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Minoségpolitika

A Bedekovich LOrinc Népféiskolai Tarsasag elndke és minden tagja elkotelezett a mindségi
szolgaltatasok nyujtasa mellett, ezért a szervezet elnokeként kiemelt jelentéséglinek tartom, hogy az
altalunk folytatott felnGttképzési tevékenység megfeleljen a felnOttképzési tevékenységgel szemben
tamasztott szakmai kovetelményeknek.

A Bedekovich Lorinc NépfGiskolai Tarsasag elkotelezett a mindségiranyitasi rendszer mikodtetése,
illetve annak és a szakmai munka eredményességének folyamatos fejlesztése irant.

Célunk, hogy magas szinvonall képzések nyujtasaval szolgaljuk a helyi, térségi tarsadalmat:
résztvevoink szamukra munkaer6-piaci, illetve életmindségiik javitasa tekintetében hasznos
képzésekben vehessenek részt, partnerei legylink a feln6ttképzésben érintett civil szervezeteknek és
humanerdéforras-fejlesztés irant elkotelezett munkaltatéknak. Hossz( tavl, bizalomra épiilé kapcsolat
kialakitasara toreksziink, ezzel biztositva stabil mikodésiinket és névelve a népfbiskola marka értékét.
Ugyanakkor célunk, hogy mikodésiink valamennyi érintettje elégedett legyen tevékenységiinkkel,
kapcsolatainkat a kolcsonds elényok és partnerség elvei szerint alakitjuk.

Fontosnak tartjuk, hogy oktatdink szamara, eredményes munkavégzésiik tekintetében, a lehetéségek
figyelembevételével biztositsuk a képzés lebonyolitdsahoz sziikséges legjobb feltételeket.

Valljuk, hogy a tanulds mindenki szamara értékké, orommé és felel6sséggé valhat, hogy a tanulas és
mivel6dés tulmutat a gazdasag, a piac, vagy a politika értékteremt6 képességén, és a nemzetek
sikerességének egyik rejtett kulcseleme.

A Bedekovich Ldrinc Népfoiskolai Tarsasag elnokeként elkotelezett vagyok a fentiek megvaldsitasa
irant. Minden tagtarsamat és egylttm(ikod6 partneremet arra 6sztonzom, egyben el is varom
mindannyiuktol, hogy munkajukat a legjobb képességeik szerint végezzék. Bizom benne, hogy ezaltal
elérjik, hogy a Bedekovich L6rinc NépfGiskolai Tarsasag neve garancia legyen.

Kelt: Jaszfényszaru, 2012.04.13.

Kovacs Bélané Pet6 Magdolna
elndk



Bedekovich Lorinc Népfoiskolai Tarsasag bemutatasa, szervezeti felépitése

A Bedekovich Ldrinc NépfGiskolai Tarsasag 1993 decemberében alakult meg Jaszfényszarun és 1998
Ota végzi elsGsorban a Jaszsagban az ismeretterjeszt6i programokat, programsorozatokat,
kozmiivelodési és kulturdlis tevékenységét. Tagsaga jelenleg 153 f6, dontben helyi, térségi és
elszarmazott jaszsagi lakos. A Bedekovich L6rinc Népfdiskolai Tarsasag (BLNT) azzal a céllal jott létre,
hogy segitse a helyi kozosségek szervezddését. Forumot biztosit olyan allampolgari ismeretek és
készségek formalasanak, amelyek nélkiilozhetetlenek az ©6nkormanyzattal egyiittmiikddve a helyi
demokracia kialakitasahoz és a kdzosségi kezdeményezésekhez.

Potolja a kozmlvel6dés, kozoktatas palettajan mutatkozo hianyokat. A népféiskola tevékenysége nem
csak a teleplilés, hanem a térség és a régid vidékfejlesztési igényeit is kielégiti. Programjaink voltak:
ismeretterjeszt6é el6adas-sorozatok az egészségnevelés, kornyezetvédelem, gazdalkodas teriiletén;
podiumestek, mlvészeti programok, hangversenyek, fotokiallitdsok, konyvbemutatdk; hasvéti és
karacsonyi (innepkorhdz kapcsolddd hagyomanyorzé kézmives foglalkozasok és kiallitdsok — vasarok;
kiilfoldi cserekapcsolatok; kistérségi, térségi és regionalis rendezvények illetve férumok a kdzoktatas,
vidékfejlesztés és a helyi értékek meglrzése témakoreibdl. Mindezeken tul, minden évben a helyi
tarsadalmat aktudlisan érintd konferencidk keriiltek megrendezésre, pl. Kozoktatdsi Forum,
Vidékfejlesztési Forum (tobb alaklommal), LEADER Konferencia, Vallalkozd n6k és az EsélyegyenlOség
Konferencia, NGk 6sszhangban Konferencia és Workshop, Esélyek és lehetGségek az EU-ban
Konferencia. Tébb kiadvanyt is megjelentettiink Ggy, mint Bedekovich flizetek sorozatot (2000-tdl),
illetve a kozéleti Civil Hirmondd Ujsagot (2007-t6l) Pipafiist cimmel.

Az elmult években Népféiskola keretein belll tobb Mdhely is létrejott, kiemelten a helyi értékek
feltdrasara, bemutatdsara, a hagyomanyok megoOrzésére: Dramapedagdgia Mlihely, Kézmdives
mihely, Fotomihely, Egészségmeg6rzo klub.

