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BEVEZETES

111111111111

alapelveit rogziti a hatalyos felnGttképzési torvény értelmében. A mindségiranyitasi rendszer bevezetését,
folyamatainak miikodtetésének, értékelésének és fejlesztésének mddjait az intézmény vezetdi fogadtdk el. Jelen

,,,,,,

megfelelés, valamint a min&ségi szolgaltatas nyujtasanak garantalasa.

Az intézmény a folyamatok kialakitasanak, mikodtetésének, értékelésének és fejlesztésének céljabol hatarozta
meg mindségpolitikajat.

......

111111

,,,,,,

mUkodtetéséért felel6s személyek feladatait, felel6sségét, hataskorét.

Az intézmény minden munkatarsa koteles a MinGségiranyitasi kézikonyvben leirtak alapjan végezni munkajat.

1. AZ INTEZMENY BEMUTATASA

Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve:

OMI PONT KFT.

Az intézmény székhelye:

6726 SZEGED, DERKOVITS FASOR 14.

Az intézmény addszdma:

28985831-1-06

Az intézmény képviseletére jogosult neve:

Mucsi Péter - ligyvezetd

Az intézmény cégjegyzékszama:

06-09-026567

Az intézmény ligyfélszolgalati rendszere:

Az intézmény képzési Uigyfélszolgalati cime:

6726 Szeged, Derkovits fasor 14.

Az intézmény telefonszama:

+36 62 420 132, +36 30 326 1338

Az intézmény e-mail cime:

info@omikft.hu

Az intézmény honlapja:

omipont.hu

Ugyfélszolgalati ideje: [J Hétf6: 8.00-15.00 [J Csltortok: 8.00-15.00
(1 Kedd: 8.00-15.00 [1 Péntek: 8.00-12.00
[J Szerda: 8.00-15.00 [0 Szombat: -

Az intézmény tevékenységei:

Az intézmény {6 szolgdltatasi kore, profilja:

kdnyvel6k, adétanacsaddk kotelezs éves tovabbképzése

Az intézmény képzési tevékenységeinek kore:

(kérjik a megfelel6t pipalja vagy a nem relevans elemeket torolje!)

BEJELENTES ALAPJAN: ENGEDELY ALAPJAN:

[J -jogszabaly alapjan végzett képzések 0 -
(Nemzetgazdasagi Minisztérium
Szamviteli és Kozfelligyeleti FGosztaly
Felligyeleti Osztaly altal jovahagyott
tovabbképzések): konyvelbk, adétanacsadok,
addszakértbk éves kotelez6 tovabbképzése
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2. MINGSEGPOLITIKAI NYILATKOZAT

A minGségre vonatkozé intézményi stratégia:

,,,,,,

mellett biztositjuk a hatalyos felnGttképzési torvény kovetelményeinek megfelel6 miikodést. Ennek megfeleléen
ugyfélszolgalati és panaszkezelési rendszert m(kodtetiink, a feln&ttképzési folyamatokhoz kapcsolodd
indikatorokat tdzlink ki, valamint tevékenységeinket folyamatosan értékeljuk és tovabbfejlesztjiik.

------

Fontos szamunkra, hogy az intézmény minden alkalmazottja, szervezeti egysége és alvallalkozé partnere munkajat
annak szellemében végezze, hogy tevékenysége tiikrozze mindségiranyitassal kapcsolatos elkételezettségét és
felel6sségét. A vezetdk, a képzési munkatdrsak és az oktatok elkotelezettek:

e a partneri megelégedettséget tikroz8, mindkét fél szamara egyarant el6nyds partneri és Uzleti
kapcsolatok megteremtése mellett, ezért kdtelezettséget vallalunk a mindenkori vonatkozd jogszabalyok
és a kiils6-bels6 szabalyzatok betartdsdra és betartatdsara,

e afeln6ttképzéssel, valamint barmely, az intézmény altal végzett felnGttképzési szolgaltatassal kapcsolatos
partneri / megrendelGi igények maradéktalan kielégitése mellett,

e az intézmény pozitiv hirnevének és szakmai megitélésének megbrzése mellett, biztositva igy partnereink
hosszU tavd bizalmanak elnyerését, megérizve mindségi szolgaltatdsaink magas szinvonalat és
versenyképességiinket.

e szolgaltatasaink, és folyamataink allandd fellilvizsgalata, értékelése és fejlesztése mellett, hiszen
alvéllalkozdink és munkatarsaink folyamatos képzése megbizhatd alapot teremt a partneri igények és
elvarasok maradéktalan teljesitéséhez

......

,,,,,,

megvaldsitasdba. Ennek érdekében nyilvanossagra hozza mindség irdnti elkotelezettségét, képzésben
résztvevGivel értékelteti mikddését, és felhaszndlja az értékelés eredményét a fejlesztésben.

A mindségpolitika megvaldsitasanak, figyelemmel kisérésének és feliilvizsgalatanak modja

Az intézmény vezetése minden partnere szamara elérhet6 mdodon nyilvanossagra hozza minGségpolitikajat,
amelyet folyamatosan figyelemmel kisér, Onértékelése soran feliilvizsgal, és sziikség szerint valtoztat.

Az OMI Pont Kft kiildetése, hogy a hozzank jelentkezd szakembereket magas szinvonalld képzésben részesitsiik, és
olyan kompetenciakkal, készségekkel és tudassal lassuk el, amelyek el&segitik, hogy szakmai feladataikat sikeresen,
a jogszabalyoknak megfelelGen, ligyfeleik teljes megelégedettségére teljesitsék.

MINGSEGIRANYITASI DOKUMENTUM

2.1. A feln6ttképzési tevékenység lebonyolitasaval és a kapcsolddé tananyagok tervezésével és tartalmi
fellilvizsgalataval kapcsolatos eljaras

A felnGttképzési tevékenység lebonyolitdsanak folyamata és felelGse Iépésenként:

2.1.1. Képzési programok kialakitasa és jogszabalyi megfelelGségiik biztositasa

A képzési programot az intézmény a képzés meghirdetése el6tt kidolgozza, figyelembe véve a jogszabalyi
elGirdsokat és sziikség esetén a vonatkozd programkdvetelményeket/képzési és kimeneti kdvetelményeket. A
képzési programot a Nemzetgazdasagi Minisztérium Szamviteli és Kozfellgyeleti F6osztaly Felligyeleti Osztdlya
(tovabbiakban: NGM) részre a képzést megel6z6en be kell nyudjtani. Az NGM a képzési program elSzetes elbiralasa
alapjan meghatdrozza, hogy az adott képzési program megfelel-e 93/2002. (V.5.) Korm. rendeletben, illetve a
263/2018. (XIl. 20.) Korm. rendeletben meghatarozott szakmai kovetelményeknek. A képzés csak pozitiv NGM
elbiralds és kreditmeghatarozas esetén hirdethet6 meg és bonyolithatd le. Az Ugyvezet6/képzésért felelGs
munkatdrs megvizsgalja, hogy a képzési program az intézmény terveiben szerepl képzések megvaldsitasahoz
illeszkedik-e. Az lUgyvezet6 megvizsgdlja tovabba, hogy a képzési program formailag és tartalmilag egyarant
megfelel-e a hatalyos jogszabdlyoknak, azaz tartalmaz-e minden kotelezGen elGirt informaciét, adatot.
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Az igyvezetG felel6ssége, hogy az intézmény képzési programjai folyamatosan feliilvizsgalatra keriljenek. Az Fktv.
17.§ b) alapjan az intézmény koteles a képzési programhoz valé hozzaférést az ligyfelek és a képzésben részt vevé
személyek részére biztositani.

A folyamat felel6se: az OMI Pont Kft. Gigyvezetdje.

2.1.2. A képzés pénziigyi feltételeinek biztositasa

A képzés meghirdetése el6tt az intézmény gondoskodik a képzés sikeres megvaldsitdsahoz sziikséges a varhatd
koltségkeret meghatarozasardl és a pénziigyi feltételek biztositasardl.

