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1. Minőségpolitika

A Közösségfejlesztők Egyesülete küldetése az állampolgárok közösségi kezdeményező és cselekvőképességének fejlesztése. Ennek megvalósulását az állampolgárok saját és a köz ügyeiben való részvételének fokozásával, az önszerveződés és a helyi cselekvés közösségi feltételeinek javításával, a demokrácia helyi intézményeinek építésével kívánja megvalósítani, elsősorban hátrányos helyzetű szomszédságok, települések, térségek közösségi – civil – aktivistái, önkéntesei és a velük foglalkozó közösségi szakemberek körében.

A Közösségfejlesztők Egyesülete tevékenységét meghatározó értékek a közösségi alapú társadalom, a társadalmi részvétel, a cselekvő állampolgáriság, a közjó szolgálata, valamint a hozzáférhetőség, nyitottság; közérthetőség, informálás, együttműködés. Tevékenységünk fókuszában a közösségfejlesztés, közösségi munka áll. A Közösségfejlesztők Egyesülete egyedülálló felnőttképzési szervezet a közösségfejlesztés szakképzése terén.

Céljaink elérése érdekében képzett szakembergárdát alakítottunk ki tagjaink körében és más szakemberek bevonásával, folyamatosan építjük szakmai és civil kapcsolatrendszerünket, valamint egyedülálló képzési profillal biztosítjuk a hatékony társadalmi aktvitáshoz szükséges felnőttképzési lehetőséget.

Céljaink megvalósítása elképzelhetetlen a helyi közösségfejlesztésben közreműködő szakemberek bevonása nélkül. A szervezet vezetői számára fontos a szolgáltatások megvalósításában közreműködők egyéni elégedettségének fenntartása, növelése. Munkatársainkkal közösen értékeljük a szervezet tevékenységeit, átgondoljuk a vezetőség felelősségét, a szervezet céljait, az azok eléréséhez vezető utakat. Ebben a munkában legfőbb törekvésünk tevékenységeink folyamatos jobbá tétele, fejlesztése.

Munkatársaink fejlődése érdekében biztosítjuk a rendszeres továbbképzés lehetőségét, mindenkor szem előtt tartva az egyéni képzési igényeket, szükségleteket.

Minőségpolitikánk, és az azt megvalósító minőségirányítási rendszerünk alapja a partneri megelégedettség, ennek megfelelően képzéseink résztvevőinek visszajelzései alapján folyamatosan fejlesztjük, javítjuk tevékenységeinket. Felnőttképzési programjainkat mindenkor a helyi szükségletek alapján, alakítjuk ki, illetve valósítjuk meg.

A Közösségfejlesztők Egyesülete 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.

Budapest, 2005. június 20.

	Brüll Edit

a Szakmai Tanácsadó Testület elnöke
	Huszerl József

Közösségfejlesztők Egyesülete elnöke


2. A társaság bemutatása

2.1. Leírás

A Közösségfejlesztők Egyesülete (továbbiakban: KÖFE) 1989 márciusában azért alakult, hogy széleskörű demokrácia-építő és társadalomfejlesztő mozgalmat szervezzen szerte az országban, amelynek célja a helyi cselekvés inspirálása, a részvétel erősítése, a képessé tétel, s ezzel párhuzamosan a közösségfejlesztés szakmai fejlesztése.

Az egyesület tagjai az ország különféle tájegységeiből valók, eltérő társadalmi és szakmai háttérrel rendelkező humán segítő szakemberek - közművelődési szakemberek, szociális munkások, pedagógusok, lelkészek, településfejlesztési szakemberek.

Célja elérése érdekében az egyesület több száz helyi civil szerveződés megalakulását segítette életre helyi projektjei keretében.

A Közösségfejlesztők Egyesületét 1998. január 1-től a Fővárosi Bíróság kiemelkedően közhasznú szervezetté nyilvánította. Munkáját a Közgyűlés irányítja, amelyet évente minimum egyszer hív össze. Az egyesület választmánya 5 főből áll.

A választmány további 3 tagja a megyei közösségfejlesztő egyesületek egy-egy képviselője. Az egyesületben 1999-ig az önkéntes munka dominált, azóta 4 főállású munkatársat alkalmaz és több megbízással működő külső munkatárssal is dolgozik. A képzési tevékenységet a 2002-ben létrejött Szakmai Tanácsadó Testület irányítja.