Az 5 tagu elntkségnek, a 3 tagu ellen6rzd bizottsagnak, a mintegy 25 fOs valdban aktiv tagsagnak és
a szamtalan onkéntesnek kdszonhetéen immar 19. éve miikodik sikeresen szervezetiink. 2005-t6l egy
foallasu alkalmazott is segiti a szervezet miikodését. Szervezetiink tevékenységét palyazati forrasokbdl
biztositjuk, az dnkormanyzati jelképes civil tamogatas mellett hazai és unids forrasokra is palyazunk.

"Kildetésiink a fenntarthatd fejlédés és az esélyegyenlGség el6mozditasa az etikus, tudatos és
hatékony aktiv allampolgari magatartas népszerisitésén és fejlesztésén keresztil."

1. ALTALANOS KOVETELMENYEK

A Bedekovich Lorinc Népfdiskolai Tarsasag az akkreditacids eljaras és kovetelményrendszerrdl
sz0l6  24/2004 (VI.22.) FMM rendelet alapjan kialakitotta, bevezette, alkalmazza és a

......
,,,,,,

......

valamint mdkodésiink megfelelien a feln6ttképzésrél sz8ld6 2001. évi CI torvényben, a
felnottképzést folytatd intézmények és a felnGttképzési programok akkreditacidjanak szabalyairdl
22/2004. (11.16.) Kormanyrendeletben, valamint az akkreditacios eljaras és kovetelményrendszer
részletes szabalyairdl sz616 24/2004 (VI.22.) FMM rendeletben meghatarozott feltételeknek. Célunk
tovabba a vevoi megelégedettség novelése és a folyamatos tovabbfejlesztés.

A minGségiranyitasi rendszerben rogzitettek szerinti miikédés biztositja, hogy a NépfGiskolai
Tarsasag megfeleljen az alabbiaknak:

- felndttképzési szolgaltatasokat nyujtson, (MIR Kézikonyv 5. fejezet)

- biztositsa a rendszeres képzés folytatdsahoz, tovabbad a felnGttképzési szolgaltatas

nyUjtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, (MIR Kézikonyv 2. fejezet)
- tervezze, fejlessze és értékelje tevékenységét, (MIR Kézikonyv 3. fejezet)
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- intézményiranyitasi és dontési folyamatai szabalyozottak legyenek, (MIR Kézikonyv)

- a tevékenységér6l nyljtandd tajékoztatds, valamint a képzési programok lebonyolitasa
érdekében informacios, Ugyfélszolgalati és panaszkezelési rendszert miikédtessen. (MIR
Kézikonyv 4. fejezet)

......

- kijeloli azokat a folyamatokat, melyek a képzésben részt vevo felnGttek elvarasaival
0sszhangban all6 eredmények eléréséhez sziikségesek, ideértve a képzéssel kapcsolatos
dokumentumok, szerz6dések, tananyagok és taneszkozok kezelésére vonatkozd eljarasokat,
valamint a képzéshez sziikséges egészséges és biztonsagos, a mindenki szamara egyenl6
hozzaférést biztositd kérnyezet megteremtését is;

- tartalmazza azokat az eszkozoket, illetve moddszereket, melyek garantaljgk a kialakitott
folyamatok és az intézmény szervezetének allandd javitdsat, az esetleges hibak
megallapitasat és azok el6fordulasanak megel6zését;

- meghatarozza azokat a legfontosabb - kiilondsen a képzés tartalmara, targyi feltételeire, az
alkalmazott oktatasi mdédszerekre, az oktatdk munkajara, a szervezés mddjara, a résztvevok
tudasanak ellenGrzésére és a kovetelmények teljesitésének modjara vonatkozd - teriileteket,
melyekrdl az intézménynek folyamatosan visszajelzéseket kell gydijtenie a képzésben részt
vevo felnottek elégedettségének vizsgalata soran, a folyamatos fejlesztés érdekében;

- egyértelmlien rogziti a képzésben részt vevo felnGttekkel, az intézmény kilsé és bels6
partnereivel kialakitott kommunikacid és kapcsolattartas rendjét, formajat, kiilonos
tekintettel a kortltekinté Ugyfélkapcsolatokra, illetve a visszacsatoldsok kezelésére és
feldolgozasara.
olyan o©nértékelési rendszert, amely az Onértékelés teriileteit és modszereit foglalja
magaban.

- Gondoskodik azon folyamatok ellenGrzésérél és a sziikséges beavatkozasokrol is, ha a
szervezet alvallalkozasba ad ki olyan folyamatot, amely alapvetéen befolyasolja a képzési
program megvaldsitasara vonatkozd kdvetelményeknek vald megfelelGségét.

2. SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEK BIZTOSITASA
2.1. Személyi feltételek (Humanerdforras-terv)
2.1.1. Képzési tevékenységért felelds vezetd

A Bedekovich LOrinc NépfGiskolai Tarsasag (tovabbiakban NépfGiskolai Tarsasag) képzésért
felelGs vezetGje a Népfoiskolai Tarsasag mindenkori elndke.

Az intézménynél képzési tevékenységért felelds vezetoként az a személy foglalkoztathatd, aki a
24/2004 (VI.22.) FMM rendelet 1. szdmu mellékletben meghatarozott végzettséggel, illetve
gyakorlati id6vel rendelkezik.

