket. Abban az esetben, ha a vevői elvárások, követelmények teljesítése érdekében el kell térnünk képzési programjainktól, külön dokumentumban rögzítjük az általános programtól való eltéréseket. Ebben az esetben az általános képzési program kiegészítő dokumentummal együtt érvényes.

A képzési programok képezik a képzési és értékelési folyamat megvalósításának alapját. 

7.2. A felnőttképzési és értékelési folyamat szabályozása


7.2.1. A képzési tevékenység szakmai előkészítése

Képzéseinkről, és az azokhoz kapcsolódó felnőttképzési szolgáltatásainkról tájékoztatókat, (felhívásokat) készítünk, amelyeket eljuttatjuk minden lehetséges partnerünkhöz, potenciális jelentkezőkhöz, résztvevőkhöz.

Az érdeklődőkkel kölcsönös egyeztetési folyamat keretében feltárjuk a valós képzési szükségleteket, s ezek figyelembe vételével képzési tanácsadást nyújtunk. Amennyiben az érdeklődők vagy megrendelők helyzete, szükséglete megkívánja, képzési programjainkat az egyedi igényekhez igazítjuk mind tartalmukban, mind pedig megvalósításuk időtartamában.

A képzési program megvalósítására vonatkozó adatokat rögzítjük a képzési nyilvántartásban. A képzésekről képzési program és/vagy tematika készül, amely többek között tartalmazza a képzés lebonyolításának ütemtervét az oktatók beosztását, valamint a képzésben részt vevő hallgatók várható számát.

	A folyamat megnevezése: Képzési tevékenység szakmai előkészítése

	Srsz.
	Tevékenység
	Felelős
	Végrehajtó
	Dokumentum

	1.
	Képzési felhívás eljuttatása a célcsoporthoz
	Képzésért felelős vezető
	Képzésért felelős oktató
	Tájékoztató anyagok, Honlap

	2.
	Képzési szükségletek egyeztetése, tanácsadás
	Képzésért felelős vezető
	Képzésért felelős oktató
	Emlékeztető, feljegyzés

	3.
	Képzési programok testre szabása 
	Képzésért felelős vezető
	Képzésért felelős oktató
	Képzési program és kiegészítő dokumentum

	4.
	A képzés adatainak rögzítése a Képzési nyilvántartásban, tematikában
	Képzésért felelős vezető
	Minőségirányítási vezető
	Képzési nyilvántartás


7.2.2. A képzés indítása: jelentkezés, tájékoztatás, szerződéskötés

A megvalósítandó képzésekről elkészítjük a tájékoztató anyagokat, amelyeket eljuttatunk a képzés minden lehetséges résztvevőjéhez.

A képzések kezdetét megelőzően ellenőrizzük, hogy a résztvevők megfelelnek-e a képzési programban meghatározott belépési feltételeknek. Amennyiben a képzés elvégzése előzetes iskolai végzettséghez kötött, úgy bekérjük annak meglétét igazoló dokumentumot, amelynek másolatát egy példányban a képzés dokumentációjához csatolunk. Előzetes elvárt ismeretek esetén a képzést megelőzően kerül sor a jelentkezők megfelelő szintű tudásának felmérésére.

A képzési dokumentációban vezetendő adatok és a képzés személyhez kötése érdekében a résztvevőkkel jelentkezési lapot töltetünk ki, és a képzési programra vonatkozóan megkötjük velük a 2001. évi CI. törvényben meghatározott feltételeknek megfelelően a felnőttképzési szerződést.

	A folyamat megnevezése: A képzés indítása (résztvevők jelentkezése, tájékoztatás, szerződéskötés)

	Srsz.
	Tevékenység
	Felelős
	Végrehajtó
	Dokumentum

	1.
	Képzés résztvevőinek meghatározása
	Képzésért felelős oktató
	Közösségfejlesztésben közreműködő szakember
	Képzésre kijelöltek listája

	2.
	Előzetes tájékoztatás
	Képzésért felelős oktató
	Közösségfejlesztésben közreműködő szakember
	Képzési tájékoztató

	3.
	Képzésbe való bekapcsolódás feltételének vizsgálata
	Képzésért felelős vezető
	Képzésért felelős oktató
	Képzési program, jelentkezési lap

	4.
	Jelentkezési lap kitöltetése
	Képzésért felelős vezető
	Képzésért felelős oktató
	Jelentkezési lap

	5.
	Felnőttképzési szerződés megkötése
	Képzésért felelős vezető
	Képzésért felelős oktató
	Felnőttképzési szerződés


7.2.3. Az előzetesen megszerzett tudás, kompetenciák felmérése és beszá- mítása
Szakmai képzéseinknél a szakminiszter által kiadott központi programok jogszabályi előírásai szerint meghatározott végezettség a képzésbe lépés feltétele. Ez a minimálisan megkövetelt előzetes ismeretek meglétét feltételezi. Erről a képzésbe belépő hallgató köteles eredeti előképzettségét igazoló dokumentumát (bizonyítványát) bemutatni. A képzés első óráit mindig az elvárások és az előzetes tudásszint felmérése fordítjuk, általában szóbeli, néha írásbeli munkával, összegzéssel. A felmérés eredménye szerint kerülnek ezután a hallgatók a szintjüknek megfelelő csoportba.
A tanfolyam felelőse, az oktatók, a képzésért felelős vezető irányításával elkészítik az adott képzési program moduljainak részletes célmeghatározását. A célok meghatározása az adott modulban elsajátításra kitűzött kompetenciánként, egész modulos egységekben történik. A célmeghatározásoknak pontosan tartalmazni kell, hogy az adott kompetencia elsajátítása esetén mire, milyen körülmények között, milyen szinten lesz képes a hallgató.