Az egyesület a közösségfejlesztés, közösségi munka alapító és szakmafejlesztő szervezete, s mint ilyen, önálló tananyagokat fejlesztett ki az évek során mind a szakmai képzés, mind a civil képzések (általános képzés) terén.

Az egyesület főként hátrányos helyzetű térségekben fejti ki tevékenységét, ezért általános és szakképzéseinek hallgatói is zömmel ilyen térségekből kerülnek ki.

2.2. Szervezeti felépítés

A szervezet felépítését a Közösségfejlesztők Egyesülete Szervezeti és Működési Szabályzatában rögzítetteknek megfelelően az alábbi ábra mutatja be:
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2.3. Adatok

	Szervezet neve:
	Közösségfejlesztők Egyesülete

	Székhelye és irodája:
	1011 Budapest, Corvin tér 8.

	Fő tevékenységi köre:
	Máshová nem sorolt egyéb közösségi, társadalmi tevékenység

	Adószáma:
	19009533-2-41

	Felnőttképzési nyilvántartási száma:
	01-0693-04

	E-mail :
	kofe@kkapcsolat.hu 

	Web:
	www.adata.hu 


3. Fogalom-meghatározás

A Minőségirányítási Kézikönyvben használt minőségirányítási és felnőttképzési, felnőttképzés irányítási fogalmakat a  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. E szabványok és jogszabály a KÖFE számítógépes hálózatán keresztül elektronikus formában elérhetők. A fogalomértelmezésben a Minőségirányítási vezető támogatja munkatársainkat.
4. Minőségirányítási rendszer

4.1. Általános követelmények

A KÖFE a 24/2004 (VI.22.) az akkreditációs eljárás és követelményrendszer részletes szabályairól szóló FMM rendelet alapján, az MSZ EN ISO 9001:2001 szabvány követelményei, és ajánlásait figyelembe véve alakította ki minőségirányítási rendszerét.

E rendszer folyamatai közötti kölcsönhatásokat az egyes fő- és kiegészítő folyamatok kézikönyvi szabályozásainak belső hivatkozásaival, illetve e szabályozások kereszthivatkozásaival mutatjuk be. A folyamataink sorrendjét és kölcsönhatásait az 1. sz. ábra szemlélteti. A KÖFE 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.

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

A minőségirányítási rendszert a Közösségfejlesztők Egyesülete az alábbi tevékenységeire alkalmazza:

· Felnőtt és egyéb oktatás, felnőttképzési szolgáltatások

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

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

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

4.4. A Minőségirányítási Rendszer számára szükséges dokumentumok kezelése
4.4.1. Minőségirányítási kézikönyv

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

A Minőségirányítási Kézikönyv alapul szolgál a megrendelőink felé vállalt kötelezettségeink teljesítésének igazolására.

A Minőségirányítási kézikönyv, Minőségirányítási vezető által 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.

4.4.2. Jellemzően előforduló belső dokumentumaink

Szabályzatok és tervdokumentumok

Szabályozó és terv dokumentumaink (pl.: Képzési terv, Humánerőforrás terv) átvizsgálása és kiadás előtti jóváhagyása a Képzésért felelős vezető felelőssége.

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

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

5. A vezetőség felelőssége

5.1. A vezetőség elkötelezettsége

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

Az intézmény vezetése a Szakmai Tanácsadó Testület bevonásával meghatározta az intézmény stratégiájával, céljaival összhangban álló Minőségpolitikát. Ebben kinyilvánította elkötelezettségét a képzések résztvevői, képzési szolgáltatások igénybevevői és vevői által igényelt minőség megvalósítása, és a minőségirányítási rendszer folyamatos fejlesztése iránt.

Minőségpolitikánkat eszköznek tekintjük a minőségirányítási rendszer működésének fejlesztéséhez, ezért gondoskodunk annak évente történő felülvizsgálatáról. A minőségpolitika érvényes változata a társaság számítógépes hálózatán bárki számára hozzáférhető. A vezetőségi átvizsgáláson minden évben értékeljük a folyamatos alkalmasság és megvalósulás szempontjából, szükség esetén módosítjuk a változó igényeknek megfelelően.