A foglalkoztatasra iranyuld jogviszony fennallasat, valamint az 24/2004 (VI.22.) FMM rendelet
1. szamu mellékletben meghatarozott végzettséget az arra vonatkozé dokumentum masolataval
igazolni, a gyakorlati idordl pedig nyilatkoztatni kell.

A képzési tevékenységért felel6s vezet6 felel minden, a Népfbiskolai Tarsasag altal végzett
felnGttképzési  tevékenységért, a felnGttképzéssel Osszefliggésben felmerilé  jogszabalyi
kovetelmények teljesiiléséért, illetve sajat maga szervezi, bonyolitja vagy iranyitja az alabbi
tevékenységeket:

- felnGttképzési szolgaltatasok nyujtasa

- képzés folytatasahoz, tovabba a feln6ttképzési szolgaltatas nyujtasahoz szilkséges személyi

és targyi feltételek biztositasa

- az intézmény tervezési, fejlesztési és értékelési folyamatainak iranyitasa, végrehajtasa

- informacios, Ugyfélszolgalati és panaszkezelési rendszer miikodtetése

- képzés szakmai el6készitése, inditasa, lebonyolitasa, zarasa



2.1.2. Oktato

Oktatok kivdlasztasa: oktatoként az a személy foglalkoztathatd, aki a 24/2004 (VI.22.) FMM
rendelet 1. szamu mellékletben meghatarozott végzettséggel, illetve gyakorlati idovel rendelkezik,
illetve meghatarozott végzettséget az arra vonatkozd dokumentum madsolataval igazolni, a
gyakorlati idordl pedig nyilatkoztatni kell. Képzésen vald oktatasra megbizast oktatd csak megfeleld
ajanlas, referencia, illetve személyes elbeszélgetést kovetéen kaphat. A Népfoiskolai Tarsasagnal
mar oktatasi feladatot korabban ellatd oktatd esetén, oktatasra megbizast csak korabbi munkajaval
vald vezetGi (és résztvevli) elégedettség esetén kaphat. A NépfGiskolai Tarsasag csak olyan
oktatéval dolgozhat, aki megbizhatd, becsiiletes, szakteriiletén aktudlis, naprakész tudassal
rendelkezik.

Rendelkezésre allds: oktatoként olyan személy foglalkoztathatd, aki vallalja, hogy oktatasra vald
felkérés esetén, amennyiben a képzés id6pontjdban az oktatds megtartdsaban egyébként nem
akadalyozott, Ugy rendelkezésre all. Amennyiben akadalyozott, Ugy lehet6ség szerint maga helyett
mas, a képzés szempontjabdl a kbvetelményeknek megfeleld oktatdt javasol.

Tovabbképzés: a Népfbiskolai Tarsasag, az altala egyszer vagy rendszeresen megbizott oktatd
vagy oktatdk szakirdnyu tovabbképzését tamogatja, amennyiben anyagi forrast tud rendelkezésre
allitani sajat erébdl vagy palyazati forrasbol.

2.1.3. Képzés szervezésében, lebonyolitasaban résztvevd tovabbi személyek

A Népfdiskolai Tarsasagnak egy f6allasu alkalmazottja van, aki a képzésszervezéssel kapcsolatos
végrehaijtasi feladatokat ellatja. A képzésért felelds vezeté gondoskodik arrdl, hogy a munkavallalo,
munkaja elvégzéséhez, minden informacid és tudas birtokaban legyen. Abban az esetben, ha a
képzés szervezésében mas vagy tovabbi, a Népfliskolai Tarsasag tagja vagy mas segité személy
vesz részt, a képzésért felelds vezetOnek a kozrem(kodd személyt az elvégzend6 feladatra
vonatkozd minbségiranyitasi, illetve jogszabalyi elGirasokrol tajékoztatnia kell.

2.2. Targyi feltételek
2.2.1. Képzéshez sziikséges targyi feltételek

A Népfdiskolai Tarsasag képzési helyszineinek - a képzés jellegétdl fiiggben - meg kell felelnilik
a 24/2004 (VI1.22.) FMM rendelet 1. szamU mellékletben meghatarozott targyi feltételeknek.
Képzési helyszinen a képzési program megvaldsitasanak helyszine értendd.

Rendelkezni kell olyan, a képzési helyszinekrdl és a programok megvaldsitasardl szold naprakész
kimutatassal, amely tartalmazza a képzési helyszinek pontos cimét, a képzések megnevezését, a
képzések inditdsanak idOpontjat, oraszamat és a befejezés idejét. A kimutatast 5 évig kell
megdrizni.

2.2.2. Egészséges és biztonsagos, a mindenki szamara egyenlo hozzaférést biztosito kornyezet
megteremtése

Biztositani kell a képzéshez sziikséges egészséges és biztonsagos, a mindenki szamara egyenld
hozzaférést biztositd kornyezet megteremtését. Szilkség esetén a képzés megkezdése el6tt
balesetvédelmi oktatast kell tartani, illetve amennyiben a képzési helyszinen hazirend van elGirva,
kilon kiemelten az egészségvédelemmel és baleset-megel6zéssel kapcsolatos elGirdsokrol
tajékoztatni kell a képzésen résztvevoket. Fogyatékos felnGttek képzése esetén biztositani kell a
képzés célcsoportjanak megfeleld személyi és targyi feltételeket.

