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1. Minőségpolitika


A Nagy- Szivárvány Alapítvány küldetése a tanulási és beilleszkedési zavarokkal küzdő, a Közoktatási Törvény alapján „sajátos nevelési igényű” kategóriába tartozó, valamint a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók integrált nevelését és oktatását ellátó Nagy- Szivárvány Alapítvány Gimnáziuma, Szakképző Iskolája, Speciális Szakiskolája és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézményének fenntartása és működésének segítése.
Felnőttképzési programjainkat mindenkor megrendelőink elvárásai alapján, célra, személyre és szervezetre szabottan alakítjuk ki és valósítjuk meg, figyelembe véve a helyi sajátosságokat, lehetőségeket.
A Nagy-Szivárvány Alapítvány  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.
Minőségpolitikánk alapja a partneri megelégedettség, ezért megbízóink igényei alapján folyamatosan változtatjuk, javítjuk tevékenységeinket.
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2. AZ ALAPÍTVÁNY BEMUTATÁSA

2.1	 Leírás

A Nagy-Szivárvány Alapítvány 1994.november 17.-én azzal a céllal jött létre, hogy  a tanulási és beilleszkedési zavarokkal küzdő, a Közoktatási Törvény alapján „sajátos nevelési igényű” kategóriába tartozó, valamint a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók integrált nevelését és oktatását iskolarendszerű és iskolarendszeren kívüli oktatási formában is támogassa, valamint a  Nagy -Szivárvány Alapítvány Gimnáziuma, Szakképző Iskolája, Speciális Szakiskolája és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye működését és fenntartását  segítse.
Az Alapítvány kiemelkedően közhasznú szervezet, elsősorban az alábbi közhasznú tevékenységeket látja el (1997. évi CLVI. tv. 26 § c) :	
· hátrányos helyzetű csoportok társadalmi esélyegyenlőségének elősegítése
· munkaerőpiacon hátrányos helyzetű rétegek képzésének, foglalkoztatásának elősegítése- ideértve a munkaerő-kölcsönzést is- és a kapcsolódó szolgáltatások

Az Alapítvány kezelő szerve a három tagból álló kuratórium. A kuratórium az üléseit szükség szerint, de legalább évente egy alakalommal tartja. Feladatai közé tartozik az Alapítvány céljainak megvalósítása, a csatlakozni kívánók belépésének elbírálása, valamint az Alapítvány alkalmazottai felett munkáltatói jogok gyakorlása.
Az Alapítvány működését és gazdálkodását a 3 tagból álló Felügyelő Bizottság ellenőrzi.

Az Alapítvány felnőttoktatással kapcsolatos tevékenységét önkéntesek bevonásával végzi, akik elsősorban  az általa fenntartott intézmény munkatársai közül kerülnek ki ( pl. adminisztrációs feladatok, iskolai felnőttképzési vezető).


2.2  	Szervezeti felépítés



KURATÓRIUM 				FELÜGYELŐ BIZOTTSÁG


FELNŐTTKÉPZÉSI VEZETŐ



Munkatársak ( önkéntesek, segítők )







2.3        Adatok

Szervezet neve: 	Nagy-Szivárvány Alapítvány
Székhelye:		1149 Budapest, Báróczy u.15/a
Irodája:		1204 Budapest, Pöltenberg u. 10-12.
Fő tevékenységi köre: 	Nagy-Szivárvány Alapítvány Gimnáziuma, Szakképző Iskolája, Speciális Szakiskolája és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye működésének és fenntartásának támogatása,
	Felnőttképzés
Felnőttképzési nyilvántartási száma: 	00282-2011
E-mail: 		idvpeter@t-online.hu
Web: 			http://www.szivarvanyszakkepzo.hu/Fomenu/alapitvanyunkrol.html



3. Fogalom meghatározás


A Minőségirányítási Kézikönyvben használt minőségirányítási és felnőttképzési, felnőttképzés irányítási fogalmakat az MSZ EN ISO 9000:2001 és az MSZ EN ISO 9001:2001 szabványok alapján és a 24./2004 (VI.22.) az akkreditációs eljárás és követelményrendszer részletes szabályairól szóló FMM rendelet alapján használjuk.
A Minőségügyi Kézikönyvben és a minőségrendszerben használt legfontosabb kifejezések értelmezése:

Minőség
Egy termék, rendszer vagy folyamat saját jellemzői együttesének az a képessége, hogy kielégítse a vevők és más érdekelt felek követelményeit.

Minőségügyi Kézikönyv
Olyan dokumentum, amely egy szervezet minőségirányítási rendszerének követelményeit írja le.

Minőségirányítási rendszer
Rendszer a minőségpolitika és minőségcélok megfogalmazásához és a célok eléréséhez.

Minőségpolitika
Egy szervezetnek a minőségre vonatkozóan a felső vezetőség által hivatalosan kinyilvánított általános szándékai és irányvonala.

Vevői elégedettség
A vevő véleménye arról, hogy egy ügylet milyen mértékben elégítette ki igényeit és elvárásai.

Eltérés
Az előírt követelmények nem teljesülése

Vevő
Szervezet, vagy személy, amely vagy aki kap egy terméket

Szolgáltatás
Olyan tevékenység, amely a vevő által beszállított kézzelfogható, vagy nem kézzelfogható terméken megy végbe

Szerződés
Dokumentált megállapodás két fél között az elfogadott követelményekről, az igényekről és az elvárásokról a megbízó és a megbízott kapcsolata során.