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

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

5.2. Tervezés

5.2.1. Képzési terv elkészítése

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

· a tervezett képzéseket, 

· a képzések célcsoportját, 

· a finanszírozás forrásait, 

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

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

5.2.2. Humánerőforrás terv

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.

5.2.3. Felelősségi körök, hatáskörök

Az intézmény vezetését alkotják

· Közgyűlés

· Választmány

· Felügyelő Bizottság

· Szakmai Tanácsadó Testület

· Egyesületi elnök

· Képzésért felelős vezető

· Minőségirányítási vezető

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

Az intézmény vezetéséhez tartozó egységek, feladatkörök részletes leírását a KÖFE Alapító Okirata, illetve Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza. A Szakmai Tanácsadó testület összetételét, működését külön ügyrend szabályozza. A Minőségirányítási Rendszer működtetéséért felelős Minőségirányítási vezető feladatköreit jelen dokumentum rögzíti.

Az intézmény minőségirányítási vezetője

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

Feladatai:

· az intézmény minőségirányítási rendszerének működtetése,

· az intézmény folyamatainak felügyelete, fejlesztése,

· a minőségirányítással kapcsolatos képzések szervezése és lebonyolítása,

· a minőségirányítási dokumentumok, jogszabályok és a szabványok kezelése,

· a helyesbítő és megelőző tevékenységek felügyelete,

· a minőségüggyel összefüggő információk összegyűjtése, elemzések készítése,

· a reklamációk, panaszok kivizsgálása.

A Szakmai Tanácsadó Testület

A Felnőttképzésről szóló 2001. évi CI. tv. előírásai alapján a felnőttképzést folytató intézmény szakmai munkájának, a képzés színvonalának folyamatos biztosítása, a felhasználók igényeinek megfelelő minőség biztosítása érdekében szakmai tanácsadó testületet hoz létre. A szakmai tanácsadó testület legalább 3 főből áll.

A szakmai tanácsadó testület feladatai:]

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

· közreműködik a felnőttképzést folytató intézmény minőségbiztosítási rendszerének kialakításában,

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

A szakmai tanácsadó testület ügyrendjét maga határozza meg.

5.2.4. Kommunikáció

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

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

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

A képzési tevékenység folyamatos nyomonkövetését biztosítja a képzési tevékenységek dokumentálásának pontos szabályozása.

5.2.5. Vezetőségi átvizsgálás

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

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

A vezetőségi átvizsgálás napirendje:

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

2. Reklamációk, panaszok, megrendelői észrevételek, követelmények illetve az ezekből eredő fejlesztési igények. (Minőségirányítási vezető, Képzésért felelős vezető)
3. Erőforrások helyzete, erőforrás-szükségletek, alvállalkozók (Képzésért felelős vezető)

4. A teljes körű önértékelés eredményeinek áttekintése (Minőségirányítási vezető)

5. Piaci helyzet kiértékelése, piaci stratégiák (Képzésért felelős vezető)

6. Helyesbítő és megelőző tevékenységek. (Minőségirányítási vezető)

7. A Minőségpolitika és minőségcélok teljesülése. (Minőségirányítási vezető)

8. Következő évi minőségcélok meghatározása. (Egyesületi elnök és a vezetőség)

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.

6.1.1. Továbbképzések

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

6.1.2. A továbbképzési igények meghatározása

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

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

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

Kiemelt képzési területek:

· Új trendek, eljárások, módszerek a közösségfejlesztésben

· Non-profit szervezetek működtetése és irányítása

· Társadalomtudományi ismeretek

· Idegen nyelv

6.1.3. A humánerőforrás fejlesztés dokumentálása

A Képzésért felelős vezető felelőssége a szakmai önéletrajzok naprakész vezetése a munkatársakról, illetve azok képzettségéről, szakmai gyakorlatáról, amely alapján igazolható, hogy olyan képzési programok megvalósításában vesznek részt, amelyek esetében rendelkeznek a meghatározott végzettséggel, szakmai, oktatói és felnőttképzési gyakorlattal.

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

6.1.4. A továbbképzések dokumentálása, értékelése

A továbbképzések eredményességének értékelését – a Képzési tervben (nem tervezett oktatás, képzés esetén a Minőségügyi és szakmai oktatás formalapnak a tematikát leíró részében) meghatározott módon – el kell végezni és a vonatkozó feljegyzéseket a Minőségirányítási vezetőnek, vagy a Képzésért felelős vezetőnek meg kell őriznie.