Ugyancsak ez az oktatói csoport a képzésért felelős vezető irányításával elkészíti a részletes modulcéloknak megfelelő teljesítendő feladatokat (teszteket, illetve gyakorlati feladatokat), melyeknek alkalmasnak kell lenniük a modulcélok teljesülésének mérésére, összhangban az azokban megállapított körülményekkel és szintekkel. Minden egyes modulcélnak megfelelő részfeladatnak megtalálhatónak kell lenni a tesztekben, illetve a gyakorlati feladatsorban. 

A hallgató jelentkezési lapon jelentkezhet előzetesen megszerzett kompetenciáinak felmérésére. A jelentkezési lapoknak mindig tartalmazni kell az adott képzésnek megfelelő modulok felsorolását, hogy a hallgató jelezni tudja, mely modulokból kér felmentést.

Az információról a jelentkezési lapok a különböző tanfolyamok indításáért felelősökhöz kerülnek, ahol a tanfolyamfelelős rendszerezi őket aszerint, hogy hányan, mely modulokból kértek felmentést.

A jelentkezések alapján a tanfolyamfelelős a képzés indításával összhangban megtervezi a felmérések időpontját, helyszínét. Az ügyintéző munkatárs gondoskodik a hallgatók értesítéséről.

A felmérők, a gyakorlati feladatok értékelését az oktató végzi el az előzetesen (a feladatok megtervezésekor elkészített) értékelési útmutató segítségével. A felmentések megadása modul szinten történhet. A modulok elvégzése alóli felmentést a tanfolyamfelelős javaslatára a képzésért felelős vezető engedélyezi. 

Azoknak a hallgatóknak, akik valamely modul(ok)ból felmentést kaptak, külön-külön az egyéni haladást be kell vezetni a naplóba, feltüntetve abban az elismert modulokat. Ezt a tanfolyamfelelős vezeti. Az el nem ismert modulok elvégzéséről, azok modulzárójának eredményéről ugyanúgy adatokat vezet az oktató a tanfolyami naplóban. 

A felmentést kérő hallgatókat írásban kell értesíteni, hogy mely modulok elvégzése alól  kapnak felmentést. Az értesítést a tanfolyamfelelős tájékoztatása alapján a felnőttképzési referens küldi meg.
	A folyamat megnevezése: Előzetesen megszerzett tudás, kompetenciák felmérése

	Srsz.
	Tevékenység
	Felelős
	Végrehajtó
	Dokumentum

	1.
	Tájékoztatás az előzetesen megszerzett tudás mérésének lehetőségéről
	Képzésért felelős oktató
	Képzésért felelős oktató
	Felnőttképzési szolgáltatások tájékoztatója

	2.
	Mérés iránti igények rögzítése
	Képzésért felelős oktató
	Képzésért felelős oktató
	Feljegyzés

	3.
	Felmérés elvégzése (lehet szóbeli és írásbeli)
	Képzésért felelős oktató
	Oktató
	Feljegyzés

	4.
	Visszajelzés a felmérés eredményeiről
	Képzésért felelős oktató
	Oktató
	Feljegyzés



7.2.4. A feltételek biztosítása, a képzés lebonyolítása
A képzések lebonyolítása a Kempelen Farkas Ügyviteli Alapítványi Középiskola (Komárom, Frigyes tér 2-3.) székhelyén történik. Az infrastrukturális és egyéb tárgyi feltételek a képzési helyszínen minden tekintetben adottak az intézmény által megvalósításra szánt képzésekhez. Amennyiben a képzések speciális tárgyi feltételek meglétét igénylik, amelyek a jelenlegi felszereltségi szinttel nem biztosíthatók, úgy azok rendelkezésre állítása a képzésért felelős vezető felelőssége.

Az első képzési napon történik a képzési program, tematika, illetve a felnőttképzési szerződés tartalmának egyeztetésére, aláírására. Ezek együttesen tartalmazzák a képzésre vonatkozó információkat. Amennyiben a képzési szerződés valamennyi, a képzésben résztvevő számára releváns információt tartalmazza, nem kerül sor képzési tájékoztató kiadására. Ugyanekkor történik a képzés tananyagának átadása, amennyiben az nyomtatott formában biztosított.
7.2.4.1. A képzés folyamata 
A képzés az egyes kurzusok tanterve alapján történik. Ebben rögzítésre került az egyes tárgyak sorrendje, félévenkénti elhelyezése. 

A képzés lebonyolításához kötődő dokumentumok kezelése a képzést megvalósító oktatók feladata. A részvétel nyomon követését jelenléti ív, a képzés tartalmi megvalósulását képzési napló alkalmazásával végezzük. Ebbe a naplóba kerülnek be – a jelenléti ív alapján – a foglalkozásról hiányzók.

A konkrét konzultációs időpontokat a tanév előtt elkészülő tanrend tartalmazza. Ennek az egyes hallgatókat érdeklő részét a kezdés előtt egy hónappal ki kell küldeni. Amennyiben a lebonyolítás lényegesen eltér a tervezettől, akkor a csoportfelelős vagy a felnőttképzési referens köteles beavatkozni, és korrigálni a folyamatot. Szükség esetén a képzésért felelős vezető is beavatkozhat.

A képzést lebonyolító oktatók felelőssége, hogy akadályoztatásuk esetén intézkedjenek a kijelölt helyettesek tájékoztatásáról. Ilyen esetben köteles tájékoztatni az oktató a képzésért felelős vezetőt is. A képzésért felelős vezető felelős a résztvevők tájékoztatásáért. Amennyiben a helyettesítés nem megoldható, a képzésért felelős vezető értesíti a képzési program résztvevőit a változásokról.
	A folyamat megnevezése: A képzés lebonyolítása

	Srsz.
	Tevékenység
	Felelős
	Végrehajtó
	Dokumentum

	1.
	Tárgyi feltételek biztosítása
	Képzésért felelős vezető
	Képzésért felelős vezető
	Eszközlista, vállalkozói szerződés

	2.
	Képzési tájékoztató
	Oktató
	Oktató
	Képzési tájékoztató és aláíróív

	3.
	Felnőttképzési szerződés megkötése
	Képzésért felelős vezető
	Képzésért felelős oktató
	Felnőttképzési szerződés

	4.
	Jelenléti ív vezetése
	Oktató
	Oktató
	Haladási napló

	5.
	Akadályoztatás esetén a helyettesítés megszervezése
	Képzésért felelős vezető
	Oktató
	Haladási napló


7.2.5. A résztvevők értékelése

7.2.5.1. A résztvevők értékelése a képzés folyamatában  

- Az általános képzések folyamatában a hallgatókat megfigyeléssel és visszacsatolással értékeljük. Ennek alapja a hallgatók aktív részvételével megvalósuló képzési módszerek és technikák alkalmazása. 