Alvállalkozó
Olyan jogi vagy magánszemély, amely/aki szerződéses alapon munkát végez 

Önkéntes
Olyan jogi , vagy magánszemély, amely/aki ellenszolgáltatás nélkül munkát végez, segít.

Audit
Bizonyítékok nyerésére és ezek objektív kiértékelésére irányuló rendszeres, független és dokumentált folyamat annak meghatározására, hogy az auditkritériumok milyen mértékben teljesülnek.

Megbízás
Minden olyan munka, kötelezettség, projekt vagy feladat, amelynek irányítására és végrehajtására szerződést kötünk az ügyféllel. 


4. Minőségügyi rendszer

[bookmark: _Toc251150065]4.1 Általános követelmények

A Nagy-Szivárvány Alapítvány  a 24./2004 (VI.22.) az akkreditációs eljárás és követelményrendszer részletes szabályairól szóló FMM rendelet alapján, a ISO 9001 szabvány 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 Nagy-Szivárvány Alapítvány  minőségirányítási rendszerében kijelöli azokat a folyamatokat, melyek 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.

4.2	Minőségirányítási rendszer és folyamatai
A minőségirányítási rendszer felépítése, dokumentációja és működő elemei biztosítják a rendszeres és folyamatos ellenőrzést, mely lehetővé teszi a lehetséges hibaforrások észlelését, a nem megfelelőségek okainak feltárását, helyesbítését, valamint megelőzését.
A minőségirányítási rendszert a Nagy-Szivárvány Alapítvány  az alábbi tevékenységeire alkalmazza:
Felnőttoktatás, 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. Gondoskodunk arról, hogy az ehhez szükséges információk rendelkezésünkre álljanak.
A minőségügyi dokumentumok struktúrája:
1. Minőségirányítási Kézikönyv
2. Folyamat leírások
3. Formanyomtatványok, nyilvántartások, szerződések, szolgáltatásokkal kapcsolatos adatok
4. Törvények, rendeletek, hatósági előírások
A folyamatok kölcsönhatása, egymáshoz való kapcsolódása az 1.sz. ábra szerint történik.
A folyamatok hatásosságát a PDCA ciklus alkalmazása biztosítja:


[bookmark: _Toc484484584][bookmark: _Toc484484996][bookmark: _Toc484485134][bookmark: _Toc484486185][bookmark: _Toc484486323][bookmark: _Toc504750216]4.3	Dokumentumok kezelése

A dokumentációs rendszer kialakításánál figyelembe vettük szervezetünk méretét, folyamataink bonyolultságát és 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. 

[bookmark: _Toc251150068]Minőségirányítási kézikönyv
A Minőségirányítási Kézikönyv a Nagy-Szivárvány Alapítvány 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 képzési szolgáltatási folyamatra érvényes alapkövetelményeit, hivatkozva intézményünk működését szabályozó további dokumentumokra. Rögzíti az intézmény feladatait az Alapítvány vezetése által meghatározott elvárások, és a megrendelői követelmények teljesítése érdekében. A Minőségirányítási Kézikönyv alapul szolgál a megrendelőink felé vállalt kötelezettségeink teljesítésének igazolására.
A Minőségirányítási kézikönyv  elektronikus adathordozón tárolt eredeti példányáról szükség szerinti darabszámú másolat készíthető. A kézikönyv érvényes változata folyamatosan elérhető az intézmény számítógépes hálózatán. A kézikönyvet, mint ahogy a minőségirányítási rendszer fenntartásához szükséges dokumentumokat elsődlegesen a neve azonosítja.
[bookmark: _Toc251150069]Jellemzően előforduló belső dokumentumaink
Szabályozó- és tervdokumantumok
Szabályozó és terv dokumentumaink (pl.: Humánerőforrás terv) átvizsgálása és kiadás előtti jóváhagyása a képzési tevékenységért felelős vezető felelőssége.
A felnőttképzési tevékenység és a felnőttképzési szolgáltatások biztosítása során keletkező dokumentumokra vonatkozó részletes szabályokat a képzési folyamatokat részletesen bemutató fejezetben rögzítettük.
Képzési tevékenységünkről naprakész kimutatást vezetünk, melyet 5 évig megőrzünk.

5. A vezetés felelőssége
[bookmark: _Toc109572387]5.1. A vezetés  elkötelezettsége

Az Alapítvány vezetése a minőségirányítási rendszer létrehozásával a felnőttképzési tevékenységének folyamatos fejlesztését, a képzésben résztvevők képzési igényeinek megismerését, elvárásainak teljesülését kívánja biztosítani.
Az Alapítvány  vezetése  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 minőségpolitika érvényes változata az Alapítvány számítógépes hálózatán bárki számára hozzáférhető. 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 minőségpolitika teljesülését és a minőségcélok elérését évente vizsgáljuk. Az átvizsgálás során áttekintjük a célok teljesülését, és vizsgáljuk a minőségirányítási rendszer működését, annak folyamatos továbbfejlesztése érdekében. Az átvizsgálásokat megelőzi az éves teljes körű önértékelés, melyet az akkreditációs eljárás és követelményrendszer részletes szabályairól szóló 24./2004 (VI. 22.) FMM rendeletben meghatározott értékelési területekre kiterjesztve hajtunk végre, a  partnerek bevonásával. 