A folyamat felelGse: az OMI Pont Kft. Gigyvezetdje

2.1.3. A képzés személyi és targyi feltételeinek biztositasa

A képzés meghirdetése el6tt az intézmény gondoskodik a képzési programban elGirt személyi és targyi feltételek
biztositasarol

A folyamat felel8se: az OMI Pont Kft. ligyvezetGje, az intézmény képzésért felel6s adminisztrativ munkatarsa.

2.1.4. Kapcsolédé tananyagok tervezése és tartalmi feliilvizsgalata

A képzés meghirdetése el6tt a felnGttképz6 gondoskodik a képzési program sikeres megvaldsitdsa érdekében
haszndlandd tananyag kivalasztasardl az alabbi lehetGségek alapjan, kiemelten figyelve hogy a tananyag
megfeleljen az NGM altal oktatasi tematikdnak:

e sajat kidolgozasu tananyag elkészitése — a szakmai vezetd felligyelete alatt a feladatra felkért vagy
szerz8dtetett oktatok elkészitik az intézmény dltal a képzési programban meghatarozott tartalmu
tananyagot

e mareldz6leg kidolgozott sajat kidolgozasu tananyag feliilvizsgalata és a képzési igényekhez torténd igazitasa

Az Ugyvezet$ felel6ssége, hogy az intézmény képzési programjai és azok megvaldsitasa soran alkalmazott
tananyagok, segédanyagok, a biztositott targyi és személyi feltételek folyamatosan fellilvizsgalatra, aktualizalasra
keriljenek.

A folyamat felel6se: az OMI Pont Kft. ligyvezetGje, az intézmény képzésért felel6s adminisztrativ munkatarsa.

2.1.5. Képzés meghirdetése, jelentkezési folyamat lebonyolitasa, tajékoztatas

Az intézmény meghirdeti a képzést az dltala megfelel6nek tartott és elérhetd csatorndkon keresztiil, amely tébbek
kozott lehet: az intézmény honlapja és egyéb online feliiletei, offline hirdetési feliiletek, levelezési listak,stb. A
hirdetési fellleten az intézmény tdjékoztatja az érdekl6déket a képzés tartalmardl és részleteirél. Az Fktv. 17.§ b)
alapjan a feln6ttképz6 koteles a felnGttképzési tevékenységére vonatkozd tajékoztatohoz, valamint a képzési
programhoz valo hozzaférést az Ggyfelek és a képzésben részt vevs személyek részére biztositani.

Az intézmény a kijelolt id6szakon belll az érdekl6d6k jelentkezését fogadja és kérdések esetén tovabbi
tajékoztatast nyujt a képzésrdl. A jelentkezés soran sziikséges adatkezelést az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 szamu altalanos adatvédelmi rendelete, valamint a felnGttképzési torvény és a vonatkozd végrehajtasi
rendelete elGirdsainak eleget téve végzi el.

A folyamat felelGse: az OMI Pont Kft. Gigyvezetdje, az intézmény képzésért felel6s adminisztrativ munkatarsa.

2.1.6. El6zetes tudasszintmérés, bemeneti kompetenciamérés, képzési csoportok kialakitasa

Az ligyvezet( felelGssége, hogy a felnSttképzési torvényben elSirtaknak megfelelGen, sziikség vagy igény szerint a
képzésre jelentkezének biztositva legyen a bemeneti kompetenciajanak, illetve az elGzetes tudasanak felmérése.
A bemeneti kompetencia képzésbe vald beszamitasa a képzés jellegébdbl addddan irrelevans.

Bemeneti kompetenciamérés sordn a képzési programban elGirt bemeneti kompetencia feltételeinek vizsgalata
torténik szoban vagy elektronikus formaban a jelentkezd valasztasa szerint.

Az el6zetes tudasszintmérés a képzési programban meghatdrozott tartalmi elGirdsok szerint keriil megvaldsitasra
irdsban, széban vagy elektronikus formaban. Amennyiben a képzésben résztvevé az el6zetes tudasszint
felmérésének lehet6ségével nem kivan élni, abban az esetben arra nem kotelezhetd.

A bemeneti kompetenciamérés és az el6zetes tudasszintmérés eredményei, valamint az esetleges jelentkezési
igények alapjan az intézmény javaslatot tehet az érdekl6d6nek a neki leginkabb megfelel§ képzés valasztasara.

A folyamat felelGse: az OMI Pont Kft. ligyvezetdje, az intézmény képzésért felel6s adminisztrativ munkatarsa.
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A képzés elGkészitése: csoportszervezés, képzési tajékoztatas, adatkezelés, képzési dokumentumok
el6készitése, oktatdi adminisztracio, helyszin kivalasztasa és adminisztralasa

Csoportszervezés:

Lakossagi képzés esetén feltétel, hogy elegendé jelentkezd részér6l meril fel a képzési igény ahhoz, hogy a
tanfolyam rentdbilis médon megszervezhetd. Vallalati belsé képzés esetén abban az esetben szervezhetd meg a
képzés, ha az el8iras vagy a vallalat részérdl igény meril fel ra.

Alapvet6 fontossagu, hogy azonos képzésbe lehetéleg azonos kompetencidkkal és képzési igénnyel rendelkezé
képzésben résztvevék kertiljenek.

Képzési tajékoztatas:

A képzési tajékoztatast az intézmény elkésziti a képzésre vonatkozd képzési tdjékoztatot és azt a résztvevék
rendelkezésére bocsajtja.

Adatkezelés:

Az intézmény bekéri a feln6ttképzési torvény altal elSirt résztvevdi adatokat, betartva az adatkezelés szabalyait és
tdjékoztatva a résztveviket az adatkezelésrdl. Bekéri tovabba a képzési programban elGirt bemeneti feltételeket
igazolo dokumentumokat is, amelyeket hitelesitéssel 13t el és a dokumentumkezelés szabalyai szerint 6riz meg.
Képzési dokumentumok elGkészitése (felnGttképzési szerz6dés stb.)

Az intézmény elGkésziti a képzés megkezdéséhez és folytatasahoz sziikséges dokumentumokat, tobbek kozott:
felnGttképzési szerz6dés, haladasi napld, jelenléti iv. A dokumentumok a jogszabalyi el6irasoknak és az intézményi
gyakorlatnak és a képzés mddjanak (online, e-learning, kontakt képzés) megfelel6en valtozhatnak.

Oktatdi adminisztracio:

Az intézmény a képzésre kijelolt oktatdval sziikség esetén elkésziti a jogviszonyra irdnyulé dokumentumokat és
elvégzi az oktatdra vonatkozo jogviszony kialakitasat.

Képzési helyszin kivalasztasa és adminisztralasa:

Az intézmény kivalasztja a megfeleld képzési helyszint is és szlikség esetén biztositja a szerzddést.

Az eredeti dokumentumokat vagy azok intézmény altal hitelesitett masolatait az intézmény a felnGttképzési
torvény elGirdsai szerint kezeli és 6rzi meg.

A folyamat felel8se: az intézmény képzésért felel6s adminisztrativ munkatarsa.

2.1.7. Képzési adatszolgaltatas (FAR)

Az intézménynek engedélyezett feln6ttképzési tevékenysége soran az Fktv. 11.§ (2) g) pontja alapjan eleget kell
tennie a feln6ttképzés adatszolgaltatasi rendszerébe (FAR rendszer) a 15. § és a 15/A. § alapjan torténd
adatszolgaltatdsi kotelezettségnek.

A FAR fellilet felhasznaléi tajékoztatdja az alabbi linken elérhetd.

A folyamat felelGse: az intézmény képzésért felel6s adminisztrativ munkatarsa.

2.1.8. Képzési tevékenység lebonyolitasa

Az intézmény lebonyolitja a képzést. A tandrakon az oktatd vezeti az elSirt dokumentumokat, amelyek a képzés
sikeres megvaldsitasat igazoljak (haladasi napld, jelenléti iv, az elektronikus Uton folytatott szakmai felkészitést,
ellendrzést igazolé dokumentumok, stb.).

A képzési program szerint tananyagegységenként vagy a képzés végén belsS vizsgakat szervezhet, amelyeket az
oktaté vagy egyéb munkatars dokumentdl. A képzésben részt vevs személyek el6rehaladasanak és
teljesitményének figyelemmel kisérésére vonatkozé mddszereinek leirdsa a 3.3. pontban talalhato.