- A szakképzések folyamatában a szakmai és vizsgakövetelményekhez igazodó, a kötelezően előírt elméleti és gyakorlati feladatemgoldás, munka adja meg a lehetőségét képzett és képző folyamatos párbeszédének, a hallgatói tevékenység értékelésének. A vizsgárabocsátás felétele az adott szakmákban az előírt vizsgák teljesítése, amely szintén az értékelés része. A vizsgák, részvizsgák és vizsgamodulok letételének előkészítése, lefolytatása az oktató feladata, a képzésért felelős ellenőrzi.
7.2.5.2. A résztvevők értékelése a képzés végén

Az oktatók az képzést lezáró értékelő szakaszban értékelik a hallgatók teljesítményét. Általános képzéseken ez a csoport egészére, szakképzéseken ez minden egyes egyénre vonatkozik.

A képzés lezárásakor a hallgatók kitöltik a képzési program megvalósulását, eredményességét, a résztvevők elégedettségét mérő „Értékelő lapot”. Ha erre ebben az időpontban nem kerül sor, akkor a szakmai vizsga lezárása után töltik ki a hallgatók.

	A folyamat megnevezése: A résztvevők értékelése

	Srsz.
	Tevékenység
	Felelős
	Végrehajtó
	Dokumentum

	1.
	Folyamatos értékelés
	Oktató
	Oktató
	Dolgozatok, gyakorlati munkák

	2.
	Házivizsgák, részvizsgák és vizsgamodulok értékelése
	Oktató
Képzésért felelős
	Oktató
	Dolgozatok, gya- korlati munkák,

Jelentés a vizsgára bocs. feltételéről


7.2.6. Képzés zárása

Az általános célú képzéseken képzési igazolást adunk ki. A szakképzések vizsgával zárulnak. A vizsgák lebonyolítója intézményünk – mint a szakminisztériumok által engedélyezett vizsgára jogosult. Így intézményünk
· jóváhagyja az előzetesen benyújtott képzési programot,

· felkéri a vizsgabizottságot,

· lebonyolítja a szakmai vizsgát a vonatkozó jogszabályi feltételeknek megfelelően

· kiadja a bizonyítványokat.

A képzés eredményességének mérése objektív indikátorok - elégedettségi skála, a képzés tartalmára, hosszára, körülményeire, a megvalósítás minőségére vonatkozó mérőszámok - és az azt kiegészítő szubjektív vélemények összesítéséből, valamint az elvégzett összesítő elemzésből áll. 

A képzés lezáró szakaszában a képzők összesítik a képzés értékelését. A résztvevők teljesítményeit összevetik a rendelkezésre álló idővel és forrásokkal, az eredményeket a kitűzött célokkal, elemzik a hibákat, problémákat, akadályokat és kifejtik véleményüket, hogy a képzésben megkezdett munka a jövőben milyen reális fejlődésnek nézhet elébe.

A képzés befejezését követően a képzést megvalósító oktató képzési jegyzőkönyvet készít a képzés megvalósulásáról, a tartalmi elemek érvényesüléséről, a célul kitűzött kompetenciák eléréséről, a tárgyi feltételek rendelkezésre állásáról és megfelelősségéről, amelyet a képzésért felelős vezetőnek vagy megbízottjának ad át.

	A folyamat megnevezése: A képzés értékelése

	Srsz.
	Tevékenység
	Felelős
	Végrehajtó
	Dokumentum

	1.
	Képzések értékelése
	Képzésért felelős vezető
	Oktató
	Értékelő lap

	2.
	Értékelőlapok feldolgozása
	Képzésért felelős vezető
	Oktató
	Értékelő lapok és összegzésük

	3.
	Írásbeli összefoglaló jelentés elkészítése
	Képzésért felelős vezető
	Oktató
	Képzési feljegyzés  vagy jegyzőkönyv


7.2.7. A képzési tevékenység ellenőrzése

A képzési tevékenység ellenőrzéséért a képzésért felelős vezető viseli a felelősséget. A képzési dokumentáció ellenőrzésével, és a megrendelővel való személyes konzultáció útján történik a képzések ellenőrzése. Egyedi esetben a képzésért felelős vezető óralátogatást végez.

7.2.8. Azonosítás és nyomon követhetőség – A felnőttképzési tevékenység dokumentációs rendje

A felnőttképzési tevékenység során felhasznált dokumentumok kezelése, a képzés nyilvántartásba vétele a képzésért felelős vezető felelőssége, a képzési szerződéstől az összefoglaló elkészítéséig a megvalósító oktató felelőssége.

A felnőttképzési tevékenység során keletkezett valamennyi dokumentumot képzésenként elkülönített módon irattározzuk, és az irattári terv szerint selejtezzük.

8. TÁMOGATÓ FOLYAMATOK

8.1. Vevőszolgálat működtetése

A vevőszolgálati tevékenység személyi és tárgyi feltételei megfelelnek a jogszabályi előírásoknak. Vevőszolgálatunk mind telefonon, mind személyesen, mind levélben elérhető, felkereshető. Rendelkezünk a személyes tájékoztató megbeszélések, konzultációk lebonyolításához szükséges feltételekkel.
8.1.1. Intézményi kommunikáció
Elsőrendű célunk a felnőttoktatás iránt érdeklődők informálása az intézményi képzési kínálatról. Fontos számunkra, hogy a hallgatókban, az őket tanulni küldő munkaadókban, a közvéleményben kedvező vélemény alakuljon ki rólunk, képzéseinkről, képzési lehetőségeinkről, személyi-tárgyi adottságainkról. 