[bookmark: _Toc109572388]5.2. Tervezés

[bookmark: _Toc109572389]5.2.1	Képzési program  

[bookmark: _Toc228080401]A TERVEZÉS STRATÉGIAI FOLYAMATSZABÁLYOZÁSA 

	Cél
	Feladat
	Résztvevők
	Felelősök
	Határidő

	Képzési programok elkészítése
	A törvényi változások beépítése
	oktatók
	Felnőttképzési vezető
	új képzés, vagy változások esetén




[bookmark: _Toc109572390]5.2.2. Humánerőforrás terv

Az akkreditációs eljárás és követelményrendszer részletes szabályairól szóló 24./2004 (VI.22.) FMM rendelet rendelkezései alapján az intézménynek rendelkeznie kell olyan humánerőforrás-tervvel, amely tartalmazza az oktatók kiválasztására, rendelkezésre állására, valamint továbbképzésére vonatkozó szabályokat. A Humánerőforrás terv jelen kézikönyv 6.1. fejezetével megegyező, szükség szerint aktualizált dokumentum.

[bookmark: _Toc109572391]5.2.3. Felelősségi körök, hatáskörök
Az Alapítvány vezetését alkotják
· Felügyelő Bizottság
· Kuratórium
· Kuratórium elnöke
· Felnőttképzési vezető

Az Alapítvány  felépítését, a szervezeti kapcsolatokat a szervezeti ábra teszi átláthatóvá. 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 Alapítvány  vezetéséhez tartozó feladatkörök leírását a Nagy-Szivárvány Alapítvány  Alapító Okirata tartalmazza. A Minőségirányítási Rendszer működtetéséért felelős  felnőttképzési vezető feladatköreit jelen dokumentum rögzíti.
Az Alapítvány felnőttképzési vezetőjének feladatai:
· az Alapítvány  minőségirányítási rendszerének működtetése,
· az Alapítvány  folyamatainak felügyelete, fejlesztése,
· képzések szervezésének és lebonyolításának felügyelete,
· a minőségirányítási dokumentumok, jogszabályok és a szabványok kezelése,
· a helyesbítő és megelőző tevékenységek felügyelete,
· a reklamációk, panaszok kivizsgálása.

[bookmark: _Toc109572392]5.2.4. Kommunikáció
A minőségirányítási rendszer egyértelműen rögzíti a képzésben részt vevő felnőttekkel, az Alapítvány  partnereivel kialakított kommunikáció és kapcsolattartás rendjét, formáját, különös tekintettel a körültekintő ügyfélkapcsolatokra, illetve a visszacsatolások kezelésére és feldolgozására.
Az Alapítvány  tevékenységéből és működésmódjából következően a belső kommunikáció túlnyomórészt szóbeli kommunikáció. Emellett a folyamatos kapcsolattartás eszköze a munkatársak között történő elektronikus levelezés.

Az Alapítványon  belüli kommunikáció keretéül a rendszeresen megtartott megbeszélések szolgálnak. A megbeszéléseket szükség szerint a Kuratórium elnöke hívja össze és vezeti le. A képzési tevékenység folyamatos nyomon követését biztosítja a képzési tevékenységek dokumentálásának pontos szabályozása.
[bookmark: _Toc109572393]5.2.5. Vezetőségi átvizsgálás
Az Alapítvány  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 Kuratórium elnöke  hívja össze, az értekezleten részt vesz az Alapítvány  vezetése

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.

[bookmark: _Toc109572395]A vezetőségi átvizsgálásról jegyzőkönyv készül, mely 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 minőségirányítási rendszerben meghatározott felelősségekkel megbízott munkatársak kiválasztásánál, megbízásánál biztosítani kell, hogy rendelkezzenek a munkájuk ellátásához szükséges képesítéssel, megfelelő készséggel és gyakorlattal. 
Az Alapítvány célja az emberi erőforrások leghatékonyabb hasznosítása úgy, hogy az a szervezeti célok teljesítésén túl az egyéni célok megvalósítását is szolgálja. A szervezeti és egyéni célok harmóniájának megteremtése tehát alapvető folyamat.
Ennek érdekében az alábbi feladatok megvalósítását tűztük ki magunk elé
· humán erőforrás tervezése 
· erőforrás biztosítása ( felkutatás, kiválasztás, alkalmazás)
· teljesítmény értékelés














Humán erőforrás tervezése:


[bookmark: _Toc109572396]Az emberi erőforrás tervezésnél elsődleges szempont a megfelelő végzettség, és szakmai gyakorlat. Azokon a területeken ahol a törvényi, vagy egyéb szabályozás nem tér ki a szükséges végzettségre vagy gyakorlatra a vezetés határozza meg a kritériumokat. 

Új oktatók  felvételének elindítása: 

Amennyiben az Alapítvány bármely területének bővítését határozza el a vezetés, első feladat a szakterületnek megfelelő kritériumok meghatározása. Ez, vagy a már meglévő szerződésekben van rögzítve, vagy új terület esetén a törvényi és szabványos előírások figyelembevételével a vezetés határozza meg.
Elsősorban a már rendelkezésre álló oktatók  felülvizsgálatát kell elvégezni: 
· rendelkeznek a szükséges jogosítványokkal
· van szabad kapacitásuk
· van affinitásuk a feladat elvégzésére

Az új munkatárssal vagy személyes kapcsolat, vagy hirdetés útján vesszük fel a kapcsolatot. 
Az új munkatárs felvétele:
Alkalmasság esetén az új munkatárs szakmai önéletrajzát a végzettséget igazoló oklevelek másolatával együtt lefűzzük.