A folyamat felelGse: oktatd és az intézmény szakmai vezetGje

2.1.9. Képzés zarasa

Tanusitvany:

A képzés megvaldsitdsat és az esetleges vizsgat kovetden az intézmény a FAR rendszerbdl letolti a képzést
sikeresen elvégz6k Tanusitvanyat, azt hivatalos aldirdssal latja el és a résztvevGknek atadja vagy (elektronikusan
aldirva) elektronikusan eljuttatja résziikre. A Tanusitvany kiallitasanak és kiaddsanak a részleteit a kormanyrendelet
22.§-s tartalmazza.

Belsé elégedettségmérés: A képzés zarasat kovetSen az intézmény lehetGség szerint belsé elégedettségmérd
kérdGivet toltet ki a résztvevikkel papir alapon vagy elektronikus formaban. A belsé elégedettségméré kitoltésére
a résztvev6 nem kotelezhetd, ezért nem biztositott az, hogy minden képzés esetén sor keriilhet belsé elégedettség
mérésére. Az elégedettségmérés Gsszesitése bemeneti informacidoként szolgal az éves 6nértékelés soran.
Ko6zponti elégedettségmérés: A képzés zardsat kdvetben a FAR rendszer a résztvev6 szamara kiklldi a kbzponti
elégedettségmérd kérdGivet, amelyet a résztvevé anonim maddon kitélthet legkésébb a képzés befejezésének
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id6épontjat koveté harmincadik napig. A kérddiv legalabb kilenc és legfeljebb tizenot, a felnGttképzési
tevékenységre és a képzésre vonatkozo altaldnos kérdésbdl all. A kérdGivet képzésenként és kérdésenként a FAR
rendszer kiértékeli és megallapitja az atlageredményt. A kérddiv kiértékelése a feln6ttképzd intézmény szdmara a
FAR rendszerben elérhetd és a kérdGiv kiértékelését kovets tizendtédik napig lehet6sége van a kiértékeléssel
kapcsolatos szoveges vélemény kifejtésére.

A folyamat felelGse: az intézmény képzésért felel6s adminisztrativ munkatarsa.

2.1.10. Adatszolgaltatas ellenérzése

Az intézménynek engedélyezett feln6ttképzési tevékenysége soran az Fktv. 11.§ (2) g) pontja alapjan eleget kell
tennie a felnGttképzés adatszolgaltatasi rendszerébe (FAR rendszer) a 15. § és a 15/A. § alapjan torténd
adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Az adatszolgdltatds soran felmeriil§ pontatlansdgok és valtozasok esetén az intézménynek rendszeresen
ellendriznie kell a képzés FAR fellletét, mivel a felllet visszajelzést ad a hibakrol és késedelmes teljesitésrél. A FAR
fellilet felhasznaldi tajékoztatdja az alabbi linken elérhets.

A folyamat felelGse: az intézmény képzésért felel6s adminisztrativ munkatarsa.

2.2. A felnGttképzési tevékenység végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, pénziigyi
forrasok biztositasara vonatkozo eljaras

2.2.1. Személyi feltételek biztositasara vonatkozé eljaras
Az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kovetelmények és eljaras

Intézménylinkben az ligyvezet6 és a az intézmény képzésért felel§s adminisztrativ munkatdarsa feladatkore annak
meghatdrozdsa, hogy az oktatokat milyen foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatja. Ez a
foglalkoztatasi forma mindig 6sszhangban van az adott képzés képzési programjdban meghatarozott maddal.

A jogviszony dokumentaldsa (szerz6dések, bejelentések, stb.) a képzési adminisztrator feladata, felelGse az
UgyvezetS. Az oktatok alkalmazasa formalis (jelentkezés, felvételi elbeszélgetés) vagy informalis modon (szdbeli
felkérés, ajanlas) is torténhet, igazodva a képzési korilményekhez.

Az oktatdk alkalmazasahoz sziikséges (képzési programban elgirt) iskolai végzettségek, és tapasztalat igazolasanak
biztositasa szintén az ligyvezetGfelelGssége. A megfelel§ végzettség és tapasztalat igazoldsat a felvételkor a
jelentkezé oktatd bemutatja az arra kijeldlt munkatarsnak ellendriznie kell, hogy a végzettség megfelel-e az NGM
altal tamasztott kévetelményeknek is. A végzettséget igazolé masolatokat - lehetGség szerint elektronikus Gton -
meg kell 6rizni.

Oktatok rendelkezésre allasa és értékelése

Intézménylink a min6ségi oktatds, kultdra és annak fejlesztése melletti elkotelezettségének elengedhetetlen
kévetelménye, hogy oktatdink és munkavdllaldink a megfelel6 kivalasztdsi folyamat utan szabalyozott és
megbizhaté mddon alljanak rendelkezésre az oktatdasok megszervezésekor. Az esetlegesen sziikségessé vald
helyettesitéseket csak megfelel6 képesitésekkel és tapasztalatokkal rendelkezé oktatdk lathatjak el.

A szerzGdéses oktatdk rendelkezésre allasat a veliuk kotott szerz6dés vagy egyéb dokumentum szabalyozza, ezen
dokumentumok alapjan biztositja az intézmény a képzésekhez sziikséges személyi bazist. Minden képzés
meghirdetése el6tt intézménylink egyeztet az oktatdkkal, és amennyiben valamely tervezett id6pontban nem All
rendelkezésre a sziikséges szakmai kompetencidkkal rendelkezd oktatd, akkor nem hirdethetd meg képzés.

Intézménylink az oktatdkkal kapcsolatos visszajelzéseket az éves onértékelés soran figyelembe veszi. Az oktatdi
értékelések eredményét a szakmai vezet6 az onértékeld csoport elé tdrja, és az 6nértékel6 csoport felelGssége,
hogy az esetlegesen rosszul teljesité oktatdk vonatkozasaban milyen javitd intézkedéseket tesz.

Az intézmény a képzési dokumentacidban megbrzi képzés megvaldsitdsahoz sziikséges személyi feltételek
biztositasat szolgald szerzGdések eredeti példanyat a jogszabalyban elGirt hataridGig.

2.2.2. Targyi feltételek biztositasara vonatkozo eljaras
Az intézmény a felnGttképzési tevékenység zavartalan miikodése céljabol biztositja az alabbi targyi feltételeket:

e  biztonsagos munkakérnyezet, felszerelt Gigyfélszolgalat

e a minGségi felnGttképzést biztositd felszerelt képzési helyiségek

e képzési infrastrukturalis eszk6zok a képzési programhoz igazitva

e hattérinfrastruktura a feln6ttképzési tevékenység biztositasahoz (iroda, wifi, stb.)
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Amennyiben a képzési igény megvaldsitasahoz nem all rendelkezésre elegendd targyi eréforras, abban az esetben
az ugyvezetl felmérés, beérkez6 igények vagy ajanlds (munkatdrsak, oktatdk, partnerek) Gtjan bdviti a targyi
eszkozok igénylistdjat, gondoskodik beszerzésiikrél.

Intézménylink kiemelt fontossaggal kezeli a kifogdstalan er6forrasok biztositasat, ezért fontosnak tartja azok
folyamatos fejlesztését. A képzéseket is érints fejlesztéseket az onértékelés keretében a vezetfség mérlegeli, és
azok fejlesztésérdl a vezetés dont.

2.2.3. Pénziigyi forrasok biztositasara vonatkozo eljaras
A felnGttképzési tevékenységhez sziikséges pénzligyi er6forrasainak biztositasa az ligyvezeté felelGssége.

A képzési dijak befizetése mddjardl minden esetben a felnSttképzési szerz6dés rendelkezik. Vallalati partnerek és
maganszemélyek esetében a képzési dij a képz6 altal kidllitott és megkiildott dijbekérd alapjan keril kiegyenlitésre
banki atutaldssal. Minden esetben a pénziigyi eréforras biztositdsdnak mddja a szolgdltatasi szerz6désben
részletesen rogzitendd.