A leendő partnerekkel való kapcsolatteremtéshez felhasználjuk a kommunikáció több, lehetséges eszközét. Ilyen például az intézményt időnként bemutató újságcikk, eredménylista a médiában, az interneten, oktatási kiállításokon való részvétel, versenyeken szereplés, az intézmény munkatársainak nyilatkozatai neves napokon, prospektusok, egyéb írásos anyagok terjesztése a mind szélesebb megismerés érdekében.

Az iskola nagy hangsúlyt fektet arra, hogy indítandó képzéseit minél szélesebb körben megismerjék. Ennek érdekében:

· hirdetéseket teszünk közzé a térségi újságokban, televíziókban, rádiókban,

· évente tájékoztató füzetet jelentetünk meg a képzéseinkről,

· évente két nyílt napot tartunk,

· az aktuális információkat megjelentetjük iskolánk honlapján: www.fkempelen.try.hu
· e-mail címünk: fkempelen@vipmail.hu 
E-mailen is lehetősége nyílik partnereinknek kérdéseik megfogalmazására. Az e-mailen érkező érdeklődésre 3 munkanapon belül válaszolunk.

A felnőttképzési szolgáltatást igénybevevő partnerekkel történő kommunikáció folyamatossága elengedhetetlen. A kommunikációs csatorna leggyakoribb iránya a hallgató – oktató, hallgató – csoportvezető, akik szinte a képzésidő teljes ideje alatt kapcsolatban vannak egymással. A felsőbb vezetéssel ritkább a személyes találkozás, de a szoros együttműködést szolgálják az írott formában továbbított közlemények (foglalkozási rendek, megállapodások, vizsgarendek stb.). 


8.1.2. Ügyfélfogadási rend

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítjuk, hogy az intézményben a vezetői feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét az alábbiak szerint határoztuk meg:

	Vezetői beosztás megnevezése
	Az intézményben tartózkodás rendje

	Igazgató
	 8-20 óráig váltásban az ig.h.-val

	Igazgatóhelyettes
	 8-20 óráig váltásban az ig.-val

	Munkaközösség-vezetők, szakmai vezetők
	 Kedd, csütörtök 14.30-15.30

	Minőségbiztosítási vezető
	 Kedd, csütörtök 14.30-15.30

	Felnőttképzési referens, csoportvezető
	 7.30-15.30, szerdán 19.00 óráig

	Gazdaságvezető
	 8.00-16.00, kedden  19.00 óráig


A fentebb sorolt személyek intézményben tartózkodási ideje az aktuális helyzet szerint módosulhat.

Az ügyfélfogadás a felnőttképzésben jelenleg résztvevők és az érdeklődők számára: 

A telefon vagy személyesen érdeklődőket fogadja:

A felnőttképzési referens:
naponta
  8-16 óra között

szerdán
15-19 óra között 

Az iskolatitkárság:

naponta
  8-16 óra között





hétfőn

15-19 óra között





csütörtökön
15-19 óra között

A gazdaságvezető:

kedden
15-19 óra között
Az intézmény fax- és telefonszáma: 06/34/340-666
Az érdeklődő ügyfelek a fenti beosztású kollegáktól kapnak felvilágosítást kérdéseikre. Ha olyan kérdést tesznek fel nekik, amire nem tudnak válaszolni, továbbítják azokat az illetékeshez. Ekkor közvetítő szerepet töltenek be. Viszont akad olyan eset is, hogy az ügyfelet/hallgatót közvetlenül a probléma megoldójához irányították további megbeszélésre. Ilyenkor koordináló feladatokat látnak el a kollegák.

A tanfolyamok indulása előtt – főleg az újság- és kábeltévé-hirdetések idején a telefonon érdeklődőknek postai úton tájékoztatót küld a képzési referens.

8.2. A vevői reklamációk kezelése - panaszkezelés

8.2.1. Panaszkezelési szabályzat

A képzési programbam „Felnőttképzési szerződés” alapján részt vevőt panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni a felnőttképzéssel kapcsolatos olyan ügyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban a felnőttképzési intézmény köteles illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogosságát, az okával kapcsolatos körülményeket az intézmény képzésért felelős szakmai vezetője köteles megvizsgálni, jogossága esetén az ok elhárításával kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetőjénél, irányító testületénél intézkedést kezdeményezni.

Amennyiben a panasztétel írásban történt, a vizsgálat eredményéről, az esetleges intézkedésről a panasztevőt írásban kell értesíteni.  Szóbeli panasztétel esetén a tájékoztatás szóban vagy írásban egyaránt történhet. A panasztevőnek nyilatkoznia kell arról, hogy a tájékoztatásban foglaltakat elfogadja. Amennyiben ez nem valósul meg, erről jegyzőkönyvet kell felvenni, azt mindkét félnek alá kell írni. Ebben az esetben az esetleges további teendő(k)ről feljegyzést kell készíteni.  

A panaszokról a felnőttképzési intézmény „Panaszkezelési nyilvántartást” köteles vezetni, melynek a következő adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének időpontja

2. A panasztevő neve

3. A képzési program megnevezése, amelyben részt vesz

4. A panasz érkezésének megjelölése

Szóbeli esetén: feljegyzés készítésekor

Írásbeli esetén: az iktatókönyvbe bejegyzéskor

5. A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott dokumentum)

6. A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása

7. A panasz kivizsgálásának módja, eredménye

8. Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye

9. Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve

10. A panasztevő tájékoztatásának időpontja

11. Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma

12. Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy nem fogadja el.

13. Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv utóirataként feljegyzés a további teendő(k)ről.  