2.2.3. Ugyfélszolgdlat

A képzés irant érdeklodd, illetve a képzésben részt vevé személyek érdekében vevdszolgalatot
kell m{kodtetni, amely biztositja az e-mailes, illetve telefonos elérhetGséget, illetve rendelkezni kell
Ugyfélszolgalati tevékenység ellatdsara alkalmas irodahelyiséggel. Az elérhetGségeket, illetve az
irodahelyiség cimét és az Ugyfélfogadasra vonatkozd szabalyokat a NépfGiskolai Tarsasag
honlapjan kézzé kell tennie.



3. TERVEZES, ERTEKELES, FEJLESZTES
3.1. Tervezés
3.1.1. Mindségpolitika

A Népfoiskolai Tarsasag elnoke tagjainak egyetértésével megfogalmazta a MinOségpolitikat,
amelyet évente az Onértékelés soran feliilvizsgalja. Feliilvizsgalat eredményeképpen azt sziikség
esetén modositja.

A képzésért felelds vezeto felelossége, hogy a Mindségpolitikat nyilvanossagra hozza.

3.1.2. Mindségcélok

A Népfoiskolai Tarsasag elndke legalabb egy tovabbi, a Népfbiskolai Tarsasag felnOttképzési
tevékenységére ralatassal bird tag bevonasdval, minden év december 31-ig megfogalmazza a
kovetkez6 évre vonatkozd mindségcéljait, amelyeknek meg kell felelniitk az alabbi
kovetelményeknek:

- az érintettek szamara kozérthetbek,

- mérhetGek, tartalmaznak sikerkritériumokat és alkalmasak az objektiv értékelésre,

- megvaldsitasahoz hataridot, felelosoket és erdforrasokat kell rendelni.

3.2. Ertékelés
3.2.1. Képzési elégedettségvizsgalat

A Népfoiskolai Tarsasag minden képzése esetében a képzésben résztvevok elégedettségének
vizsgalatat tlzi célul a folyamatos fejlesztés érdekében, amelynek soran visszajelzéseket gydit a
képzéssel kapcsolatban legalabb az alabbi teriiletekre vonatkozdan: a képzés tartalma, targyi
feltételei, az alkalmazott oktatasi mddszerek, az oktatok munkadja, a szervezés modja, a résztvevok
tudasanak ellendrzés, a kovetelmények teljesitésének modja. Tovabba az alabbi teriiletekre:
tananyag mindsitése, feln6ttképzési szolgaltatasok (amennyiben azt igénybe vették).

A visszajelzések gy(ijtésének moddja fOszabaly szerint az elégedettséget mérd, névtelenséget
biztositd kérdbiv, de ettdl eltér6 mddszer is alkalmazhatd, amennyiben a valasztott mddszer
alkalmas a meghatdarozott teriiletek esetében a visszajelzések gylijtésére, illetve amennyiben az
érintett képzésben résztvevok irasban vald elégedettségmérése nem megvaldsithatd, akadalyozott.

A képzés elégedettségének vizsgalata partneri elégedettségmeéréssel egésziilhet ki, amennyiben
a képzés valamely szervezet vagy munkaltaté tdmogatta,

3.2.2. Onértékelés

A Népfdiskolai Tarsasag rendelkezik az éves miikodésének értékelésére vonatkozd, olyan
Onértékelési rendszerrel, amely az 6nértékelés teriileteit és mddszereit foglalja magaban.

Az onértékelést a Népfoiskolai Tarsasag elndke legalabb egy tovabbi, a Népfdiskolai Tarsasag
felnottképzési tevékenységére ralatassal bird tag bevonasaval végzi legkésébb targyév december
31-ig. Az onértékelés az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jellemzd tulajdonsagok, adottsagok:

- avezetés szerepe a mindségi kultira fejlesztésében,

- az emberi er6forrasok menedzselése,

- a partnerkapcsolatok és a partneri igények figyelembevételének mddja,

- a teljes folyamatszabalyozas.

Képzési tevékenység elemzése, elért eredmények:

- az intézmény szakmai és civil kozéletben kifejtett tevékenységének bemutatasa,

- a képzésben részt vevGk képzést értékel6 véleményének bemutatdsa a tanfolyam

szervezésérOl, a tananyag minGsitésérdl, az el6adok, az oktatok értékelésérdl, a
felnGttképzési szolgaltatasokrdl, a targyi feltételek megfelelGségérdl,
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- az intézmény alkalmazottainak és az oktatoknak az intézményrdl és a képzésben nyuijtott
teljesitményérdl alkotott véleménye,
- az intézmény képzési tevékenységének kulcsfontossagl eredményei, illetve mutatoi.
Az Onértékelés modszerei: dokumentumelemzés, megfigyelés, adatgy(ijtés. Az Onértékelés
szempontjait a Népfoiskolai Tarsasag a MinGségiranyitasi Kézikonyv keretén belll nem szabalyozza.
Az Onértékelés fObb megallapitasairdl irasos feljegyzés készil. A feljegyzés tartalmara
vonatkozdan nincs elGiras.