Teljesítmény értékelés:

A munkatársak munkája eredményességének mérési módszere:
· minőségi kifogások száma
· feladatok elvégzésének szervezettsége 
· munkajelentésben rögzített értékelés
· képzés  értékelő lapjainak elemzése




[bookmark: _Toc516541470][bookmark: _Toc522187733][bookmark: _Toc109572398]6.1.1  A humánerőforrás fejlesztés dokumentálása

A Felnőttképzési  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.

[bookmark: _Toc109572401]6.1.2. Az oktatók rendelkezésre állásának  biztosítása

Az Alapítvány a képzési program elkészítése során határozza meg a végrehajtáshoz szükséges erőforrásokat. A képzési program  ismeretében dönt a képzésért felelős vezető arról, hogy milyen mértékben és milyen szakmai feltételekkel szükséges oktatók felvétele, bevonása a tervezett felnőttképzési és felnőttképzési szolgáltatási tevékenységbe.

[bookmark: _Toc109572402]6.2. Infrastruktúra

Az Alapítvány olyan infrastruktúrát határoz meg, valósít meg és tart fenn, amellyel biztosítja, hogy tevékenységei megfeleljenek az előírt követelményeknek.
Az infrastruktúra tartalmazza az alábbiakat:
· az oktatási hely (munkakörnyezet)
· az oktatáshoz szükséges segédeszközök ( tananyagok)

[bookmark: _Toc109572403]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 Alapítvány által fenntartott és támogatott intézmény biztosítja az Alapítvány  képzéseihez szükséges tárgyi feltételeket. A Nagy-Szivárvány Alapítvány Gimnáziuma, Szakképző Iskolája, Speciális Szakiskolája és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye épülete és felszereltsége (oktatóterem, közösségi helységek, számítástechnikai eszközpark, prezentációs és szemléltető eszközök, iroda) a tárgyi eszközök vonatkozásában teljes mértékben megfelel az Alapítvány által megvalósított képzési programok számára.


[bookmark: _Toc109572404]6.2.2. Tananyagok biztosítása

A képzések előkészítő szakaszában kerül sor a képzések tananyagának beszerzésére, sokszorosítására, mely tevékenység végrehajtása, vagy végrehajtatása a képzési program megvalósításáért, lebonyolításáért felelős oktató feladata.
A képzések tananyagainak előállítása, szükség esetén a szállítás megszervezése a képzést lebonyolító oktató feladata.
A tananyagok átadása legkésőbb az első képzési alkalommal megtörténik.

[bookmark: _Toc109572405]6.2.3. Munkakörnyezet

Tevékenységünk során - az egészségügyi és munkavédelmi előírásokat is figyelembe véve – olyan munkakörnyezetet biztosítunk, amely alkalmas a felnőttképzési tevékenység magas szintű megvalósítására.
A megfelelő munkakörnyezet biztosításáért és kialakításáért a kuratóriumi elnök  a felelős. Abban az esetben, ha a képzésre fogyatékkal élő jelentkezik, megvizsgáljuk, hogy számára a képzésben való részvétel feltételeit, a mindenki számára egyenlő esély biztosítása elv mentén biztosítani tudjuk-e.

7. Felnőttképzési tevékenységhez kapcsolódó folyamatok
[bookmark: _Toc109572407]7.1. Képzési és értékelési folyamat

Felnőttképzési tevékenységünk alapdokumentumai a 2001. évi CI. törvénynek megfelelő képzési programok. A képzési programokban rögzítjük a Fktv. vonatkozó szabályai szerint a képzési célokat, a bekapcsolódás feltételeit, 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 a kiegészítő dokumentummal együtt érvényes.

A képzési programok képezik a képzési és értékelési folyamat megvalósításának alapját. 
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7.2. A felnőttképzési és értékelési folyamat szabályozása

[bookmark: _Toc170812072][bookmark: _Toc228080412]A KÉPZÉSI ÉS ÉRTÉKELÉSI FOLYAMAT
	
	Cél
	Feladat
	Módszer/Dokumentum
	Felelős

	1. 
	Igényfelmérés
	Partneri igények felmérése
	személyes interjú
	felnőttképzési vezető

	2. 
	
	Munkaerő-piaci igények felmérése (hiányszakmák)
	statisztikák elemzése, regionális munkaügyi központtól információkérés
	 felnőttképzési vezető

	3. 
	
	Célcsoport kialakítása
	megbeszélés
	kuratóriumi elnök, felnőttképzési vezető

	4. 
	
	Potenciális versenytársak elemzése
	megfigyelés
	kuratóriumi elnök, felnőttképzési vezető

	5. 
	
	Képzési kínálat összeállítása: a képzésről és a felnőttképzési szolgáltatásról szóló KÉPZÉSI TÁJÉKOZTATÓ elkészítése (képzés célja, részvétel feltétele, képzés időtartama, képzés helye és időbeosztása, modulok, képzés díja, tervezett kezdési időpont, vizsga (opcionális), jelentkezési határidő stb.) elkészítése. 
	képzési tájékoztató
	felnőttképzési vezető

	6. 
	Képzések tervezése
	A KÉPZÉS LEBONYOLÍTÁSÁNAK – AZ OKTATÓK BEOSZTÁSÁT IS TARTALMAZÓ – ÜTEMTERVÉNEK elkészítése
	ütemterv, oktatók beosztásával kiegészítve
	felnőttképzési vezető

	7. 
	