A panaszkezelési nyilvántartást a Felnőttképzési Akkreditáló Testület által delegált szakértők számára, kérésük esetén, hozzáférhetővé kell tenni.

A Panaszkezelési szabályzatról a képzés megkezdése előtt minden résztvevőt tájékoztatni, a képzés folyamán pedig számukra a hozzáférhetőséget biztosítani kell.

8.2.1.1. Panaszkezelés folyamata
1. Konkrét esetben eljáró személy kezeli a problémát, vagy  tanfolyamvezetőhöz viszi,

2. A tanfolyamvezető kezeli a problémát, vagy a felnőttképzésért felelős személyhez fordul,

3. A felnőttképzésért felelős kezeli a problémát, vagy az igazgatóhoz fordul,

4. A felnőttképzésben részt vevő közvetlenül az igazgatóhoz fordul.

8.2.1.2. Formális panaszkezelési eljárás

Az igazgatónál a felnőttképzésben részt vevők az intézmény tanulmányi és adminisztrációs szolgáltatásaival kapcsolatos panaszaikat megtehetik:

· személyesen 

· telefonon

· írásban 

· elektronikusan 

· az évközbeni ügyfél-elégedettségi mérésre szolgáló kérdőíveken

A panaszok kezelése – a panasz tárgyától függően – a tanfolyamvezető, felnőttképzési referens vagy az intézményvezető hatáskörébe tartozik.

A formális panaszkezelési folyamat két szakaszból áll. A hivatalos panasztételnek írásban (levél, fax, e-mail) kell megtörténnie. A felnőttképzésért felelős személy 5 munkanapon belül válaszol a felnőttképzésben részt vevő panaszára. Ha a hallgató panasza nem rendeződött a hallgatónak megfelelő módon, akkor az iskola igazgatójához fordulhat újabb panasszal. Az újabb panasznak tartalmaznia kell a hivatkozást a korábbi panasztételre. A válaszadási idő 5 nap. A panaszkezelés ezen szakaszában az iskola igazgatója dönt.

8.2.1.3. A panaszkezelés hatékonyságvizsgálatának szempontjai

1. Milyen az iskola általános hozzáállása a panaszokhoz, mennyire fontosak a partnerek visszajelzései és kritikái? 

2. Mennyire bátorítja az iskola, hogy a felnőttképzésben részt vevők visszajelzést adjanak neki, és mennyire teszi ezt számukra könnyen lehetővé? 

3. Mi lesz a panaszok sorsa, ellenőrzik-e utólagosan a felnőttképzésben részt vevők elégedettségét?

4. Mekkora önállósággal dönthetnek a felnőttképzésben részt vevőkkel közvetlenül kapcsolatba kerülő munkatársak? 

5. Tanul-e az intézmény az elkövetett hibáiból, működnek-e a belső rendszereket arra, hogy szolgáltatását folyamatosan a felnőttképzésben részt vevők igényeinek megfelelően fejlessze? 

6. Léteznek-e szolgáltatás minőségi elvárások a munkatársakkal szemben? Rugalmas-e a rendszer ahhoz, hogy valóban a felnőttképzésben részt vevők javát szolgálja? 

7. Mennyi információval rendelkezik az iskola a partnereiben róla kialakult képről?
8.2.1.4. Melléklet: 

8.2.1.4.1. Reklamációk kezelésének űrlapja

PANASZBEJELENTŐ NYOMTATVÁNY

Panaszbejelentő adatai

Név: …………………………………………………………..………………………………….

Szervezet neve : ……………..………………………………………………………………….

Lakcím/székhely: ……………………………………………………………………………….

Telefon: ………..………………………………
Fax: ………………………………………

E-mail: ………………………………..………………………………………………………….

Panaszbejelentés módja: 
⁯ - szóbeli  


⁯- írásbeli

Panasz rövid leírása1:

Csatolt dokumentumok2:


1. ……………………………………………………….


2. ……………………………………………………….


3. ……………………………………………………….

Kelt, ……………………………………………………………







              …………………………………………………









             panaszbejelentő

Tájékoztatjuk, hogy amennyiben panasza kivizsgálásához minden szükséges információ a rendelkezésünkre áll, akkor vizsgálatunk eredményéről bejelentésének beérkezésétől számított 15 napon belül értesítjük. Ellenkező esetben felkérjük Önt, vagy az illetékes szervet a hiányzó adatok pótlására, amiről szintén értesítést küldünk.

1 Amennyiben szükséges, folytassa a leírást további lapokon!

2  Kérjük, csatolja a panaszát alátámasztó dokumentumok másolatait, az eredetiket pedig őrizze meg!

9. MÉRÉS, ELEMZÉS, ÉRTÉKELÉS

9.1. A képzésben résztvevők megelégedettsége

A képzésben résztvevők megelégedettségét alapvetően megvalósított képzéseink hasznosíthatósága, az elsajátított ismeretek alkalmazhatósága, a megvalósítás tartalma, szereplői, körülményei határozzák meg.

9.1.1. Az igények feltárására szolgáló vevőszolgálati folyamat leírása

Arra törekszünk, hogy a vevőink, ügyfeleink elégedettségét jelentőségének megfelelően kezeljük, ezért minőségpolitikánkban megjelennek az ügyfél kívánságai, illetve ezek teljesítése. A minőségcélok esetében konkrét értékeket határozunk meg a vevői elégedettséggel kapcsolatban. Éppen ezért vevőszolgálat feladata az intézmény felnőttképzési tevékenységével, a képzésekkel kapcsolatban érdeklődő személyek számára korrekt információ nyújtása.