Az értékelés vonatkozhat a

· képzés során tanúsított teljesítményre, illetve

· a munkában nyújtott teljesítményre 

A Minőségirányítási vezető felelőssége továbbá, hogy a belső képzések folyamatos nyomon követése megtörténjen abból a szempontból, hogy a munkatársak az elsajátított új ismereteket mindennapi munkájuk során alkalmazzák-e, illetve – ha szükséges – azt munkatársaikkal megismertették-e.

6.1.5. Új oktatók felvétele

Egyesületünknek lényegében egészen 1999-ig – az egy szervezőt leszámítva – nem volt fizetett alkalmazottja, tevékenységünkben az önkéntes munka dominált. Ez azonban nem jelentette azt, hogy tagjaink – ha erre forrásaink lehetőséget adtak – ne részesültek volna javadalmazásban, inkább azt, hogy az egyesületi munka tervezését, értékelését, a forrásteremtő tevékenységet, a partnerkapcsolatok kiépítését és ápolását, a nemzetközi munkát zömmel ellenszolgáltatás nélkül végezték. Megbízásos szerződések keretében azonban a kezdetektől igyekszünk megfizetni az önkéntes munkában már nem elvárható tevékenységeket: képzés, terepmunkák vezetése, elemzések és publikációk.

A KÖFE pénzügyi helyzetének stabilizálódásával értük el, hogy főállású munkatársak közreműködése is lehetséges az Egyesület tevékenységében. Ez a foglalkoztatási forma azonban elsősorban a szervezet működéséhez szükséges szervezési, adminisztrációs, és menedzsment feladatok ellátását hivatott biztosítani. A szervezet főállású alkalmazottai végeznek képzési tevékenységet, de minden egyes program esetén megvizsgáljuk külsős, új oktatók bevonásának lehetőségét.

A KÖFE oktatói gárdája jellemzően az Egyesület tagjai közül kerül ki, illetve a közösségfejlesztésben, mint szakmai tevékenységében aktívan tevékenykedő szakemberek köréből.

A képzést/oktatást magasan kvalifikált, egy vagy két szakirányú egyetemi diplomával, gazdag közösségfejlesztési és képzési tapasztalattal rendelkező, jellemzően megbízásos jogviszonyban dolgozó kollégáink végzik felkérésre.

A képzésért felelős vezető határozza meg a külsős oktatókkal szemben támasztott szakmai kiválasztási kritériumokat.

Az oktatókkal szemben támasztott általános kritériumok a következők:

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

· Kiemelkedő kommunikációs készség

· Oktatói, felnőttképzési gyakorlat

· Közösségfejlesztési gyakorlat, tapasztalat

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

A kiválasztott oktatóval való szerződéskötésért a Képzésért felelős vezető a felelős. A minőségirányítási vezető személyes konzultáció formájában végzi el az oktató felkészítését, amely kiterjed a minőségirányítási rendszer bemutatására.

6.1.6. Az oktatók rendelkezésre állásának biztosítása

Az intézmény éves képzési tervének elkészítése során határozza meg a terv végrehajtásához szükséges erőforrásokat. A képzési terv 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.

A képzés terv magába foglalja a képzési területekre meghatározott tervadatokat, így képzési területenként vizsgálja a vezetés a megfelelő erőforrások rendelkezésre állását. Mivel az adott területek tervmutatóinak teljesítéséért a Képzésért felelős vezető felel, ezért a rendelkezésre álló oktatói kör bővítésének szükségességére a képzési terv megvalósítása során is javaslatot tehet.

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

6.2. Infrastruktúra

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

A KÖFE a Civil kollégium Alapítvánnyal kötött együttműködési megállapodás keretében biztosítja a képzéseihez szükséges tárgyi feltételeket. A Civil Kollégium Képzési Központja, Kunszentmiklós – Kunbábony épülete és felszereltsége (oktatóterem, közösségi helységek, 2-3-4 ágyas szobák a bentlakás lehetőségét biztosítva, mobil számítástechnikai eszközpark, prezentációs és szemléltető eszközök iroda) a tárgyi eszközök vonatkozásában teljes mértékben megfelel a KÖFE által megvalósított képzési programok számára.