	Oktatói időbeosztás egyeztetése
	szóbeli egyeztetés
	felnőttképzési vezető

	8. 
	
	Képzési helyszínek beosztásának elkészítése
	helyszínbeosztás
	felnőttképzési vezető

	9. 
	
	Tanfolyami kalkuláció kialakítása
	bevételek/költségek alapján költségterv
	kuratóriumi elnök, felnőttképzési vezető

	10. 
	
	JELENTKEZÉSI LAP készítése (az érintett partnerek – felnőtt, ill. munkahelyének – adatai, tanfolyam megnevezése és azonosító kódja, fizetési kondíciók stb.) - 
	jelentkezési lap
	képzési referens
 ( munkatárs)

	11. 
	
	Visszaigazolás a jelentkezés fogadásáról
	levél 
	képzési referens (munkatárs)

	12. 
	
	FELNŐTTKÉPZÉSI SZERZŐDÉSEK előkészítése
	jelentkezési lap alapján felnőttképzési szerződés adatokkal való feltöltése
	képzési referens (munkatárs)

	13. 
	
	A KÉPZÉSBE VALÓ BEKAPCSOLÓDÁS FELTÉTELEINEK VIZSGÁLATÁT IGAZOLÓ DOKUMENTÁCIÓ
	végzettséget igazoló dokumentumok (hitelesített másolat)
	képzési referens (munkatárs)

	14. 
	
	A KÉPZÉSEN VALÓ RÉSZVÉTEL KÖVETÉSÉRE ALKALMAS NYILVÁNTARTÁS kialakítása
	jelenléti ív, haladási napló
	felnőttképzési vezető

	15. 
	
	Elégedettségmérő kérdőív készítése 
	kérdőív
	felnőttképzési vezető

	16. 
	
	A KÉPZÉS LEZÁRÁSÁNAK DOKUMENTÁCIÓI
	lsd. képzés lezárása 
	felnőttképzési vezető

	17. 
	
	Tárgyi eszközlista összeállítása és egyeztetése 
	A képzés lebonyolításához szükséges tárgyi eszközök felmérése
	felnőttképzési vezető

	18. 
	
	Értékelés tervezése (célok, módszerek és eszközök kiválasztása/kifejlesztése)
	értékelőlap elkészítése
	felnőttképzési vezető

	19. 
	
	Az előzetesen megszerzett tudás felmérésének és beszámításának tervezése (a szakképzést folytató intézményben, illetőleg a felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányokat, a szakképesítést nyújtó szakképzésben előírt – megegyező tartalmú – követelmények teljesítésébe be kell számítani. A  döntést az Alapítvány  vezetése hozza meg, mely megfellebbezhető. Az előzetes tudás beszámításával a felnőttképzési törvény is rendelkezik. Ebben szó van arról,hogy a képzésre jelentkező felnőtt kérheti tudásszintjének előzetes felmérését, melyet a felnőttképzést folytató intézmény köteles értékelni és figyelembe venni).
	Nyilatkozat igénybevételről
	Felnőttképzési vezető, oktatók

	20. 
	Taneszközök és tananyagok biztosítása
	A hardver, illetve az oktatástechnikai eszközök képzés helyszínén történő biztosítása
	a képzés szükségleteinek megfelelően
	felnőttképzési vezető

	21. 
	
	Segéd- és tananyagok biztosítása a képzés résztvevőinek
	segéd- és tananyagok a létszámnak megfelelően
	képzési referens ( munkatárs), oktató

	22. 
	A képzés szabályozása
	Az oktatás időtartama 
	ütemterv szerint
	felnőttképzési vezető

	23. 
	
	A képzési helyszínek ellenőrzése a képzés megkezdése előtt
	bejárás
	felnőttképzési vezető

	24. 
	
	Csoportok kialakítása
	szükség szerint csoportbeosztás
	felnőttképzési vezető

	25. 
	
	A képzés megkezdése, illetve lemondása
	megkezdés a meghirdetett időpontban
lemondás résztvevő által: nyilatkozat
lemondás képző által: írásban, indoklással; új időpont megadása, költség- ill. kártérítés
	felnőttképzési vezető
Kuratóriumi elnök

	26. 
	
	A képzési díj befizetésének ellenőrzése
	pénzügyi bizonylatok
	gazdasági ügyintéző 
( munkatárs)

	27. 
	
	Képzési szerződések megkötése
	szerződés aláírása 2 példányban
	képzési referens 
( munkatárs)

	28. 
	
	Az előzetesen megszerzett tudás felmérése
	folyamatszabályozás szerint, egyedileg, nyilatkozat alapján
	felnőttképzési vezető, oktatók

	29. 
	
	Kapcsolattartás a partnerekkel a képzés ideje alatt
	szóban, írásban
	felnőttképzési vezető, képzési referens 
( munkatárs)

	30. 
	
	Problémamenedzsment
	szükség szerint
	felnőttképzési vezető

	31. 
	
	A felnőtt-oktatók képzési helyszíneken való megjelenésének normái 
(megjelenés kezdés előtt 15 perccel, öltözködés, oktatástechnikai eszközök kezelése, felkészültség stb.)
	szerződésben szabályozva
	felnőttképzési vezető

	32. 
	
	Jelenléti ívek kezelése
	jelenléti ív
	oktatók

	33. 
	
	Haladási naplók kezelése
	haladási napló 
	oktatók

	34. 
	