A folyamat leírása:
1. A vállalat potenciális ügyfelei telefonon, e-mailen keresztül érdeklődnek a képzésekről. Személyes egyeztetés csak előzetes telefonos megbeszélés után történik.
2. Az érdeklődő számára, ha intézményünk nem tud képzést nyújtani, telefonon, illetve e-mailen erről tájékoztatást ad. Abban az esetben, ha a vevőszolgálatnak tudomása van olyan partnerintézményről, -cégről, aki az érdeklődő számára megfelelő képzést nyújt, tájékoztatjuk azok elérhetőségéről.
3. A képzés iránt érdeklődőnek tájékoztatás adása a képzésről, képzési lap megküldése a számára e-mailen vagy postán keresztül. 

4. A kitöltött képzési jelentkezési lap visszaérkezése után, a képzési időpont egyeztetése a jelentkezővel.
5. A jelentkezési lap átkerül az oktatásért felelős személyhez.
6. A résztvevővel való kapcsolattartás, információátadás átkerül az oktatásért felelős sze-mélyhez.

9.1.2. A hallgatói elégedettség mérése

Az intézménynek, a felnőttképzésben működő oktatóknak fontos, hogy munkájuk színvonaláról, a vevőkör, a hallgatóság részéről visszajelzés érkezzen. A lehető legrosszabb helyzet alakulna ki, ha a fogyasztóknak kellene képzési lehetőségeinkhez igazodni, nem pedig képzésstruktúránkkal teremtenénk olyan feltételeket, amelyek piacra találnak a vevői/hallgatói körben. Éppen ezért megfelelő oktatási szolgáltatásokkal kívánjuk az intézmény iránti érdeklődést fenntartani és lépésről lépésre fokozni. 

Fontos számunkra, hogy a vevői kör, a belőlük iskolahasználóvá váló felnőttképzésben résztvevők magas szintű teljesítmény elérésére legyenek képesek az oktatási-képzési kapcsolat után. Ehhez reális elemzésekre, az eredmények értékelésére van szükség.

A gazdaságban jól használható szakmai tudás megszerzésének elsőrendű mércéje a képzés lezárását követő vizsgáztatás. Különösen pontos alapokat nyújtanak ehhez az állam által is ellenőrzött vizsgatípusok, amelyek vizsgáin a szakminisztériumok és az illetékes kamarák elnökei vesznek részt, illetve garantálják a törvényesség és a gondosság betartását.

Mindemellett az egyes tanfolyamok befejezésekor a hallgatóknak a csoportvezető kiosztja a vevői megelégedettséget, mérő kérdőívet annak érdekében, hogy képzésünket mindegyik szakmaterületen folyamatosan fejlesszük, a leírt kritikákból képesek legyünk leszűrni a tanulságokat, és javítani azokat a hibákat, amelyeket az intézmény oldaláról – mint szolgáltatói oldal – nem vettünk észre. 

Ebben a kérdőívben (alább mellékelve) a kérdések az oktatott tananyag tartalmára, a prezentációkra, a tanfolyami jegyzetek használhatóságára, a tanfolyamon oktató szakemberek munkájára vonatkoznak. Ezek mellett választ várunk a hallgatói elvárások teljesüléséről, a tanultak gyakorlati alkalmazásáról. Végül a kérdőívet kitöltő hallgató megfogalmazott véleményét, javaslatait, tetsző, kevésbé tetsző folyamatokról kérjük leírni. A kérdőív anonim. 
A kérdőíveket egy-egy szakmakörben a szakmai vezető, mint a szakképzést összefogó személy gyűjti össze. A megállapítások összesítése, a vélemények, megelégedettségi mutatók statisztikai és szakmai szempontú megvizsgálása után értékelés következik az adott munkaterületet gondozó oktatók, a vezetők között.
A szakmai (szakképzési) vezető – mint az ellenőrzést végző személy - a minősítés eredményeit, dokumentumait összegyűjti, átadja a minőségbiztosítási vezetőnek, aki tárolja és nyilvántartja. Az ellenőrzések, és vizsgálatok eredményeit szükség szerint visszacsatolja, illetve felhasználja a folyamatok javításánál. A nem megfelelő szolgáltatási tevékenységeket, azok dokumentumait megnevezi, az így kapott információt a további tevékenységeinkhez visszacsatolja. 

A felelős vezető gondoskodik arról, hogy minden nem megfelelő szolgáltatási tevékenységet azonosítsanak a tevékenységben részt vevő munkatársakkal, és a lehető legrövidebb időn belül iktassák ki a rendszerből, helyettesítsék mással.

Azoknál a képzési területeknél, akiknél a nem megfelelőség keletkezett, kötelesek az okok kivizsgálását kezdeményezni, a szükséges változtatásokról intézkedni vagy intézkedésre javaslatot tenni (írásban vagy szóban aktuálisan).

Az eredményesség, az adott helyzet valósághű értékelése és értelmezése kiinduló állapotot jelent a következő indítandó tanfolyam még jobb megtervezéséhez, megszervezéséhez, lebonyolításához, a szakmai cél legoptimálisabb eléréséhez.

Ehhez a felnőttképzés vezetője évente egy alkalommal a teljes nevelőtestület előtt beszámol a felnőttképzésben lebonyolított tanfolyamok eredményességéről.

A vevői megelégedettséget két irányból tudjuk értékelni a tanfolyami képzés lezárulta után. Egyrészt a végzett hallgatók szóbeli beszámoló útján (telefonon, személyesen) tájékoztatják volt csoportvezetőjüket a munkába állás vagy a pályamódosítás tényéről. Arrról, hogy tanfolyami végzettségükkel, új ismereteikkel képesek voltak életminőségükön javítani. Másrészt a környező munkaadóktól is eljut hozzánk a hallgató szakmai tudásáról alkotott vélemény. De a felnőttoktatás szakmai színvonalának elismerését erősíti, hogy több hallgatónk intézményünket választja második vagy harmadik szakképesítésének megszerzése színhelyéül. 
9.1.3. Finanszírozók elégedettségének mérése 
Az oktatásban közvetlenül résztvevők mellett ki kell térni az oktatást finanszírozók véleményének kikérésére is. Ennek egyik módja lehet a kérdőíves vizsgálat. Ekkor minden olyan céget meg kell kérdezni, amely hallgatót küldött a tanfolyamokra. Másik megoldás lehet a nyílt napok szervezése, melyre munkáltatót és dolgozót egyaránt meg lehet hívni, és itt kötetlen beszélgetés keretében megtárgyalni az oktatás teljes folyamatát (szakmai, szervezési és anyagi kérdések). 