3.3. Fejlesztés

s

3.3.1. Igényfeltaras, ill. mérési eredmények fejlesztésekbe torténd visszacsatoldsa

A képzés inditasat megeldzéen, a felnbtt képzésre vald jelentkezésekor (akar telefonon, e-
mailben vagy személyesen) a jelentkezést felvevd személy tdjékozddik a felndtt képzéssel
szembeni elvarasairdl, kovetelményeirdl, igényeirdl. A szakmailag elfogadhatd, a képzéssel
kapcsolatos szervezGi elképzelésekhez, képzés céljahoz ill6, a képzés anyagi és a képzési program
tartalmi kereteit figyelembe véve megvaldsithatd igényekhez vald igazodasrdl a képzésért felelds
vezetd dont.

Az elégedettségmérés szintén alkalmas partneri igények feltarasara.

A képzési igény felmérésekor felmeriilt, illetve a panaszkezelési rendszer miikodtetése soran a
Népfoiskolai  Tarsasaghoz eljutott informacidkat, tovabba a  képzésen résztvevok
elégedettségmérése soran keletkezett mérési eredményeket az adott képzés szervezéséért felelds
(fészabalyként a képzésért felelds vezetd) gyliiti, illetve a képzés végén Osszegzi, és a képzésért
felelos vezetd6 dont az eredmények tekintetében altala sziikségesnek vélt beavatkozasok
megtételében. Az eredmények az Onértékelés bemend informécidiban is megjelennek.

3.3.2. Fejlesztési terv

Az Onértékelés alapjan a Népfbiskolai Tarsasag a kdvetkez6 évre vonatkozodan fejlesztési tervet
dolgoz ki.

s

3.3.3. Helyesbitd és megeldzd tevekenységek

A panaszkezelési rendszer miikodtetése soran a Népfoiskolai Tarsasaghoz eljutott informaciok,
események, nem-megfelel6ségek (akdr oktatoi, résztvevéi vagy szervezdi vagy mas személy
észrevételei, javaslattételei alapjan), tovabba a képzésen résztvevok elégedettségmérése soran
keletkezett mérési eredmények alapjan a képzésért felel6s vezetd dont helyesbité vagy megel6z6
tevékenységek véghezvitelérdl.

Helyesbitd és megel6z6 intézkedésekrél nem elGirds az irdsos feljegyzés készitése, kivéve
panasz, illetve a képzés mindségét, a Népfdiskolai Tarsasag szakmai munkajat jelentGsebben
befolyasold esemény/intézkedés esetén.

4. KEPZESI FOLYAMAT

Képzési folyamat felelGse: képzési tevékenységért felelGs vezetd.

Program lebonyolitasanak szakmai el6készitése, képzés inditasa.

Csak nyilvantartdsban szerepl6 képzési program hirdetheté meg, illetve meghirdetni csak
abban az esetben lehetséges, amennyiben a képzés lebonyolitasanak személyi-targyi feltételei
el6zetes egyeztetések alapjan biztositott. Amennyiben a meghirdetett tanfolyam kapcsan
érdekl6d6k tajékoztatasat kovetSen (amely tajékoztatas ki kell terjedjen az igénybe vehetd
feln6ttképzési szolgaltatasokra is) megfelel6 szamu jelentkez6 gydilik 6ssze, akik rendelkeznek
a képzés megkezdéséhez sziikséges feltételekkel, gondoskodni kell a személyi és targyi
feltételek meghatarozott képzési id6pontokra vonatkozé biztositasardl. A képzés
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lebonyolitasaval kapcsolatban itemtervet kell késziteni és gondoskodni kell arrél, hogy a
képzés induldsanak idépontjaban a képzésben résztvevd a részvétellel kapcsolatban minden
fontos informacid birtokaban legyen (idépontok, helyszinek, draszamok, részvétel feltételei,
stb). Legkés6bb az els6 képzési alkalmon a felnGttképzési szerz6dést meg kell kotni. Az elsé
képzési alkalom esetén torekedni kell arra, hogy az oktatdst szervez6 vagy a felnSttképzési
tevékenységért felel6s vezetd a helyszinen nyissa meg a képzést.

Folyamatlépés Kapcsolddo, megérzendd Megdérzési
dokumentum idé
1. Képzésekrdl sz6l6 informacio / tajékoztatd | képzési tajékoztatd 5 év
eljuttatasa a célcsoporthoz
2. érdekl6d6k résztvevlk vagy a képzés irdnt képzési tdjékoztatd 5 év
érdekl6d6 potencialis megrendeld
szervezet tdjékoztatasa,
3. Képzésre vald jelentkezés rogzitése, jelentkezési lap / résztvevdi 5 év
igényfelmérés adatlap
4, Bemeneti feltételek ellenérzése, azok bemeneti feltételek meglétét | 5 év
megléte esetén dokumentdlasa igazold dokumentumok
hiteles masolata
5. Feln6ttképzési szolgaltatas nyujtasa felnGttképzési szolgaltatasok | 5 év
(amennyiben a képzésben résztvevd kéri) nyilvantartdsa
6. Személyi és targyi feltételek biztositasa személyi, targyi feltételek 5 év
szerz6déssel. biztositasat igazold
szerz8dések/megallapodasok
eredeti példanya
7. Képzési Uitemterv elkészitése Képzési titemterv 5 év
8. Feln6ttképzési szerz6dés megkotése felnGttképzési szerz6dés 5 év

Lebonyolitas és zaras
A képzést a képzési program szerint kell lebonyolitani a képzéssel 6sszefliggésben elGirt
dokumentumok vezetésével, biztositva a résztvevének a folyamatos visszajelzés lehetGségét