2.3. A képzéshen részt vevé személyek el6rehaladdsanak és teljesitményének figyelemmel kisérésére
vonatkozé médszerek

Az OMI Pont Kft. mint az NGM altal 99/2024. akkreditacios sorszammal akkreditalt tovabbképz6 szervezet csak az

NGM altal elézetesen elbiralt és kreditponttal mindsitett képzési program alapjan szervezett képzéseket bonyolit

le. Ennek megfelel6en a képzések sajatossagabdl addddan a képzésben részt vevd személyek elérehaladasanak és

teljesitményének figyelemmel kisérése nem relevdns, tekintve, hogy a képzések egy napon belil keriilnek

lebonyolitasra.

2.4, A felnGttképzési tevékenységgel kapcsolatos vélemények visszacsatolasara vonatkozé eljaras

Intézménylink feln6ttképzési tevékenységével kapcsolatos véleményeinek mérése az aldbbi teriletekre terjed ki:

Képzések értékelése a résztvevdk altal: a FAR rendszeren keresztiil a résztvev6k minden képzés utan elektronikus
uton 6nkéntes és anonim kdzponti elégedettségmérést tudnak kitolteni.

Oktatok értékelése a résztvevok altal: a képzésben résztvevék a FAR rendszer altali értékelésen tul, eseti jelleggel
a képzés végén anonim és dnkéntes modon kitolthetnek egy, az oktatd munkdjara vonatkozo kérdGivet is.

Az intézmény felnGttképzési tevékenységének értékelése az oktatdk altal: az oktatok a naptari évet kdvetGen az
Onértékelést megel6z6en egy értékel§ kérdGivet toltenek ki az intézmény felnGttképzési tevékenységére
vonatkozdan.

Az intézmény felnGttképzési tevékenységének értékelése a bels6 munkatarsak altal: a feln6ttképzési
tevékenységben részt vev6 bels6 munkatarsak (vezetSk, szervezdk, adminisztratorok) az lgyvezeti dontése
alapjan a naptari évet kovetSen az onértékelést megel6z6en egy értékelS kérdGivet tolthetnek ki az intézmény
felnGttképzési tevékenységére vonatkozdan.

Az intézmény Felné6ttképzési Allamigazgatasi Szerv altali ellenérzésének eredményei: a hatésag az intézmény
felnGttképzési tevékenységét ellen6rzi annak megallapitasara, hogy azt a jogszabdlyban meghatarozott
feltételeknek megfelel6en végzi, valamint a felnGttképz6k nyilvantartdsaban szereplé adatai a valdsagnak
megfelelnek. Az ellen6rzés soran felmeriilt hidnyossagok szintén az intézmény feln6ttképzési tevékenységével
kapcsolatos fontos visszajelzések.

A fent részletezett értékelési terliletek eredményeit az intézmény az éves 6nértékelés keretében feldolgozza és
kielemzi. Mind a négy terileten meghatdrozza az erdsségeket és gyengeségeket, valamint kitlizi a kbvetkez6 évre
sz0106 fejlesztési célokat, amelyeket Fejlesztési tervében részletesen meghataroz, a hataridék, felel6sok, sziikséges
eréforrasok és kitlizott indikatorok vonatkozasaban.

2.5. A feln6ttképzési tevékenységgel O6sszefiiggd informacioé nyilvanossagaval 6sszefiigg6 eljaras

Az intézmény felnSttképzési tevékenysége nyilvdnossaganak helyszine elsGsorban az intézmény Ugyfélszolgalati
iroddja és a honlapja, belsé haldzata.

Az Ugyfélszolgalati iroddban a felkésziilt munkatarsak (gyfélszolgalati idGben az ugyfelek, résztvevék
rendelkezésére allnak a felnGttképzési tevékenységgel kapcsolatos kérdéseikben.

Az intézmény feln6ttképzési tevékenységének nyilvanossaga az aldbbi teriletekre terjed ki:
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A Mindségpolitika nyilvanossaga:

Az intézmény felnSttképzési tevékenységére vonatkozdéan mindségpolitikaval rendelkezik, amelyet az érdeklédék
az ugyfélszolgalaton elérhetnek, illetve vezet8i dontés alapjan az intézmény honlapjan is elérheté.

A képzési programok nyilvanossaga:
Az intézmény szakmai vezetdje gondoskodik a képzési programok nyilvanossagardl az alabbiak szerint:
e az intézmény Ugyfélszolgalatan elérhet§ minden mindGsitett képzési program papir alapon vagy
elektronikus formaban, amelyeket a képzésben résztvevs kérésére barmikor rendelkezésre bocsajt.
e azintézmény honlapjan rovid tajékoztatok talalhatdak a képzési programokrol.

A képzésekrdl szol6 tajékoztatas:

Képzési csoport induldsa esetén az intézmény a képzést megel6z6en egy képzési tajékoztatot készit, amelyben a
képzéssel kapcsolatos alapvet6 és Iényeges informaciok szerepelnek. A tajékoztatdt az intézmény a képzés kezdete
el6tt a résztvevs rendelkezésére bocsdatja papir alapon vagy elektronikus formdaban.

Az intézmény feln6ttképzési tevékenységének marketing tevékenysége:
Az intézmény képzési tevékenységérdl sz616 marketing tevékenysége torténhet online és offline fellileteken, ennek
meghatdrozdsa az intézmény vezetSjének és a szakmai vezetének a feladata.

Az intézmény feln6ttképzési tevékenységéhez kapcsolddo szolgaltatasainak nyilvanossaga:

Az intézmény a felnGttképzési tevékenység keretében szervezett képzés egyénre szabott kialakitasanak
el6segitése, a képzés hatékonysaganak javitasa vagy a munkavallalds elGsegitése céljabdl egyéb szolgaltatasokat is
kindlhat. A szolgdltatdsok dijazasa és azokrdl szolé tajékoztatds moddjanak meghatdrozdsa az intézmény
vezetbjének és a szakmai vezet6nek a feladata.

Az intézmény panaszkezelési rendszerének nyilvanossaga:

Az intézmény panaszkezelési szabalyzata az érdekl6d6k rendelkezésére all az lgyfélszolgalaton vagy kérésre
elektronikus formaban megkuldésre keriil. Vezet6i dontés alapjan a panaszkezelési szabalyzat az intézmény
honlapjan is elérhet6.

A panaszkezelési rendszerhez tartozé panaszkezelési Urlapot az intézmény igény esetén papir alapon vagy
elektronikus formaban az érdekl6d6k rendelkezésére bocsatja és a panaszt a panaszkezelési szabalyzatban leirtak
alapjan kezeli.

Az intézmény egy képzés kezdetekor a résztvevéket tdjékoztatja a panasziigyintézés lehetGségérdl, annak helyérdl
és modjairdl. A felnGttképzési szerz6désben tajékoztatja Gket arrdl, hogy jogvita esetén milyen szervhez,
hatdsaghoz, békéltet6 testiilethez vagy birésaghoz fordulhatnak, kiilénos tekintettel azok elérhetGségeire. Az
intézmény panaszkezelési tevékenysége soran a felnttképz6k nyilvantartasaban szereplé nyilvantartasi szamat
minden felnGttképzési tevékenységével kapcsolatos dokumentumokon feltiinteti, tovabba arrdl tgyfeleit és a
képzésben részt vevé személyeket tajékoztatja.

Az intézmény felnGttképzési tevékenységével 6sszefliggd informacidk nyilvanossagdnak elsGsorban az intézmény
honlapja és vallalati belsé képzések esetén belsé haldzata biztosit teret.