A munkaadók megelégedettségét igazolja, hogy felnőttképzési kurzusainkba folyamatosan beiskoláznak hallgatókat (például a Nokia, Perlos, Mirea, Sunnarow). Más módon nem adódott alkalom a vizsgálódásra, mivel a munkaadók nem fordítottak figyelmet a számukra készített megelégedettségi kérdőív kitöltésére.

9.1.4. Melléklet:

9.1.4.1. Hallgatói megelégedettségi kérdőív
Tisztelt Hölgyem/Uram!

Annak érdekében, hogy képzésünket folyamatosan fejlesszük, kérjük, szíveskedjék az alábbi értékelést megtenni. Köszönjük munkáját.

A tanfolyam megnevelése: __________________________________________________

Az értékelés szempontjai:


5 pont: Kiváló, nagyon tetszett, a legújabb ismereteket szereztem meg


4 pont: Megfelelt, azt kaptam, amit vártam


3 pont: Érthető volt, de még javításra szorul


2 pont: Nehezen érthető, alig követhető, kevés ismeret birtokába jutottam


1 pont: Teljesen rossz, érthetetlen, nem tanultam semmit

Az alábbi kérdésekre az Ön által megfelelő pont számát szíveskedjen beírni!

	K  é  r  d  é  s
	Az oktató neve

	
	
	
	
	
	

	1. Mennyire volt érthető az oktató előadása, magyarázata?
	
	
	
	
	

	2. Milyennek találta a prezentációt?
	
	
	
	
	

	3. Milyen szubjektív benyomást tett önre az oktató?
	
	
	
	
	

	4. Mennyire érezte hasznosnak a feladatokat?
	
	
	
	
	

	5. Mennyire érezte hasznosnak a tanfolyamot?
	
	
	
	
	

	6.Milyennek találta a kapott oktatási anyagokat?
	
	
	
	
	

	7. Milyen volt az összhang az oktatóval?
	
	
	
	
	

	8. Milyen mértékben teljesültek az elvárásai?
	
	
	
	
	

	9. Képes lesz-e alkalmazni a gyakorlatban a képzésen tanultakat?
	
	
	
	
	

	    Ö s s z e g z é s :
	
	
	
	
	


A tanfolyammal kapcsolatos véleménye, javaslatai (leginkább/legkevésbé tetsző rész, a javításra tett javaslatok stb.)


9.1.4.2. Oktatói megelégedettségi kérdőív

Tisztelt Kollega!

Szeretnénk megismeri az Ön véleményét is arról, hogy mi fontos az Önnek tevékenységeinkkel kapcsoltban, és mennyire elégedett az elvégzett munkánkkal. Ez a kérdőív azt a célt szolgálja, hogy tevékenységünk fejlesztésekor figyelembe vegyük az Önök véleményét. Kérjük ezért, tevékenységünket a megadott szempontok szerint értékelje. Kérjük, az első oszlopban 1-től 5-ig történő pontozással értékelje, hogy a kérdésben megfogalmazott szempont mennyire fontos az Ön számára: 

1 pont: egyáltalán nem fontos

2 pont: nem fontos

3 pont: fontos 

4 pont: nagyon fontos

5 pont: alapvetően fontos 

A második oszlopban – szintén 1-től 5-ig történő pontozással – értékelje teljesítményünket az adott szempontból az alábbiak szerint: 

1 pont: egyáltalán nem megfelelő

2 pont: nem megfelelő

3 pont: megfelelő 

4 pont: nagyon megfelelő

5 pont: kiváló

Kérjük, tiszteljen meg véleménynyilvánításával!

A tanfolyam megnevezése: ……………………………………………………………………………………………………

Kérdőívet kitöltő személy neve: ……………………………………………………………………………………………

     Fontosság
Teljesítményünk

Elérhetőség
(
(
Reagálási készség
(
(
Kommunikációs készség
(
(
Szaktudás
(
(
Megbízhatóság
(
(
Kivételes problémakezelés
(
(
Udvariasság
(
(
Múltbéli teljesítményünk
(
(
Az Ön számára fontos egyéb kritérium

……………………………………………………………..
(
(
……………………………………………………………..
(
(
9.2. Önértékelési rendszer

Minőségirányítási rendszerünk eredményességének ellenőrzésére, tevékenységünk megfelelőségének igazolására adatgyűjtést, elemzést, és teljes körű önértékelést végzünk. A mutatószámok alkalmazásával elérhető a tények alapján történő tájékozódás és döntés, a trendek felismerése, a folyamatokra vonatkozó intézkedések hatásának lemérhetősége, valamint a gyors reagálás lehetősége.

Az adatgyűjtés és önértékelési tevékenység szempontjából fontos feltétel, hogy egyszerre ne túl sok adatot gyűjtsünk; az adatok alkalmasak legyenek a kívánt információ megjelenítésére, követésére; valamint, hogy a mutatószámrendszer áttekinthető legyen. Az adatgyűjtés mellett egyéb önértékelő és értékelő módszereket is alkalmazunk.

A gyűjtendő adatokat és az értékelés súlypontjait – a 24/2004. (VI. 22.) FMM rendeletben foglaltak figyelembevételével – a következő területekhez rendeltük:

	Az önértékelés
területei
	Az önértékelés
módszere
	Az önértékelés
indikátorai és értékelési szempontjai
	Indikátorok ellenőrizhetőségének forrásai és eszközei

	1.