(pl. panasz). El kell keriilni minden, a képzési Gtemtervben foglaltaktdl vald eltérést,

amennyiben arra nyoméds ok nem merdl fel, mint pl. az oktaté megbetegedése, résztvevik
tobbsége nem tud részt venni az adott alkalom és a képzési alkalom mdas id6pontra eltoldsarol
kozosen, konszenzussal dontenek stb.
A zardvizsgaztatasra vagy modulzaré vizsgdk megtartasara a képzési program szerint kell sor
keriljon és minden képzés esetén a résztvevdi elégedettséget fel kell mérni.
A képzést a képzési tevékenységért felelSs vezetd értékeli bemend informaciok alapjan:

oktaté irasos szakmai 6sszefoglaléja vagy az oktatdval tortént beszélgetésbdl szarmazo

ElGirasok szerint, az OSAP statisztikat teljesiteni kell.

informacidk

elégedettségmérés eredményei
panaszok

egyéb informacidk (javaslatok, stb.)

9.

Képzés képzési program szerinti
lebonyolitasa (igény alapjan felnGttképzési
szolgaltatas nyujtasa, kivéve el6zetes
tuddsszint felmérése), modulzaré
vizsgaztatas — amennyiben van modulzaré
vizsga

jelenléti iv
haladasi naplo
képzési program

5év

10.

Zardvizsgaztatas — amennyiben van




zardvizsga.

11. | Képzés zarasa (igény alapjan felnGttképzési | Tanusitvanyok/ 5 év
szolgaltatds nydjtasa, kivéve el6zetes bizonyitvanyok/lIgazolasok
tudasszint felmérése) masolata, illetve azok

atvételérdl sz616 elismervény
eredeti példanya

12. | Résztvevdi elégedettség mérése elégedettségmérd egyéni, 5 év
és/vagy Osszesité

13. | Képzés értékelése (objektiv, szubjektiv
szempontok)

14. | OSAP statisztika elkészitése, bekildése OSAP statisztika nyomtatott | 5 év
példanya

15. | Képzés értékelésének eredménye alapjan,
amennyiben indokolt: fejlesztések,
folyamatok vagy dokumentumok
madositdsa

4.1. Dokumentumok, tananyagok és taneszkozok kezelése

A Népf6iskolai Tarsasag a képzési programban meghatarozott tananyagokat, taneszkézoket a
képzéshez a képzési program szerint biztositja, azt id6ben a képzési helyszinre szallitja,
gondoskodik a sokszorositasrol.

A NépfGiskolai Tarsasag felnGttképzési tevékenysége soran az aldbbi dokumentumokat vezeti,
tartja nyilvan és 6rzi meg legalabb 6t évig:

- az elméleti tandran, gyakorlati foglalkozason, illetve konzultacién vezetett, a képzésben részt
vevl feln6tt altal aldirt jelenléti iveket, valamint a képzésben résztvevovel esetlegesen
elektronikus uton folytatott szakmai felkészitést, ellendrzést igazolé dokumentumot,

- a képzésben részt vevo felnott felnGttképzési torvény 28. §-a alapjan kezelt személyi adatait,
valamint a képzés megkezdéséhez és folytatdsdhoz - a résztvevd oldalardl - sziikséges
feltételek meglétét igazold eredeti dokumentumokat vagy azoknak a felnGttképzési
intézmény altal hitelesitett masolatait,

- a felnGttképzési szerzodést (felnGttképzési torvény 20. § (4) bekezdése esetében a polgari
jog altalanos szabalyai szerint kotott szerz6dést) azzal a kitétellel, hogy tankételes tanuléval
allamilag elismert szakképesités megszerzésére iranyuld képzésre felnottképzési szerz6dés
nem kothet6, tovabba a képzési programot, a képzésnek a képzési program szerinti
megvaldsitasat igazolé dokumentumokat, valamint a résztvevok hidnyzasait dokumentald
haladasi naplét,

a képzésben részt vevo felnbttnek a sikeres vizsga letételét, illetve a képzés elvégzését
igazold bizonyitvanyanak/tanusitvanyanak/igazolasnak annak kidllitéja altal hitelesitett
masolatat, illetve a bizonyitvany/tanusitvany/igazolas atvételérdl szél6 elismervény eredeti
példanyat,

- a képzés megvalositasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasat szolgald
(alvallalkozdi, megbizasi, bérleti stb.) szerzodések egy eredeti példanyat,

a felnGttképzési torvény 28. § (2) bekezdésében elGirt statisztikai adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitését igazold adatlap eredeti példanyat.

A képzési dokumentacio részét képezi a jelentkezési lap/résztvevéi adatlap. Az adatok alapjan,
amennyiben a képzés vizsgaval zarul, képzési és vizsgadokumentacié késziil, illetve az adatokra
vonatkozo szabalyok betartasa mellett statisztika célra hasznosul.

A NépfGiskolai Tarsasag a fentieken tdl a dokumentacidkra vonatkozd jogszabalyi elGirdsok
teljesitése érdekében
- felnGttképzési szolgaltatasokrol jegyzéket készit és azt az informacios és Ugyfélszolgalati
tevékenység ellatasara alkalmas irodahelyiségben jol lathatd helyen elhelyezi.