Az intézmény feln6ttképzési tevékenységével kapcsolatosan a honlapon az alabbi informaciok jelennek meg (a lista
opcionalisan mddosithatd):

e azintézmény alapadatai (név, székhely, alapvet6 cégadatok)

o felnGttképzési bejelentési nyilvantartasi szama

o (gyfélszolgdlat elérhet&sége, nyitvatartasa

e kapcsolattartdsi adatok (telefon, e-mailcim)

o képzési kinalat — képzési programokrdl szél6 rovid tajékoztatok

o afelnGttképzési tevékenységéhez kapcsolddo szolgaltatdsokrdl szolo tajékoztatas

e minGségpolitika

e e-learning felllet, amennyiben az intézmény rendelkezik elektronikus oktatdsi tananyaggal
e  képzésre vagy vizsgara vald online jelentkezési lehetdség

A feln6ttképzé intézmény a felnGttképzék nyilvantartasdban szerepld adataiban bekovetkezett valtozast — a
valtozasnak a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szerv altal torténd atvezetésének napjatédl szamitott — nyolc
napon belll koteles bejelenteni a felnGttképzési allamigazgatasi szervnek. A jogszabaly (11/2020. Korm.rend. 8.§.)
valtozasa esetén a mddositott szabalyozas lép érvénybe.
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3. OKTATOI MINGSEGBIZTOSITAS| DOKUMENTUM
3.1. Az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kovetelmények és eljaras

Intézménylinkben az lgy vezetd feladatkdre annak meghatdrozasa, hogy az oktatdkat milyen foglalkoztatasra
irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatja. Ez a foglalkoztatdsi forma mindig 6sszhangban van az adott képzés képzési
programjaban meghatarozott méddal.

A jogviszony dokumentalasa (szerz6dések, bejelentések, stb.) a kiils6 személyligyeket ellaté alvallalkozé feladata,
felel6se az Ggyvezetd.

Az oktatok alkalmazasa formalis (jelentkezés, felvételi elbeszélgetés) vagy informalis mdadon (szobeli felkérés,
ajanlas) is torténhet, igazodva a képzési kérilményekhez.

Az oktatok alkalmazasahoz sziikséges (képzési programban elgirt) iskolai végzettségek, és tapasztalat igazolasanak
biztositasa szintén az ligy felel&ssége. A megfelel6 végzettség és tapasztalat igazolasat a felvételkor a jelentkezd
oktat6 bemutatja, a bizonyitvanyok, és oklevelek masolatat elektronikus uton meg kell &rizni.

Oktaték rendelkezésre allasa:

Intézménylink a min6ségi oktatds, kultira és annak fejlesztése melletti elkotelezettségének elengedhetetlen
kovetelménye, hogy oktatdink és munkavallaldink a megfeleld kivalasztasi folyamat utan szabalyozott és
megbizhaté mddon alljanak rendelkezésre az oktatasok megszervezésekor. Az esetlegesen sziikségessé vald
helyettesitéseket csak megfelel6 képesitésekkel és tapasztalatokkal rendelkezé oktatdk lathatjak el.

A szerz6déses oktatok rendelkezésre allasat a velik kotott szerz6dés vagy egyéb dokumentum szabalyozza, ezen
dokumentumok alapjan biztositja az intézmény a képzésekhez sziikséges személyi bazist. Minden képzés
meghirdetése el6tt intézménylnk egyeztet az oktatdkkal, és amennyiben valamely tervezett id6pontban nem all
rendelkezésre a sziikséges szakmai kompetenciakkal rendelkezd oktatd, akkor nem hirdethetd meg képzés.

3.2 Az oktatok kompetenciainak fejlesztésével kapcsolatos médszerek

Belsé tréningek, tovabbképzések, rendezvények

A szakmai vezetd javaslata, véleményezése alapjan az intézmény belsé tréningeket, tovabbképzéseket szervezhet
a munkavallalok és oktatok részére, amennyiben erre igény érkezik. A belsd tréning/tovabbképzés megszervezése
a szakmai vezet6 felelGssége, 6 gondoskodik a képzés megszervezésérdl, a zavartalan lebonyolitdsdhoz szlikséges
eszkozokrél, helyszinrdl, és a személyi feltételekrdl. A belsé tréningekrél opcionalisan jelenléti iv is készilhet.

A szakmai vezetd dontése alapjan, sziikség vagy igény esetén bels6é rendezvényeket is szervez, amelyen szakmai
kérdések kerulnek megyvitatasra, illetve tdjékoztatok hangzanak el.

A belsé tréningek, tovabbképzések és rendezvények a szakmai vezeté dontése alapjan kotelez6 vagy opcionalis
jellegliek.

Kiils6 képzések, tovabbképzések

Intézménylnk munkavallaldi és oktatdi (jogviszonytdl fliggetlenil) elkotelezettek szakmai fejl6désiik mellett.
Folyamatosan figyelemmel kisérik szakteriiletlik szakmai tovabbképzési lehetGségeit, amelyek alapjan javaslatokat
tehetnek az Uigyvezetének a tovabbképzéseket illetéen. Az Gigyvezetd dontése, hogy az 6nkéntes kiilsé képzéseket,
tovabbképzéseket az intézmény tdmogatja-e vagy sem. Amennyiben szakmailag indokolt a képzés/tovabbképzés,
és vezet6i dontés alapjan azt az intézmény tdmogatja, akkor annak megszervezése a munkatars felelGssége.

3.3. Az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozo eljaras

Intézménylink oktatéinak munkdjat els6sorban a képzésben résztvevdk irdsos visszajelzései alapjan értékeli. A
visszajelzések részben a képzés végén a FAR rendszer dltal kikiildott elégedettségmérés oktatokra vonatkozo
kérdéseibdl, részben pedig az intézmény képzés végén szervezett sajat résztvevGi kérdGivébél szarmaznak. Az
Osszegy(ijtott adatokat az ligyvezetG vagy az dltala kijelolt munkatars minden évben Gsszesiti és lehetGség szerint
egy személyes taldlkozéd keretében kiértékeli az oktatdval, biztositva a visszacsatolast és az értékelés
figyelembevételét az 6nértékelés soran.

Az intézmény feln&ttképzési tevékenységét a FelnSttképzési Allamigazgatdsi Szerv hatdsagi ellenérzés keretében
ellendrizheti. Az ellenGrzés része egy képzési dra latogatas is, amely sordn a szakértGi bizottsag megvizsgdlja, hogy
az oktatd altal alkalmazott mddszerek a szakmai, a pedagdgiai és az andragodgiai kovetelményeknek megfelelnek-
e.
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4. ADATSZOLGALTATASI MINGSEGBIZTOSITASI DOKUMENTUM
4.1. A képzésben részt vevé személyek elégedettségmérésével kapcsolatos adatok elemzése

A képzés zarasat kovetSen a FAR rendszer a résztvevd szamara kikildi a kdzponti elégedettségmérd kérdGivet,
amelyet a résztvevé anonim maddon kitolthet legkésébb a képzés befejezésének idépontjat koveté harmincadik
napig. A kérddiv legaldbb kilenc és legfeljebb tizenot, a feln6ttképzési tevékenységre és a képzésre vonatkozd
altalanos kérdésbdl all. A kérdGivet képzésenként és kérdésenként a FAR rendszer kiértékeli és megallapitja az
atlageredményt. A kérddiv kiértékelése a felnGttképzd intézmény szamara a FAR rendszerben elérhetd és a kérdGiv
kiértékelését kovetd tizenotodik napig lehetGsége van a kiértékeléssel kapcsolatos szoveges vélemény kifejtésére.

4.2. Az oktatoi teljesitményekkel kapcsolatos adatok gydijtése és elemzése

A képzés végén vagy a képzés zarasat kovetSen az intézmény lehet8ség szerint belsé elégedettségmérd kérdSivet
toltet ki a résztvevBkkel papir alapon vagy elektronikus formaban.

A belsé elégedettségmérd kitdltésére azonban a résztvevs nem kotelezhetd, ezért nem biztositott az, hogy minden
képzés esetén sor kertiilhet belsé elégedettség mérésére.

4.3. A rendelkezésre all6 er6forrasok hatékonysagaval kapcsolatos adatok gyiijtése és elemzése

Human erdforras hatékonysagaval kapcsolatos adatok gytijtése és elemzése:
A human eré6forras hatékonysagdval kapcsolatosan az aldbbi adatok gy(ijtése és elemzése valosul meg:

1.  Arésztvevbk dltal adott oktatdi értékelések atlageredménye

2. Az oktatdkkal kapcsolatos panaszok szama

3.  Aképzések résztvevsi értékelésének (FAR rendszerben) atlageredménye
Az adatok kitlizott indikatorként jelennek meg az onértékelés soran, intézménylink megvizsgalja az indikatorok
megvalodsuldsat. Nemmegfelel6ség esetén feltarja az okokat és helyesbits tevékenységet végez, amely a kit(izott
indikator teljesitéséhez sziikséges |épéseket tartalmazza, vagy az indikator indokolt médositasat valdsitja meg.