A Civil kollégium Alapítvány tárgyi feltételrendszerén felül a képzések megszervezéséhez, lebonyolításához szükséges mobil eszközök rendelkezésre állását, felhasználását az intézmény Képzésért felelős vezetője szabályozza. A tárgyi eszközökről a szervezet leltárnyilvántartást vezet.

6.2.2. Tananyagok biztosítása
A KÖFE által lebonyolított képzéseken felhasznált tananyagok a szervezet által kerülnek kifejlesztésre. A tananyagok elérhetők és letölthetők a szervezet honlapján keresztül, továbbá a hozzáférés biztosított a szervezet székhelyén található dokumentumtárban. Internet hozzáféréssel nem rendelkezők vagy mobilitási nehézséggel küzdők számára a szükséges tananyagok nyomtatott formában kerülnek átadásra a képzés megkezdésekor.

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 KÖFE elnöke a felelős. 

7. Felnőttképzési tevékenységhez kapcsolódó folyamatok

7.1. Felnőttképzési és értékelési folyamat

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

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

7.2. A felnőttképzési és értékelési folyamat szabályozása

7.2.1. Képzési tevékenység szakmai előkészítése

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

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

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

	Alfolyamat megnevezése: 1.1. Képzési tevékenység szakmai előkészítése

	Srsz.
	Tevékenység
	Felelős
	Végrehajtó
	Dokumentum

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

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

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

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


7.2.2. A képzés indítása (résztvevők jelentkezése, tájékoztatás, szerződéskötés)

Képzéseink résztvevői jellemzően a közösségfejlesztési tevékenységet végző szakemberek, illetve ennek a tevékenységnek az alanyai. A résztvevők pontos körét és az igényelt képzést a közösségfejlesztésben közreműködő szakemberek tájékoztatása alapján azonosítjuk.

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

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

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

	Alfolyamat megnevezése: 1.2. A képzés indítása (résztvevők jelentkezése, tájékoztatás, szerződéskötés)

	Srsz.
	Tevékenység
	Felelős
	Végrehajtó
	Dokumentum

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

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

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

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

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


7.2.3. Előzetesen megszerzett tudás, kompetenciák felmérése

A felnőttképzési tevékenységhez kapcsolódó felnőttképzési szolgáltatásainknál (így az előzetesen megszerzett tudás felmérésénél) is érvényesülnek sajátos közösségfejlesztői szempontjaink és módszereink. 

Az előzetes tudásszint felmérése során a képzést megelőző időszakban, egy több hónapig tartó közös helyi cselekvés során személyes tapasztalatokat szerzünk. Működésünk lényege az, hogy képzéseink válaszként igyekeznek működni az általunk felismert ismereti hiányokra, azzal a céllal, hogy hosszú távon is fenntarthatóvá és sikeressé tegyék a helyi cselekvést.

Általános célú képzéseinknek nincs képzettségi feltétele, bármilyen iskolai végzettséggel lehet hozzájuk csatlakozni. Más szinten tanítjuk azonban a civil társadalmat, demokráciát, közösséget stb. alacsony iskolázottságú, hátrányos helyzetű csoportban, mint egy értelmiségi kör tagjainak. Mindezekben az előzetes tapasztalatszerzés igazít el bennünket, s a képzési program helyi tudásszinthez igazításában közösségfejlesztő tanárainknak nagy gyakorlata van.

Szakmai képzéseinknél középiskolai végezettség a képzésbe lépés feltétele. Ez a minimálisan megkövetelt előzetes ismeretek meglétét feltételezi. A képzés első óráit mindig az elvárások és az előzetes tudásszint felmérése fordítjuk, általában szóbeli, néha írásbeli munkával, csoport előtti összegzéssel.

	Alfolyamat megnevezése: 1.3. Előzetesen megszerzett tudás, kompetenciák felmérése

	Srsz.
	Tevékenység
	Felelős
	Végrehajtó
	Dokumentum

	1.
	Közösségfejlesztés, tájékoztatás az előzetesen megszerzett tudás mérésének lehetőségéről
	Képzésért felelős oktató
	Képzésért felelős oktató
	Felnőttképzési szolgáltatások tájékoztatója

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

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

	4.
	Visszajelzés a felmérés eredményeiről
	Képzésért felelős oktató
	Oktató
	Feljegyzés


7.2.4. A feltételek biztosítása, a képzés lebonyolítása

A képzések lebonyolítása a képzési programban meghatározott tárgyi feltételekkel történik. Az előírt feltételeknek megfelelő infrastruktúra biztosítása a képzésért felelős vezető felelőssége.