10



- kimutatast vezet, amelybdl megallapithatd, hogy mely résztvevok, mikor és milyen
felnGttképzési szolgaltatast vettek igénybe.

- a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony fennalldsara vonatkozd, valamint az akkreditalt
intézményekre vonatkozd személyi kovetelmények szerint meghatarozott végzettséget
igazolé dokumentum masolataval rendelkezik, a gyakorlati id6r6l az oktatot nyilatkoztatja, a
nyilatkozatot meg6rzi.

- rendelkezik olyan, a képzési helyszinekrdl és a programok megvalodsitasardl sz6l6 naprakész
kimutatassal, amely tartalmazza a képzési helyszinek pontos cimét, a képzések
megnevezését, a képzések inditasanak idOpontjat, éraszamat és a befejezés idejét. A
kimutatast 5 évig megorzi.

- képzésenként dokumentdlja a képzésrél és a felnOttképzési szolgaltatasokrdl sz6l6
tajékoztatot, illetve a képzés lebonyolitdsanak az oktatdk beosztasat is tartalmazo
Utemtervét.

- panasz, illetve egyéb kozlendd bejelentésére alkalmas dokumentumot hasznal, ill.
nyilvantartast vezet a képzésben részt vevok altal bejelentett panaszok kivizsgalasanak
eredményérdl és a megtett intézkedésekrdl.

- rendelkezik az ligyfélszolgalati és panaszkezelési rendszer leirasaval és azt a képzésben részt
vevOk szamara hozzaférhetdvé teszi.

- képzésben résztvevl elégedettségének vizsgalatdhoz megfeleld értékellapot, illetve
dsszesitét hasznal, illetve az Osszesitbt megérzi. Onértékelési rendszer, vezetdségi
atvizsgalashoz tovabbi dokumentumokat hasznal.

A Népféiskolai Tarsasdg a dokumentumok készitésekor, illetve az adatok nyilvantartasakor a
felnottképzési torvény mellékletében meghatarozott adatokat tartja nyilvan, illetve kezeli azokat a
felnottképzési torvény 28. §-a szerint. Az ezen fellli adatok bekéréséhez, illetve adatok
kezeléséhez a képzésben résztvevo hozzajarulasat kéri.

Fenti dokumentumokon kiviil a képzési tevékenység soran tovabbi dokumentumok haszndlatara
van lehet6ség (pl. tankényv atvételi iv), amelyre vonatkozéan megdrzési kbtelezettség nincs.

Minden dokumentum a képzési tevékenységért felelGs vezet6 felligyeletében vagy altala készill
el. A formanyomtatvanyok tarolasi helye a képzési tevékenységért felelds vezeté szamitogépe.

5. INFORMACIOS, UGYFELSZOLGALATI ES PANASZKEZELESI RENDSZER

A Népfoiskolai Tarsasag Ugyfélszolgalati, panaszkezelési rendszert miikodtet, amelynek leirdsat
a képzésben résztvevok szamara hozzaférhetévé teszi, illetve a képzésben részt vevék altal
bejelentett panaszok kivizsgalasanak eredményérdl, a megtett intézkedésekrol nyilvantartast vezet.

5.1. Kapcsolattartas partnerekkel

A NépfGiskolai Tarsasag a képzésben résztvevd felnbttekkel, az intézmény kiilsé és bels6
partnereivel telefonon, szdban és irdsban (levél, e-mail, fax) tartja a kapcsolatot. A képzés irant
érdekl6do, illetve a képzésben részt vevé személyek érdekében a Népfdiskolai Tarsasag
ugyfélszolgalatot miikodtet.

Az elérhet6ségek az Ugyfélszolgalati iroda bejaratanal, illetve a honlapon érhetdek el. Barmely
partnerrel vald kapcsolatfelvételre, kapcsolattartasra a képzési tevékenységért felelds vezetd,
illetve a képzésszervezésben érintett mas személy jogosult.

Minden, a képzés irant érdeklddo, illetve a képzésben résztvevo részérdl érkezett visszajelzést
(panasz, javaslat, illetve mas jellegli informacid) annak tartalma és/vagy jelentGsége szerint kell
kezelni, sziikség esetén dokumentalni.

5.2. Panaszok kezelése
A panaszok kezelésére vonatkozoan a NépfGiskolai Tarsasag a fogyasztovédelemrol szold 1997.

évi CLV, illetve a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairol
sz416 2009. évi LXXVI. torvény vonatkozo elGirdsai alapjan jar el az alabbiakkal egyiitt.
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A panaszligyintézés helye az Ugyfélszolgalati iroda, illetve ettdl eltérd helyszinen lévé képzés
esetén, amennyiben a panasz helyben kezelhetd, a képzés helyszine.

Panaszt barmilyen formaban tehet a képzésben résztvevo (irdsban, szoban).

A szobeli panaszt azonnal meg kell vizsgalni, és sziikség szerint orvosolni kell. Ha a képzésben
résztvevd a panasz kezelésével nem ért egyet, a Népfoiskolai Tarsasag a panaszrdl és az azzal
kapcsolatos allaspontjardl haladéktalanul koteles jegyzokonyvet felvenni, s annak egy masolati
példanyat a fogyasztonak atadni. Ha a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, a Népfdiskolai
Tarsasag a panaszrol haladéktalanul koteles jegyzékonyvet felvenni, és annak egy masolati
példanyat koételes a fogyasztonak atadni.