Targyi er6forras hatékonysagaval kapcsolatos adatok gyiijtése és elemzése:

A targyi er6forrds hatékonysagaval kapcsolatosan az alabbi adatok gy(ijtése és elemzése valdsul meg:

1. Targyifeltételekkel kapcsolatos panaszok szdma
Az adatok kit(izott indikatorként jelennek meg az 6nértékelés sordn, intézménylink megvizsgdlja az indikatorok
megvalosuldsat. Nemmegfelel6ség esetén feltarja az okokat és helyesbits tevékenységet végez, amely a kit(izott
indikator teljesitéséhez sziikséges |épéseket tartalmazza, vagy az indikator indokolt mddositasat valdsitja meg.

5. PANASZKEZELESI DOKUMENTUM

Intézményi panaszkezelési alapelvek

Intézménylink panaszkezelési szabalyzattal rendelkezik annak érdekében, hogy a panaszokat atlathato és hatékony
modon tudja kezelni. A panaszkezelési szabalyzat a képzésben résztvevik elégedettségének és igényeinek
magasabb szint( kielégitése érdekében nyilvanos dokumentum.

A panaszok kezelése diszkriminacio-mentes, azaz a panaszokat és a panaszosokat barmilyen megkiilonboztetés
nélkil, egyenlGen, azonos eljaras keretében és szabalyok szerint kezeli. Intézménylink minden esetben tdjékoztatja
a panasztev6t, hogy a panasz elutasitidsa esetén milyen szervhez, hatdésaghoz, békéltetd testilethez vagy
birésaghoz fordulhat.

A panaszok kivizsgalasanak és kezelésének madja uigyfelektdl érkezé panaszok esetén:

A szbbeli csatornan érkezett panaszt — legyen az személyes megkeresés vagy telefonon tortént bejelentés — az
Ugyfélszolgalati munkatars vagy szakmai vezet6 a megfelel6 Panaszkezelési (rlap kitltése révén rogziti, és
amennyiben a panasz természete ezt megengedi, széban kinal megoldast a panaszosnak. Amennyiben a felajanlott
megolddst a panaszos elfogadja, az (irlapon feltlintetik a megoldast és a panaszos beleegyezésének tényét, majd
az intézmény szabalyainak megfeleléen iktatjak az Grlapot. A panaszos Ugy elintézése nyoman torténhet helyesbité
vagy megel6z6 vezetdi intézkedés.

Amennyiben a szébeli csatornan érkezett panaszra a panasz természetébdl addddan az tigyfélszolgalati munkatars
nem kinalhat gyors és mindkét fél szamara kielégit6 megoldast, vagy ha a panaszos nem kivan élni a felajanlott
megolddssal, akkor a panaszost arra kell kérni, hogy tegyen irasbeli panaszt reklamacidjaval kapcsolatban, amelyet
intézménylink vezetdje birdl el. A panaszos kérvényére az vezet6je 8 munkanapon belil irdsban valaszol, majd
vélaszat eljuttatja a panaszoshoz. A reklamacidt / panaszt és az arra adott hivatalos valaszt az Ugyfélszolgalati
munkatdrs az intézmény a szabalyainak megfelelen iktatja. A panaszos lgy elintézése nyoman torténhet
helyesbitd vagy megel6z6 vezetsi intézkedés.
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irdsos panasz érkezése esetén az lgyfélszolgalati munkatars, illetve az intézmény vezetSje irasban vélaszol a
panaszosnak, lehet6ség szerint tobbféle megoldast kindlva problémadja megoldasara. A reklamaciot és az arra adott
hivatalos vdlaszt az lgyfélszolgdlati munkatdrs az intézmény szabalyainak megfelel6en iktatja. A panaszos gy
elintézése nyoman torténhet helyesbité vagy megel6z6 vezeti intézkedés.

A panaszok kivizsgalasanak és kezelésének médja munkatarsaktol érkezé panaszok esetén:

A panasz az intézmény vezetéséhez érkezhet kdzvetlenil vagy lgyfélszolgalati munkatars kozvetitésével, széban
vagy irasban. Panaszoshoz vagy kozvetit6hoz kéthetd panaszokat az intézmény vezetGje vagy szakmai vezetGje
minden esetben kivizsgal, és a panasz vonatkozasi relevancidja szerint személyesen vagy munkatarsi
megbeszélésen rendezi azt. Az intézmény vezetSje megprdbalja a panaszt a panasz megsz(inéséig rendezni, vagy
ha ez nem lehetséges, a rendezés akadalyait kdzolni. Jogszabalyba (itk6z6 vagy veszélyt jelent6 panaszt a panasz
megsz(inéséig kell rendezni.

A panaszok értékelése onértékelés keretében:
Az éves Onértékelés sordn az intézmény Osszesiti a vizsgalt évben érkezett panaszok szamat, az egyes vizsgalt
elemekhez indikatorokat rendelve, az alabbiak szerint:

o  Aképzési tevékenység soran felmerilé résztvevéi panaszok szama

o  Aképzési programokban elGirt tananyaggal kapcsolatos panaszok szama

e A minGsitett képzési programok nyilvanossagaval kapcsolatos panaszok szama
o Aképzésitijékoztatokkal kapcsolatos résztvevdi panaszok szama

e Az oktatdkkal kapcsolatos panaszok szama

e Targyi feltételekkel kapcsolatos panaszok szama

e Panasz esetén a kivizsgalt és sikeresen megoldott/lezart panaszok aranya

Az intézmény panaszkezelési rendszerének nyilvanossaga:

Az intézmény panaszkezelési szabalyzata az érdekl6d6k rendelkezésére all az ligyfélszolgdlaton vagy kérésre
elektronikus formaban megkuldésre keril. Vezet6i dontés alapjan a panaszkezelési szabalyzat az intézmény
honlapjan is elérhet6.

A panaszkezelési rendszerhez tartozéd panaszkezelési Urlapot az intézmény igény esetén papir alapon vagy
elektronikus formaban az érdekl6d6k rendelkezésére bocsatja és a panaszt a panaszkezelési szabalyzatban leirtak
alapjan kezeli.

Az intézmény egy képzés kezdetekor a résztvevéket tdjékoztatja a panasziigyintézés lehetGségérdl, annak helyérdl
és modjairdl. A felnGttképzési szerz6désben tdjékoztatja Gket arrdl, hogy jogvita esetén milyen szervhez,
hatdsaghoz, békéltet6 testiilethez vagy birdsaghoz fordulhatnak, kiilonos tekintettel azok elérhetGségeire.

Az intézmény panaszkezelési tevékenysége soran a felnGttképzdék nyilvantartasaban szereplé nyilvantartasi szamat
minden felnGttképzési tevékenységével kapcsolatos dokumentumokon feltiinteti, tovabba arrdl tgyfeleit és a
képzésben részt vevs személyeket tajékoztatja.

Panaszkezelés dokumentumainak megdrzése:
Azintézmény a beérkezett irdsos panaszt vagy szébeli panaszrol felvett jegyz6konyvet, illetve a panasz kivizsgalasat
kovetd valaszt ot évig 6rzi.

6. HELYESBITO ES MEGELGOZO TEVEKENYSEGEK MINGSEGBIZTOSITASI DOKUMENTUM
Intézménylink a helyesbitd és megel6z6 tevékenységeit az aldbbi médokon végzi:
Helyesbits és megel6z6 tevékenységek az éves dnértékelés soran:

Intézménylink az éves oOnértékelést megel6z6en, annak elGkészitése céljabdl teljes korl adatgy(jtést és
adatelemzést hajt végre az alabbi terlleteken:
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Az el6z6 év Fejlesztési tervének megvaldsuldsanak vizsgalata
Indikatorok vizsgalata
Képzések értékelése — a résztvevii elégedettségmérés alapjan (FAR rendszer)
Oktatok értékelése — a résztvevok altal
Az intézmény felnbttképzési tevékenységének értékelése — az oktatdk altal
Az intézmény felnbttképzési tevékenységének értékelése — a bels6 munkatarsak altal
Targyi eszk6zok vizsgdlata, esetleges Uj eszkozok beszerzésének szlikségessége
Panaszok szama és a panaszok kivizsgalasanak sikeressége
9. Azintézmény kiils§ ellenGrzéseinek eredménye kiils6 értékelés és/vagy hatdsagi ellenérzés soran
Az Onértékelés sordn az onértékeld csoport a beérkezett adatok és elemzések alapjan megallapitja az értékelt
terillet erdsségeit, gyengeségeit, és kijeloli az elkdvetkezendd id6szakban a teriiletet érint6 fejlesztési célokat.