	A felnőtt-oktatók munkájának szakmai ellenőrzése (szakmai felügyelők vagy felnőttképzési szakértők alkalmazása)
	felkérés
	Felnőttképzési vezető

	35. 
	Az értékelés szabályozása
	Mit kell értékelni?
· A felnőttképzési rendszert a munkaerőpiaci igények és a társadalmi változások figyelembe vételével
· A hallgatók előrehaladását, kompetenciáinak fejlődését
· A kérdőíves felmérések alapján a hallgatók elégedettségét
	Igények – igényfelmérő kérdőívek kiértékelése, összesítése (képzési program összeállítása előtt)
Önértékelés – szóban, írásban az éves felnőttképzési tevékenységet (minden képzés végén)
Hallgatók  értékelése – modulzáró vizsgák
Elégedettség értékelése – elégedettségmérő kérdőívek összesítése (képzés befejezésekor)
	Kuratóriumi elnök
felnőttképzési vezető

	36. 
	
	Miért kell értékelni?
· Képzéseinket összehangoljuk a munkaerő-piaci igényekkel
· Képzéseink minél inkább megfeleljenek a résztvevők igényeinek
· A képzések szervezése, lebonyolítása során magas minőségi szintet érjünk el
· A folyamatos fejlődés, fejlesztés érdekében (személyi, tárgyi feltételek, módszerek stb.)
· A folyamatos visszacsatolás érdekében
	
	

	37. 
	A képzés lezárása
	Teljesítésigazolás (az előadói díj kifizetése)
	teljesítésigazolás
	felnőttképzési vezető

	38. 
	
	Igazolás  a részvételről
	igazolás
	felnőttképzési vezető

	39. 
	
	A képzés lezárása, tapasztalatok értékelése, a szükséges helyesbítések elvégzése
	értékelőlapok kiértékelése, eredményesség elemzése
	felnőttképzési vezető

	40. 
	A képzési tevékenységhez kapcsolódó szolgáltatás szabályozása 
	
	szolgáltatásokra vonatkozó folyamatleírás
	kuratóriumi elnök, felnőttképzési vezető

	41. 
	A vizsgáztatás 
szabályozása
	Jelentkezés a vizsgára
	Vonatkozó jogszabályok szerint
	felnőttképzési vezető

	42. 
	
	Jelentkezés visszaigazolása, illetve az esetleges változások kezelése
	
	

	43. 
	
	Vizsgadíj befizetése
	
	

	44. 
	
	Az előzetes tudás beszámítása
	
	

	45. 
	
	Vizsgabizottság tagjainak és segítőinek felkérése
	
	

	46. 
	
	Vizsgabizottság (Szakképesítést igazoló bizonyítványt csak az kaphat, aki eredményes szakmai vizsgát tett. A vizsgabizottság független szakmai testület).
	
	

	47. 
	
	A szakmai vizsga előkészítése és lefolytatása
	
	

	48. 
	
	A szakmai vizsgarészek, vizsgafeladatok (írásbeli, szóbeli gyakorlati, interaktív vizsgatevékenységek) helyének és időpontjának kijelölése
	
	

	49. 
	
	Tájékoztatás a szakmai vizsga helyéről, időpontjáról és a szakmai vizsgával kapcsolatos tudnivalókról
	
	

	50. 
	
	
A szakképesítés megszerzését igazoló bizonyítvány
	
	

	51. 
	
	Tájékoztatás a vizsgaeredményről, jelentkezés az ismétlővizsgára
	
	

	52. 
	
	
	
	




[bookmark: _Toc109572417]
[bookmark: _Toc159628537][bookmark: _Toc159837640][bookmark: _Toc251150102]8.  Támogató folyamatok
8.1 Információs,  ügyfélszolgálati és panaszkezelési rendszer működtetése

A vevőszolgálati tevékenység személyi és tárgyi feltételei megfelelnek a jogszabályi előírásoknak. Munkaidőben elérhető vevőszolgálatunk Vevőink, és a képzések résztvevői számára. Vevőszolgálatunk mind telefonon, mind személyesen elérhető, felkereshető. Rendelkezünk a személyes tájékoztató megbeszélések, konzultációk lebonyolításához szükséges  feltételekkel.
Partnereinknek e-mailen is lehetősége nyílik kérdéseik megfogalmazására. Az e-mailen érkező érdeklődésre 1 munkanapon belül válaszolunk.

Nagy-Szivárvány Alapítvány ügyfélszolgálata
1204 Budapest, Pöltenberg utca 10-12.
(megközelíthető: Kőbánya-Kispest ill. Csepel felől a 151-es busszal,
a Határ úti metrómegállótól 52-es villamossal)

       A felnőttképzési szervezet elérhetőségei:
 	A felnőttképzés vezetője:	Rakotáné Németh Bernadett
 	Telefon:	347-0950
 	e-mail:	nemethb  szivarvanygszki  hu
	
 	Ügyfélszolgálat:	1204 Budapest, Pöltenberg utca 10-12.
	Telefon:	347-0951
 	E-mail:	nemethb  szivarvanygszki  hu
 	Fax:	347-0950
Az ügyfélfogadás rendje:
	Hétfő:	13-15 óra
		 Kedd:	      10-12óra
	   Szerda:	13-15 óra
	 Péntek:	10-12 óra

[bookmark: _Toc228080425]8.2  A panaszkezelés folyamata 

Azok a hallgatók, akik a meghirdetett képzésre jelentkeztek és érvényes felnőttképzési szerződéssel, rendelkeznek a vizsgáig tartó folyamat egésze alatt jogosultak arra, felmerült panaszaikat, észrevételeiket jelezzék.