Az első képzési napon kerül sor a képzési program és/vagy tematika, illetve a felnőttképzési szerződés tartalmának egyeztetésére, aláírására. Ezek együttesen tartalmazzák a képzésre vonatkozó információkat. Amennyiben a képzési szerződés valamennyi, a képzésben résztvevő számára releváns információt tartalmazza, nem kerül sor képzési tájékoztató kiadására. Ugyanekkor történik a képzés tananyagának átadása, amennyiben az nyomtatott formában biztosított.

A képzés lebonyolításához kötődő dokumentumok kezelése a képzést megvalósító oktatók feladata. A részvétel nyomon követését jelenléti ív, a képzés tartalmi megvalósulását képzési napló alkalmazásával végezzük.

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

	Alfolyamat megnevezése: 1.4. A képzés lebonyolítása

	Srsz.
	Tevékenység
	Felelős
	Végrehajtó
	Dokumentum

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

	2.
	Képzési tájékoztató
	Oktató
	Oktató
	Képzési tájékoztató és aláíróív

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

	5.
	Jelenléti ív vezetése
	Oktató
	Oktató
	Haladási napló

	6.
	Akadályoztatás esetén a helyettesítés megszervezése
	Képzésért felelős vezető
	Oktató
	Haladási napló


7.2.5. A résztvevők értékelése

A résztvevők értékelése a képzés folyamatában: 

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

- A szakképzések folyamatában hasonlóan járunk el, ám ott a kötelezően előírt gyakorlati munka adja meg a lehetőségét képzett és képző folyamatos párbeszédének. A gyakorlati munkáról készített dolgozat – mely a vizsgárabocsátás felétele – szintén az értékelés része.

A résztvevők értékelése a képzés végén:

A képzők az képzést lezáró értékelő szakaszban nyilvánosan értékelik a képzettek teljesítményét. Általános képzéseken ez a csoport egészére, szakképzéseken ez minden egyes egyénre vonatkozik.

A képzés lezárásakor a hallgatók kitöltik a képzési program megvalósulását, eredményességét, a résztvevők elégedettségét mérő „Értékelő lap”-ot.

	Alfolyamat megnevezése: 1.5. A résztvevők értékelése

	Srsz.
	Tevékenység
	Felelős
	Végrehajtó
	Dokumentum

	1.
	Folyamatos értékelés
	Oktató
	Oktató
	Összegző jelentés

	2.
	Gyakorlati munka értékelése
	Oktató
	Oktató
	Gyakorlati munkáról készített dolgozat


7.2.6. Képzés zárása

Az általános célú képzéseken képzési igazolást adunk ki. A szakképzések vizsgával zárulnak. A vizsgák lebonyolítója a Kecskeméti Regionális Képzési Központ. A Képző Központ

· jóváhagyja az előzetesen benyújtott képzési programot,

· felkéri a vizsgabizottságot,

· lebonyolítja le a szakmai vizsgát a vonatkozó jogszabályi feltételeknek megfelelően

· kiadja a bizonyítványokat.

A képzés eredményességének mérése objektív indikátorok - elégedettségi skála, a képzés tartalmára, hosszára, körülményeire, a megvalósítás minőségére vonatkozó mérőszámok - és az azt kiegészítő szubjektív vélemények összesítéséből, valamint az e talajon elvégzett összesítő elemzésből áll. Az értékelés folyamatában mind a résztvevők, mind a képzők részt vesznek.

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

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

	Alfolyamat megnevezése:

	Srsz.
	Tevékenység
	Felelős
	Végrehajtó
	Dokumentum

	1.
	Képzések értékelése
	Képzésért felelős vezető
	Oktató
	Értékelő lap

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

	3.
	Írásbeli összefoglaló jelentés elkészítése
	Kézésért felelős vezető
	Oktató
	Képzési jegyzőkönyv


7.2.7. A képzési tevékenység ellenőrzése

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

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

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

A felnőttképzési tevékenység során keletkezett valamennyi dokumentumot egy-egy képzéshez kötődően – a keletkezés sorrendjében – közösen, képzésenként elkülönített módon tároljuk.