A vezetés szerepe a minőségi kultúra fejlesztésében
	Kérdőív, 
megfigyelés és dokumentumelemzés
	Kérdőíven rögzített érté-kek átlaga

Minőségfejlesztésre for-dított idő

A minőségcélok teljesü-lése, dokumentált-sága, a célmeghatá-rozás szervezeti ha-tása
	Kitöltött kérdőívek

Önértékelési jelentés

	2.

Az emberi erőforrások menedzselése
	Kérdőív, 
megfigyelés és dokumentumelemzés
	Kérdőíven rögzített értékek átlaga

Képzésre fordított idő és képzési ráfordítások

Képzési tevékenység dokumentáltsága

Infrastrukturális fejlesztések mértéke
	Kitöltött kérdőívek

Önértékelési jelentés

	3.

Az intézmény stratégiájának meghatározása és megvalósítása
	Kérdőív, 
megfigyelés és dokumentumelemzés
	Kérdőíven rögzített értékek átlaga

Minőségpolitika változásai

A stratégiai célok ismertsége, elfogadottsága a szervezeten belül
	Kitöltött kérdőívek

Önértékelési jelentés

	4.

Partnerkapcsolatok és a partneri igények figyelembevételének módja
	Kérdőív, 
megfigyelés és dokumentumelemzés
	Kérdőíven rögzített értékek átlaga

Partnerek számának változása

Vevői elégedettségmérés ilyen irányú információi
	Kitöltött kérdőívek

Önértékelési jelentés

	5.

Teljes folyamatszabályozás
	Kérdőív, 
megfigyelés és dokumentumelemzés
	Kérdőíven rögzített értékek átlaga

Minőségirányítási rendszer folyamatszabályozásra vonatkozó részeinek változásai
	Kitöltött kérdőívek

Önértékelési jelentés

	6.

Az intézmény szakmai és közéletben kifejtett tevékenysége
	Nyilvántartás-elemzés
	Az intézmény szakmai és társadalmi szervezetekhez kötődő kapcsolatainak száma
	Szakmai és közéleti partnerlista

Önértékelési jelentés

	7.

A képzésben részt vevők képzést értékelő véleménye a tanfolyam szervezéséről, a tananyag minősítéséről, az előadók, az oktatók értékeléséről, 
a felnőttképzési szolgáltatásokról, az előzetes tudásszint méréséről, illetve az ennek lehetőségéről való intézményi tájékoztatásról, 
a tárgyi feltételek megfelelőségéről
	Értékelő lap
	Az Értékelő lap kérdőíven megjelölt értékek átlaga

Az Értékelő lapon megfogalmazott kifejtő vélemények
	Kitöltött Értékelő lapok

Önértékelési jelentés

	8.

Az intézmény alkalmazottainak és az oktatóknak az intézményről és a képzésben nyújtott teljesítményéről alkotott véleménye
	Kérdőív, 
képzési jegyzőkönyvek elemzése
	Kérdőíven rögzített értékek átlaga

Teljesítményértékelés eredményei

Oktatói önértékelés eredményei

Teljesítési indexek alakulása képzésenként
	Önértékelési kérdőívek

Képzési jegyzőkönyvek

Önértékelési jelentés

	9.

Az intézmény képzési tevékenységének kulcsfontosságú eredményei, illetve mutatói
	Adatgyűjtés, 
statisztikai elemzés
	Együttműködő partnerek száma

Megvalósított képzések száma

Képzésbe vont hallgatók / résztvevők száma

Képzési tevékenységből származó árbevétel
	Önértékelési kérdőívek

Munkatársi jelentések

Megkötött szolgáltatási és felnőttképzési szerződések

Képzési dokumentációk

Könyvelés

Önértékelési jelentés


Az intézmény vezetősége, tagjai kezdeményezhetik további területek adatainak gyűjtését a minőségirányítási vezetőnél, amennyiben ezt a rendszer fejlesztése érdekében szükségesnek tartják.

Az önértékelés eredményét vezetői átvizsgálás keretében értékeljük. A teljes körű önértékelést a vezetőségi átvizsgálást megelőzően, évente egy alkalommal végezzük el. A teljes körű önértékelés végrehajtásának felelőse a Képzésért felelős vezető. Az önértékelésről önértékelési jelentés készül, amelynek a feltárt problémákat, fejlesztési területeket tartalmazó összefoglalója a vezetőség átvizsgálására készített előterjesztés részét képezi. Az önértékelésben a valamennyi munkatárs részt vesz.

10. FEJLESZTÉS

10.1. Folyamatos fejlesztés

Az intézmény a minőségirányítási rendszer átvizsgálásából, az adatelemzésekből, a minőségpolitika és minőségcélok teljesítésének elemzéséből nyert tapasztalatai alapján, önértékelési rendszere szerint folyamatosan fejleszti, tökéletesíti minőségirányítási rendszerét.

A fejlesztésbe bevonja az intézmény vezetőit, munkatársait, ösztönzi az eltérések felismerését, a helyesbítő és megelőző tevékenységek kezdeményezését, a folyamatok és a rendszer tökéletesítésében való aktív részvételt.

Fenti célkitűzések elérésének fontosabb eszközei:
· minőségpolitika

· minőségcélok

· adatelemzés

· vezetőségi átvizsgálás

· helyesbítő tevékenységek

· megelőző tevékenységek

10.2. Helyesbítő és megelőző tevékenységek

A folyamatok és a benne résztvevők feladat- és felelősségi köre szabályozott, felkészültek arra, hogy tevékenységeik során előforduló hibákat felismerjék, azok súlyától függően intézkedjenek vagy intézkedést kezdeményezzenek.

Az előforduló hibák, hiányosságok, panaszok, a minőségirányítási rendszerrel kapcsolatos negatívumok esetén helyesbítő tevékenységeket folytatunk a bekövetkezett hibák kiküszöbölésére, általa visszacsatolási lehetőséget teremtünk, hogy a következőkben tervezendő és bonyolítandó felnőttképzésekben a felmerült problémák ne forduljanak elő.
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