Az eljárás célja:
A hallgatókat érintő problémákat a megfelelő szinten és időben lehessen megoldani.
A panaszkezelés folyamata
	Szint
	Feladat
	Felelős
	Határidő
	Dokumentálás

	I. szint
	A panasz jogosságának vizsgálata
	oktató
	folyamatos
	

	
	A panasz egyeztetése az érintettekkel
	oktató
	folyamatos
	

	
	A panasz lezárása
	oktató
	lezárás
	jelzés írásban az felnőttképzési vezető  felé

	II. szint
	A probléma további fennállása esetén

	
	Továbbítás a felnőttképzési vezető felé
	Oktató
	folyamatos
	

	
	A  felnőttképzési vezető egyeztet a panaszossal, érintettekkel
	Felnőttképzési vezető
	folyamatos
	

	
	Megállapodás létrehozása a felekkel
	felnőttképzési vezető
	3 napon belül
	Feljegyzés

	III. szint
	A probléma további fennállása esetén

	
	Továbbítás az elnök  felé
	felnőttképzési vezető
	
	írásban felterjesztés

	
	Panaszkezelés
	Kuratóriumi elnök
	15 napon belül
	jegyzőkönyv

	
	További panaszkezelés esetén egyeztetés a kuratóriummal
	Kuratóriumi elnök
	30 napon belül
	jegyzőkönyv
megállapodás




9. Mérés, elemzés, értékelés

[bookmark: _Toc109572421]9.1. A képzésben résztvevők elégedettsége

A képzésben résztvevők megelégedettségét alapvetően a megvalósított képzéseink hasznosíthatósága, az elsajátított ismeretek alkalmazhatósága, a megvalósítás tartalma, szereplői, körülményei határozzák meg. Ezen jellemzők mérését a képzési és értékelési folyamat keretében alkalmazott Értékelő lappal végezzük.
Az Értékelő lap a képzéssel kapcsolatos összbenyomásra, a képzés tartalmára, megvalósulására, fejlesztési javaslatokra és további képzési szükségletekre vonatkozó kérdéseket tartalmaz, amelyekre vonatkozó válaszokkal méri a képzésben résztvevők megelégedettségi szintjét. A kapott adatok átlagait képzésenként és a képzések összességében is értékeljük.

[bookmark: _Toc109572422]9.2. Önértékelési rendszer

A minőségirányítási rendszerünk eredményességének ellenőrzésére, tevékenységünk megfelelőségének igazolására adatgyűjtést és 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. 
A gyűjtendő adatokat, és az értékelés súlypontjait – a 24/2004 (VI.22.) FMM rendeletben foglaltak figyelembe vételével – a következő területekhez rendeltük:







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

	A vezetés szerepe a minőségi kultúra fejlesztésében
	Kérdőív, megfigyelés és dokumentumelemzés
	Kérdőíven rögzített értékek átlaga
Minőségfejlesztésre fordított idő
A minőségcélok teljesülése, célmeghatározás szervezeti hatása
	Kitöltött kérdőívek
Önértékelési jelentés

	Az emberi erőforrások menedzselése
	Kérdőív, megfigyelés és dokumentumelemzés
	Kérdőíven rögzített értékek átlaga
Képzési tevékenység dokumentáltsága
Infrastrukturális fejlesztések mértéke
	Kitöltött kérdőívek
Önértékelési jelentés

	Az Alapítvány 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

	Partneri igények figyelembevételének módja
	Kérdőív, megfigyelés és dokumentumelemzés
	Kérdőíven rögzített értékek átlaga
Vevői elégedettségmérés információi
	Kitöltött kérdőívek
Önértékelési jelentés

	Teljes folyamatszabályozás
	Kérdőív, megfigyelés és dokumentumelemzés
	Kérdőíven rögzített értékek átlaga
Minőségirányítási rendszer folyamatszabályozásra vonatkozó részeinek változásai
	Kitöltött kérdőívek
Önértékelési jelentés

	Az Alapítvány szakmai és civil közéletben kifejtett tevékenysége
	Nyilvántartás elemzés
	Az Alapítvány szakmai és társadalmi szervezetekhez kötődő kapcsolatainak száma
	Szakmai és civil közéleti partnerlista
Önértékelési jelentés

	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

	Az Alapítvány alkalmazottainak és az oktatóknak az Alapítványról  és a képzésben nyújtott teljesítményéről alkotott véleménye
	
Kérdőív, képzési dokumentáció
	Kérdőíven rögzített értékek átlaga
Teljesítményértékelés eredményei
Tréneri önértékelés eredményei

	Önértékelési kérdőívek
Képzési jegyzőkönyvek
Önértékelési jelentés

	Az Alapítvány képzési tevékenységének kulcsfontosságú eredményei, illetve mutatói
	
Adatgyűjtés, statisztika
	Együttműködő partnerek száma
Megvalósított képzések száma
Képzésbe vont hallgatók / résztvevők száma
Képzési tevékenységből származó árbevétel
	Önértékelési kérdőívek
Megkötött szolgáltatási és felnőttképzési szerződések
Képzési dokumentációk
Könyvelés
Önértékelési jelentés



Az Alapítvány vezetése, tagjai kezdeményezhetik további területek adatainak gyűjtését a felnőttképzési  vezetőnél, amennyiben ezt a rendszer fejlesztése érdekében szükségesnek tartják.