PN A WNRE

Az indikatorok nemmegfelelGsége (nem megvaldsulasa) esetén az intézmény feltdrja az okokat és helyesbité
tevékenységet hataroz meg, amely magdban foglalja az intézkedés felel8sét, hataridejét és eréforrds sziikségletét.

Az 6nértékelés zarasaként a feltart er6sségek, gyengeségek és kijelolt célok alapjan az intézmény Fejlesztési tervet
készit, amelyben meghatarozza a célokhoz kapcsolodo hataridéket, felelGsoket, a szlikséges eréforrasokat és a
kitlizott indikatorokat. Ezek megvaldsulasat a szakmai vezetd ellendrzi.

Az 6nértékelési rendszer teljes kor( leirasat a 8. fejezet tartalmazza.

Helyesbits és megel6z6 tevékenységek panasz felmeriilése esetén: (panaszkezelési folyamat eredményeként)
Panasz felmerilése esetén intézménylink a Panaszkezelési rendszer alapjan jar el. A panaszkezelési (rlap
tartalmazza a panasz kivizsgalasanak eredményét, és az ehhez kapcsolddé javitd intézkedés részleteit (intézkedés,
felel6s, hatarid6, megvaldsulas ténye és datuma, megkiildott valasz ddtuma).

Helyesbit6 és megel6z6 tevékenységek bels6 észrevétel esetén:

Bels6 (munkatarstdl vagy oktatotdl érkezd) felmerilS észrevétel vagy javaslat esetén intézményink az
észrevétel/javaslat/felmeril6 probléma beazonositdsat kovetSen kivizsgdlja azt és javaslatot tesz a
probléma/észrevétel megsziintetésének moddjara. Kijeloli az intézkedés felelGsét, hataridejét és a sziikséges
er6forrasokat. A szakmai vezetd felel6ssége a kit(izott intézkedés megvaldsulasanak ellenérzése. A felmeriilé
probléma vagy javaslat esetén torténé helyesbit6 és megel6z6 tevékenység dokumentalasa a Fejlesztési lapon (4.
sz. melléklet) torténik.

7. ONERTEKELESI RENDSZER

Az 6nértékelés célja

Az 6nértékelés célja annak vizsgalata, hogy az intézmény vezetésének maddja és miikddése szakmailag és lzletileg
megfelelG-e az eredményes m(ikodés biztositasahoz, az er6forrasok rendelkezésre allasanak folyamata biztositja-
e azok rendelkezésre allasat és fejlesztését, a partneri igények teljes mértékben ki lettek-e elégitve, és a folyamatok
szabalyozottsdga megfelel§-e. Az Onértékelés sordn a képzési tevékenység kulcsfontossdgu eredményeit is értékeli
az intézmény.

Az 6nértékelés teriiletei
1. Azel6z6 év Fejlesztési terve megvaldsuldsanak vizsgalata
Indikatorok vizsgalata
Képzések értékelése — a résztvevdi elégedettségmeérés alapjan (FAR rendszer)
Oktatok értékelése — a résztvevok altal
Az intézmény feln6ttképzési tevékenységének értékelése — az oktatdk altal
Az intézmény feln6ttképzési tevékenységének értékelése — a bels6 munkatarsak altal
Targyi eszk6zok vizsgdlata, esetleges Uj eszk6zok beszerzésének szlikségessége
Panaszok szama és a panaszok kivizsgalasanak sikeressége
Az intézmény kulsé ellenbrzéseinek eredménye kiilsé értékelés és/vagy hatdsagi ellenérzés soran
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Az 6nértékelés mdédszere

Az intézmény 6nértékelését a felnSttképzésért felels ligyvezetd altal vezetett Onértékeld csoport végzi. Az
OnértékelS csoport munkajaba a csoport vezetSje altal meghivott oktatok, vezeték vagy partnerek is részt
vehetnek. Az intézmény mérete az egyszemélyes vagy kiscsoportos Onértékelési médszer alkalmazasat teszi
indokolttd, de sziikség esetén a csoport munkajaba akarhany illetékes személy bevonhaté. Az Onértékelés alapja
az értékelt idGszakban az intézmény oOnértékelési rendszerében leirtaknak megfelel6en Osszegy(ijtott adatok
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elemzése, és a folyamatok atvizsgadldsa. Fontos mddszerek a dokumentum- és adatelemzés, illetve a kérdGivek
kiértékelése.

Az 6nértékelés eréforrasigénye

Az dnértékelés nem igényel kiildnleges anyagi raforditdst, pusztdn az Onértékel§ csoportban résztvevé
munkatdrsak munkadrdit. Az onértékelés eszkozigénye is csekély, az intézmény barmely, a jogszabalyokban is
rogzitett targyi feltételeknek megfelels Ugyfélszolgalati helyiségében elvégezhetd.

Az 6nértékelés eljarasrendje

vezet8i dontés alapjan végzik el Az 6nértékelés hatdrideje az értékelt idészakot kdvetben az ligyvezetd altal
meghatarozott id6pont.

Az 6nértékelés elSkészitése: Az dnértékelés az OnértékelS csoport dsszehivasaval kezdédik. A csoport minden
tagjanak lehetéséget kell biztositani arra, hogy az 6nértékelés soran vizsgalt folyamatokba betekinthessen. Az
Oonértékeld (ilés id6pontjat a csoport vezetbje hatdrozza meg, és irdsban értesitést kiild réla a csoport tagjainak.

Az 6nértékelés lebonyolitdsa: Az 6nértékelés soran a jegyz6konyvben megadott folyamatokon és értékeléseken
végigmenve minden értékelt terlileten megallapitjak az értékelt terilet erGsségeit, gyengeségeit, és kijeldlik az
elkévetkezendd idGszakban a terlletet érint6 fontos célokat és tevékenységeket. A jegyzGkonyv zdrasaként a
feltart erésségek, gyengeségek és kijeldlt tevékenységek alapjan Fejlesztési tervet kell késziteni. Az Onértékelésré|
jegyz6konyv készil (1. szamu melléklet), amelyet az UgyvezetS és onértékel6 csoport tagjai aldirnak, és az
intézmény a jegyz6konyvet a dokumentumkezelés szabalyainak megfelel6en megérzi.

8. INDIKATOROK

A magas szinvonalu felnGttképzés alapvet6 feltétele a PDCA cikluson alapuld
tervezés-megvaldsitas-ellendrzés-beavatkozas folyamat.