8. Támogató folyamatok

8.1. Vevőszolgáltat működtetése

A vevőszolgálati tevékenység személyi és tárgyi feltételei megfelelnek a jogszabályi előírásoknak. Munkaidőben (munkanapokon 9 órától 15 óráig) elérhető vevőszolgálatunk székhelyünkön, Vevőink, és a képzések résztvevői számára. Vevőszolgálatunk mind telefonon, mind személyesen, mind levélben elérhető, felkereshető. Rendelkezünk a személyes tájékoztató megbeszélések, konzultációk lebonyolításához szükséges feltételekkel.

E-mailen is lehetősége nyílik partnereinknek kérdéseik megfogalmazására. Az e-mailen érkező érdeklődésre 1 munkanapon belül válaszolunk.

8.2. A vevői reklamációk kezelése / panaszkezelés

Az esetlegesen felmerülő vevői reklamációkat az ügyféllel kapcsolatot tartó oktató dokumentálja, majd döntésre előkészíti a Képzésért felelős vezetőnek. A reklamáció jogosságáról, elfogadásáról, valamint a kivizsgálásról és a reklamáció elhárításáért felelős személy kijelöléséről, a végrehajtás határidejéről szintén a Képzésért felelős vezető dönt. Vitás kérdésekben a döntésbe esetenként be kell vonni a társaság jogi képviselőjét.

A reklamáció lezárását követően valamennyi az adott reklamációhoz, panaszhoz, annak kivizsgálásához kapcsolódó feljegyzést a szervezet Minőségirányítási vezetőjének kell átadni. A reklamációkat és az azok megszüntetésére hozott intézkedéseket a Minőségirányítási vezetőnek kell nyilvántartania és elemeznie. Szükség esetén helyesbítő adott esetben megelőző tevékenység lefolytatását kezdeményezi.

A helyesbítő tevékenység indításáról, annak várt eredményéről és a bevezetés határidejéről tájékoztatni kell a reklamálót. A tájékoztatás az illetékes oktató, vagy a Képzésért felelős vezető feladata.

9. Mérés, elemzés, értékelés

9.1. A képzésben résztvevők megelégedettsége

A képzésben résztvevők megelégedettségét alapvetően megvalósított képzéseink hasznosíthatósága, az elsajátított ismeretek alkalmazhatósága, a megvalósítás tartalma, szereplői, körülményei határozzák meg. 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.
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; valamint, hogy a mutatószámrendszer áttekinthető legyen. Az adatgyűjtés mellett egyéb önértékelő és értékelő módszereket is alkalmazunk.

A gyűjtendő adatokat, és az értékelés súlypontjait – a 24/2004 (VI.22.) FMM rendeletben foglaltak 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, dokumentáltsága, a célmeghatározás szervezeti hatása
	Kitöltött kérdőívek

Önértékelési jelentés

	Az emberi erőforrások menedzselése
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	Partnerkapcsolatok és a partneri igények figyelembevételének módja
	Kérdőív, megfigyelés és dokumentumelemzés
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Partnerek számának változása

Vevői elégedettségmérés ilyen irányú 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 intézmény szakmai és civil közéletben kifejtett tevékenysége
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	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
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	Kitöltött Értékelő lapok

Önértékelési jelentés

	Az intézmény alkalmazottainak és az oktatóknak az intézményről és a képzésben nyújtott teljesítményéről alkotott véleménye
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	Az intézmény képzési tevékenységének kulcsfontosságú eredményei, illetve mutatói
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Munkatársi jelentések

Megkötött szolgáltatási és felnőttképzési szerződések

Képzési dokumentációk

Könyvelés

Önértékelési jelentés


A szervezet vezetősége, tagjai kezdeményezhetik további területek adatainak gyűjtését a Minőségirányítási vezetőnél, amennyiben ezt a rendszer fejlesztése érdekében szükségesnek tartják.

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

10. Fejlesztés

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

10.2. Helyesbítő és megelőző tevékenységek

Társaságunk 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).

Az eltérés észlelőjének (bármely munkatárs, Minőségirányítási vezető, stb.) az intézménynél rendszerbe állított Helyesbítő, megelőző tevékenység formalapon kell egyértelműen meghatároznia a hibát és feljegyezni az ehhez kapcsolódó dokumentumokat (pl.: reklamációs levél, vezetőségi átvizsgálások jegyzőkönyvei, jelentések, stb.).
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