Az önértékelés eredményét vezetői átvizsgálás keretében értékeljük. A teljes körű önértékelést a évente egy alkalommal végezzük el. A teljes körű önértékelés végrehajtásának felelőse a felnőttképzési  vezető. Az önértékelésről önértékelési jelentés készül, amely tartalmazza  a feltárt problémákat, fejlesztési területeket. Az önértékelésben az Alapítvány valamennyi munkatársa részt vesz.



10.  Fejlesztés

[bookmark: _Toc109572424]10.1 Folyamatos fejlesztés

A minőségirányítási rendszerünk folyamatos fejlesztése a terv szerint megvalósult folyamatok tökéletesítéséről, a minőségirányítási rendszer eredményességének fejlesztéséről szól.
Fenti célkitűzések elérésének fontosabb eszközei:
· minőségpolitika
· minőségcélok
· adatelemzés
· vezetőségi átvizsgálás
· helyesbítő tevékenységek
· megelőző tevékenységek

[bookmark: _Toc109572425]10.2. Helyesbítő és megelőző tevékenységek

Alapítványunk  jellemzően az alábbi információk alapján dönthet úgy, hogy szükséges-e helyesbítő tevékenységet indítani:
· vevői reklamációk, észrevételek, javaslatok,
· teljesítés közben előforduló hibajelentések, jegyzőkönyvek,
· önértékelés eredményei
· vezetőségi átvizsgálás feljegyzései,
· belső javaslattétel,
· adatelemzések eredményei (pl.: negatív trendek).

[bookmark: _Toc484484685][bookmark: _Toc484485097][bookmark: _Toc484485235][bookmark: _Toc484486286][bookmark: _Toc504750340] Helyesbítő tevékenységek

Az Alapítvány  által alkalmazott helyesbítő, megelőző tevékenységeket az EL-10.1 eljárás leírás szabályozza. A helyesbítő tevékenységek során az alábbi lépések szerint járunk el:
[bookmark: _Toc504750341]Adatgyűjtés és kiértékelés
Amennyiben nem egyedi hibáról van szó az érintett személynek gondoskodnia kell egy olyan adatgyűjtésről, amely lehetővé teszi a probléma okának megtalálását (pl.  vevői elégedettség mérés).
[bookmark: _Toc504750342]Okkeresés
Az egyedi hibák esetén a megnevezett konkrét hibára, míg a több összetett és gyakori problémák esetén a legsúlyosabb összetevőre végezzük az okkeresést. Az okok rangsorolását követően meghatározásra kerülnek a megoldásra váró feladatok. 
[bookmark: _Toc504750343]A megoldás tervezése
A meghatározott legfontosabb okok kiküszöbölésére kell összpontosítani a megoldás megtervezésénél, amely tevékenységet Felnőttképzési vezető  lát el.
[bookmark: _Toc504750344]A megoldás kivitelezése
A megtervezett megoldást az elnök hagyja jóvá. Az elnök a jóváhagyása után amennyiben szükséges, biztosítja a kivitelezés anyagi fedezetét.
[bookmark: _Toc504750345]Az eredmény hatékonyságának visszamérése
A bevezetett megoldás hatékonyságának vizsgálatát a felnőttképzési vezető végzi. Az olyan jellegű problémáknál, amelyeknél ez lehetséges, a megismételt adatgyűjtés alapján mérhető fel a helyesbítő tevékenység hatékonysága.
Amennyiben a helyesbítő tevékenységet Megrendelői reklamáció váltotta ki a helyesbítő intézkedésről és ennek hatékonyságáról a felnőttképzési vezető feljegyzést készít, melyet a reklamáló vevőnek is bemutat.

[bookmark: _Toc504750347]Megelőző tevékenység:

	Fő területek
	Általános megelőzés
	Fenntartásért felelősök

	Ügyfelek
	A feltárt hiányosságok elemzése és megelőző tevékenység  indítása
	felnőttképzési vezető

	Szolgáltatási tevékenységek
	Végrehajtás közbeni felügyelet
	Felnőttképzési vezető

	Dokumentációk, szoftverek
	Dokumentálási rend betartásának felügyelete, programok ellenőrzése
	Felnőttképzési vezető


	Minőségügyi rendszer
	Rendszeres belső minőségügyi auditok
	felnőttképzési vezető, kuratóriumi elnök

	Lehetséges nem megfelelőségek
	Eseti problémafeltáró megbeszélések
	Felnőttképzési vezető, kuratóriumi elnök

	Együttműködő vagy konkurens cégekfigyelemmel kísérése
	Összehasonlítás az ajánlataink és más cégek ajánlatai között ( szolgáltatás, ár)
	 Kuratóriumi elnök,  felnőttképzési menedzser



A vezetés feladata, hogy a minőségirányítási rendszer rendszeres értékelése alapján - amennyiben szükségesnek ítéli – megbízást adjon  az elkövetkező időszak  kockázatainak meghatározására. A megbízott a jelenlegi viszonyokat alapul véve vizsgál kockázati jellemzőt. A szükségesnek ítélt feladatokra un. megelőzési (intézkedési) tervet készít. A megelőző intézkedések eredményeit, hatékonyságát a vezetőségi átvizsgáláson értékelni kell.
Amennyiben a helyesbítő, megelőző tevékenység során a vonatkozó szabályozást módosítani kell, azt a felnőttoktatási vezető végzi, és gondoskodik arról, hogy a módosított dokumentumok minden érdekelt félhez eljussanak.
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