A tervezési fazisban intézménylink meghatdrozza azokat az alapvet6 eljarasokhoz
tartozo indikatorokat, amelyek elemzésével és visszacsatoldsdval tervezni és
értékelni tudja feln6ttképzési tevékenységét, valamint biztositani tudja a
folyamatos fejlesztést.
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Az intézmény a feln6ttképzési tevékenységének szinvonalas megszervezése és
megvaldsitasa céljabol a kormanyrendelet altal elGirt eljarasokhoz az alabbi indikatorokat hatarozza meg:

1. Afelnéttképzési tevékenység lebonyolitasaval és a kapcsolddé tananyagok tervezésével és tartalmi
feliilvizsgalataval kapcsolatos eljaras:
1.1. A képzési programokban elGirt tananyaggal kapcsolatos panaszok szama
1.2. Aképzési tevékenység sordn felmerils résztvevdi panaszok szama
2. Afelné6ttképzési tevékenység végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, pénziigyi forrasok
biztositasara vonatkozo eljaras
2.1. Targyi feltételekkel kapcsolatos panaszok szama
3. Afelné6ttképzési tevékenységgel kapcsolatos vélemények visszacsatolasara vonatkozo eljaras
3.1. Az oktatdk altal az intézmény felnSttképzési tevékenysége értékelésének atlageredménye
3.2. Abelsé munkatarsak altal az intézmény felnGttképzési tevékenységének értékelésének atlageredménye
3.3. Panasz esetén a kivizsgalt és sikeresen megoldott/lezart panaszok ardnya
4. A feln6ttképzési tevékenység nyilvanossagaval kapcsolatos eljaras
4.1. A képzési programok Ugyfélszolgalaton vald elérhet6ségének aranya
4.2. A képzési programok nyilvanossagaval kapcsolatos panaszok szama
5. A felnGttképzési tevékenységgel 6sszefiiggd informacio nyilvanossagaval 6sszefiiggo eljaras
5.1. A képzési programokrél sz6l6 tajékoztatok honlapon valé elérhet6ségének aranya
5.2. Aképzési tajékoztatdkkal kapcsolatos résztvevsi panaszok szama
6. Az oktatok alkalmazasaval kapcsolatos kovetelmények és eljaras
6.1. Az oktatdk alkalmazasara vonatkozoé eljaras szerint alkalmazott oktatok aranya
6.2. Az alkalmazott oktatdk személyi anyagaban minden eldirt dokumentum rendelkezésre all.
7. Az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatolasra vonatkozo eljaras
7.1. ArésztvevGk altal adott oktatdi értékelések atlageredménye
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7.2. Az oktatdkkal kapcsolatos panaszok szama
8. A felnGttképzési tevékenység onértékelésére vonatkozo eljarast tartalmazé dokumentum

8.1. Indikatorok célértékei teljesiilésének ardnya

8.2. Aképzések résztvevéi értékelésének (FAR rendszerben) atlageredménye
Az Onértékelés sordn intézményilink megvizsgalja a kitlizott indikdtorok megvaldsuldsat. Nemmegfelel6ség esetén
feltdrja az okokat és helyesbit6 tevékenységet végez, amely a kit(izott indikator teljesitéséhez sziikséges |épéseket
tartalmazza, vagy az indikator indokolt mdédositasat valdsitja meg.

9. DOKUMENTUMKEZELES

A felnGttképzési tevékenység soran hasznalt dokumentumokat az intézmény az alabbi szabalyok szerint hatarozza
meg:

1. kategéria: Az intézmény altalanos dokumentumai

e Dokumentumok fajtdi: vallalkozds alapdokumentumai, altaldnos szerz8dései, munkaszerz6dései és
munkaviszonyhoz kotott egyéb dokumentumai, pl. oklevelek masolata, altaldnos miikodéshez kotott
egyéb dokumentumok, nyilvantartasok

e Iratmeglrzés mddja: tematikus mappazas és lehet&ség szerint elektronikus megérzés

e |ratmegdrzés helyszine: székhely, telephely vagy lgyfélszolgalat

e Megdbrzés ideje: a vallalkozas m(ikodése folyaman folyamatosan, vallalkozasokra vonatkozé egyéb
jogszabalyoknak megfelel6en

e Dokumentumok fajtdi: a min&ségiranyitas alapdokumentumai (kézikényv, mellékletek, minGségpolitika),
e Iratmeglrzés mddja: tematikus mappazas és lehet8ség szerint elektronikus megérzés
e |ratmegdrzés helyszine: székhely, telephely vagy lgyfélszolgalat
e Iratmeglrzés ideje: a véllalkozas felnGttképzési tevékenységének miikddése folyaman folyamatosan, a
felnGttképzési torvény és kormanyrendelet elSirdsa szerint
3. kategdria: Képzési programok és képzési szakmai anyagok
e  Dokumentumok fajtdi: a minGsitett képzési programok és azokhoz tartozo szakmai hattér dokumentumok
(szintrendszerek, tanmenetek, tananyagok, stb.)
e Iratmeglrzés mddja: tematikus mappazas és lehet8ség szerint elektronikus megérzés
e [ratmegdrzés helyszine: tigyfélszolgalat
e Iratmeglrzés ideje: a képzési programok érvényességi ideje alatt folyamatosan, illetve képzés esetén a
képzés kezdetétdl szamitott nyolcadik év utolsd napjaig.
4. kategoria: Képzési dokumentumok
e Dokumentumok fajtdi: a szervezett képzések dokumentumai (szerz6dések, egységes dokumentumok,
kérdGivek, adatkezelési dokumentumok, bemeneti feltételek és el6zetes tudasmérés dokumentumai,
tanusitvanyok, jelentkezési lapok, tajékoztatdk, stb.)
e Iratmeglrzés mddja: tematikus mappazas és lehet8ség szerint elektronikus megérzés
Iratmegdrzés helyszine: Ggyfélszolgalat, a képzés zarasat kovetSen irattar
e Iratmeglrzés ideje: a képzés kezdetétbl szamitott nyolcadik év utolsé napjaig.

A dokumentumok formai megjelenésére vonatkozo szabalyok

Az intézmény a fent felsorolt dokumentumaira vonatkozdan az aldbbi kotelezé érvényl szabalyokat hatarozza
meg:
A feln6ttképzéssel kapcsolatos dokumentumain fel kell tintetni feln6ttképzési nyilvantartasi szamat/szamait az
alabbiak szerint:
e bejelentési nyilvantartasi szamat (B/2021/........ ) fel kell tlintetnie:
o bejelentett képzései esetén
o honlapon és egyéb online feliletein
o marketing anyagain
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Az elektronikus formaban vezetett egységes dokumentumra vonatkozé szabalyok:

Az egységes dokumentum elektronikus formaban is vezethet6. Ha az egységes dokumentum valamely részét
alairassal kell ellatni, az elektronikus formaban vezetett egységes dokumentumot az oktatdk és a résztvevék a
dokumentumot legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal latjak el.

Altalanos rendelkezés

Amennyiben az intézmény rendelkezik altalanos (nem felnGttképzési tevékenységére vonatkozdan) egyéb
dokumentumkezelési szabalyzattal, Ugy jelen szabalyozas az altalanos szabalyozas kiegészitéseként értelmezendd,
kizardlag a feln6ttképzési tevékenységre vonatkozoan.
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10. MELLEKLETEK

e  1.sz. melléklet: MIR 01 - Onértékelés és fejlesztési terv (jegyz&konyv)
e  2.sz. melléklet: MIR 02 - Onértékelés — adatdsszesitd
e 3.sz. melléklet: MIR 03 - Panaszkezelési (rlap (jegyz6konyv)

[ ]
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. sz. melléklet: MIR 04 - Fejlesztési lap

. sz. melléklet: MIR 05 - Elégedettségmérd kérddiv — bels6 — kiértékelés

sz. melléklet: MIR 06 - Oktatdi kérd&iv 6nértékeléshez

. sz. melléklet: MIR 07 - Munkatarsi kérd&iv onértékeléshez

. sz. melléklet: MIR 08 - Oralatogatasi jegyzSkdnyv

. sz. melléklet: MIR 09 - Képzési program sablon tamogatott képzések esetén

e 10.sz. melléklet: MIR 10 — Oktatoi értékelés

11. KEPZESI DOKUMENTUMSABLONOK
Dokur’ne.ntum Megnevezés

kodja
EKO1 Adatbekérd és adatnyilvantartd lap
EKO02 Képzési tajékoztatd
EKO3 Adatkezelési tajékoztatd
EKO4 Névsor
EKO5 Képzési adatlap és litemterv
EKO06 FelnGttképzési szerz6dés
EKO7 Jelenléti iv - képzés
EKO8 Jelenléti iv — képzési alkalom
EK09 Haladdsi napldé — kontaktdras képzés
EK10 Haladdsi naplé — digitalis képzés
EK11 Véltozaskovetés
EK12 Képzési zarodokumentum
EK13 Belsd résztvevéi elégedettségmérd kérddiv
EK14 Nyilatkozat adatszolgaltatas teljesitésérdl
EK15 Tanusitvany atvételi elismervény
EK16 Szakmai értékel6lap
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