Az irdsbeli panaszt a Népfoiskolai Tarsasag harminc napon belll kételes irdasban megvalaszolni.
A panaszt elutasitd allaspontjat a Népfbiskolai Tarsasag indokolni koteles. A valasz masolati
példanyat harom évig koteles megGrizni, s azt az ellen6rzé hatdsagoknak kérésiikre bemutatni.

A panasz elutasitasa esetén a NépfGiskolai Tarsasag koteles a fogyasztdt irasban tajékoztatni
arrél, hogy panaszaval - annak jellege szerint - mely hatdsag vagy a békéltetd testiilet eljarasat
kezdeményezheti. Meg kell adni az illetékes hatdsag, illetve a vallalkozas székhelye szerinti
békéltets testiilet levelezési cimét

A panaszt a képzés szervezéséért felelGs személy jelenléte hidanyaban az oktatd dokumentalja és
tovabbitja a Népfoiskolai Tarsasag képzési tevékenységért felelds vezetdjének, aki a panaszt
kivizsgalja és dont a sziikséges intézkedésekrol. Nem sziikséges a panaszt tevl szamara irasban
visszajelezni olyan panasz esetén, amely panaszt helyben kezelni lehet.

A panaszkezelési rendszer miikodésének leirasat a képzésben résztvevok szamara a Népfoiskolai
Tarsasag hozzaférhet6vé teszi.

A NépfGiskolai Tarsasag torekszik arra, hogy biztositsa az anonim panaszbejelentés lehetdségét:

- képzési értékelSlapok anonimitasa

- amennyiben erre lehetdség van a képzés helyszinén: panaszlada kihelyezése.

6. FELNOTTKEPZESI SZOLGALTATASOK

6.1. Felnéttképzési szolgaltatasok nydjtasara vonatkozo altalanos kévetelmények
A Népfoiskolai Tarsasag az el6zetesen megszerzett tudas felmérésén és értékelésén tilmenden

a felnGttképzési torvény ,felnGttképzési torvény szerinti ,felnGttképzéshez kapcsolddo
szolgaltatasként” képzési tanacsadas szolgaltatast nyuit, illetve annak igénybevétele esetén azt
dokumentdlja.

A Népféiskolai Tarsasag a szolgaltatdasok jegyzékét az informacidés és igyfélszolgalati
tevékenység ellatasara alkalmas irodahelyiségben jol lathatd helyen elhelyezi.

A Népféiskolai rendelkezik olyan kimutatassal, amelybdl megallapithatd, hogy mely résztvevok,
mikor és milyen feln6ttképzési szolgaltatast vettek igénybe.

6.2. Elozetes tudasszint felmérés

Az elGzetes tudasszint felmérésének lehetGségérél mar a képzés megkezdése el6tt a
Népfoiskolai Tarsasag tajékoztatja a potencialis képzésben résztvevot. A képzésben résztvevo ezt a
szolgaltatast térités fejében veheti igénybe, amely térités Gsszege a szolgaltatasok jegyzékére kerdil
felvezetésre.

Az el6zetes tudasszint felmérése mindig egyénre és képzésre szabott. Az el6zetes tudasszint
felmérésével kapcsolatos teenddk elvégzése, illetve a folyamat iranyitasa a képzési tevékenységért
felel6s vezet6 feladata. Az elézetes tudas felmérése torténhet:

- bizonyitvany/tanusitvany/oklevél/igazolas megvizsgalasaval

- szbbeli és/vagy gyakorlati és/vagy interaktiv feladat végrehajtasaval.

A felmérést a képzésben résztvevo altal valasztott képzés szervezéséért felelGs személy vagy a
képzés szakiranyanak megfelel6 szakoktatd végzi, illetve annak eredményét elemzi. Az elGzetes
tudasszint felmérése torténhet csoportosan is.

Az eredmény alapjan a képzésben résztvevo felmentést kaphat modul vagy modulrész vagy
tananyagelem elvégzése aldl, illetve az eredmény alapjan nem akkreditalt program esetén (fleg,
ha csoportos tudasmérésre kerlil sor) a képzési tevékenységért felelds vezetd a képzés oktatdjaval
konzultalva mddosithat a képzési programon (képzés modszerei, tematikaja, oraszam stb.).
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6.3. Képzési tanacsadas

A Népfbiskolai Tarsasag, amennyiben a képzésben résztvevl képzési tanacsadasi szolgaltatast
vesz igénybe, Ugy elsd korben tisztdzasra keriil, hogy a résztvevo a képzési tandcsadast milyen
célbol/okbdl kivanja igénybe venni. Ezt kovetGen a tanacsadast végz6 személy széleskorlien
megvizsgalja a képzésben résztvevé érdekl6dési korét, az addigi tapasztalatait, végzettségeit
felméri, illetve amennyiben sziikségesnek talalja, palyaorientacios tesztet toltet ki a képzésben
résztvevovel.

A kiértékelést kovetden az eredményeket a képzési tanacsadast végzd személy a képzésben
résztvevovel személyesen megbeszéli. A megbeszélésen a képzési tanacsadast végzo személy a
képzésben résztvevlé személy szamara olyan képzéseket jelol ki, amelyek megfeleléek lehetnek a
résztvevo szamara (figyelembe véve a képzési tanacsadas igénybevételének céljat).
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