MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI KÉZIKÖNYV


felnőttKépzési szolgáltatások 


Intézményünk a szakmai képzést támogató szolgáltatásait térítésmentesen nyújtja a résztvevőknek. 

A szolgáltatások az alábbi két folyamatra terjednek ki:

· a résztvevők előzetesen megszerzett tudásának felmérése és beszámítása

· a képzési szükségletek felmérése és képzési tanácsadás

1  A szolgáltatások tartalma

	A szolgáltatás megnevezése
	Tartalom
	Jelentkezés

	Előzetesen megszerzett tudás felmérése és beszámítása
	Interjú lebonyolítása a résztvevőkkel a jelenlegi tudásszint és a gyakorlati tapasztalatok felmérésére, beszámítására
	A „Jelentkezési lap” megfelelő rovatának kitöltésével

	A képzési szükségletek felmérése, képzési tanácsadás
	A képzési szükségletek felmérése és a szakmai igények alapján segítséget nyújtunk a megfelelő képzési modul vagy modulok kiválasztásában, javaslatokat adunk a továbbképzésre vonatkozóan, tájékoztatást nyújtunk a további szakmai fejlődést támogató szakirodalmakról, gyakorlati továbbképzési lehetőségekről.
	A „Jelentkezési lap” megfelelő rovatának kitöltésével


Képzési szolgáltatásainkat költségmentesen nyújtjuk a résztvevők számára.

2  Tájékoztatás a szolgáltatásokról

Felnőttképzési szolgáltatásainkról folyamatosan, és a képzésekhez kapcsolódóan alkalmanként is adunk tájékoztatást a résztvevőknek, az alábbiak szerint:

· tájékoztatás a hivatalos honlapon keresztül (www.etk-rt.hu);

· tájékoztató kifüggesztése az intézmény székhelyén, az ügyfélirodában;

· tájékoztatás az előzetesen megszerzett tudás felmérésének lehetőségéről a jelentkezési lapon (igény esetén „X” jelölést alkalmazva)

· tájékoztatás a képzési szükségletek felméréséről és képzési tanácsadásról a jelentkezési lapon (igény esetén „X” jelölést alkalmazva)

3  A szolgáltatások nyújtása, dokumentálás

3.1 Előzetesen megszerzett tudás felmérése és beszámítása

Az előzetes tudásszint felmérést a tanfolyam megkezdése előtt kell elvégezni. Az előzetes tudásszint felmérést és az eredmények értékelését a képzésért felelős vezető és/vagy az oktatási főtanácsadó, illetőleg az oktatók végzik.

Előzetes tudásszint felmérést olyan képzések előtt végzünk, ahol a képzésbe való kapcsolódás feltétele ezt megköveteli, ahhoz valamiféle norma szükséges, illetve, ha a képzés már meglévő tudásra épít, vagy a leendő résztvevő szeretné felmérni az adott képzésre való alkalmasságát.

Célok:

· a képzésre való alkalmatlanság kiszűrése

· az előzetesen megszerzett kompetenciák figyelembe vétele

· képzési idő csökkentése

Formája:

· iskolai végzettség alapján korábbi ismeretek beszámítása

· adatlap előzetes tudásszint felmérésére

Ha a résztvevő a felmérés eredményeképpen felmentést kaphat órák látogatása alól vagy a vizsgatétel egyes részei alól, ezt rögzíteni kell a Felnőttképzési Szerződésben.
Folyamata:
A résztvevő a képzésre történő jelentkezés során a jelentkezési lap megfelelő rovatának kitöltésével (X”) jelezheti intézményünk felé igényét előzetesen megszerzett tudásának felmérésére.

Az igény alapján az alábbi folyamatlépéseket szükséges végrehajtani:

	Érintett személyek
	Folyamatlépés
	Dokumentum

	
	
	

	résztvevő,

ügyintéző*
	időpont egyeztetés a felmérésre, képzési program átadása
	képzési program

	résztvevő
	„Adatlap előzetes tudásszint felmérésére” kitöltése
	felmérő adatlap

	ügyintéző
	hivatkozott dokumentumok ellenőrzése
	bizonyítvány másolatok

	résztvevő, oktató
	tesztírás igény esetén, annak levezetése
	tesztlap

	oktató
	kiértékelés
	adatlap/tesztlap

	ügyintéző
	felnőttképzési szerződésben jelölni a kapott felmentést
	szerződés tervezet

	résztvevő, ügyintéző
	szerződés megkötése
	aláírt szerződés


* képzésért felelős vezető és/vagy oktatási főtanácsadó

A felmérés tényét a Nyilvántartás képzési szolgáltatásról formanyomtatványon kell dokumentálni, amelynek felelőse a képzésért felelős vezető és/vagy az oktatási főtanácsadó.

3.2 A képzési szükségletek felmérése, képzési tanácsadás

A résztvevő a képzésre történő jelentkezés során a jelentkezési lap megfelelő rovatának kitöltésével (X”) jelezheti intézményünk felé igényét a szolgáltatásra.

A szolgáltatás elvégzése a szakterületileg illetékes oktató feladata, amelynek formája a személyes konzultáció.
A szolgáltatás keretében oktatóink az alábbi témákban nyújthatnak tanácsot:

· továbbképzésre vonatkozó javaslatok

· megszerzett tudás alapján betölthető munkakörök

· elméleti és gyakorlati továbbképzési lehetőségek

· szakirodalomra vonatkozó javaslatok
A nyújtott szolgáltatás tényét a Nyilvántartás képzési szolgáltatásról formanyomtatványon kell dokumentálni, amelynek felelőse a képzésért felelős vezető és/vagy az oktatási főtanácsadó.

4  A képzésben résztvevők egyéb orientációja
Képzési programjainkat a képzési szükségletek folyamatos figyelemmel kísérése és felmérése, a képzési területekre vonatkozó jogszabályok figyelemmel kísérése alapján alakítjuk ki. Oktatóink a magas szintű elméleti felkészültségük mellett gyakorlati szakemberek, jól ismerik azokat a követelményeket, amelyeknek a pénzügyi és ellenőrzési tevékenység egyes szintjein és területein meg kell felelni. 

Ezen elméleti tudásbázis és gyakorlati tapasztalat alapján készítjük el képzési programjainkat annak érdekében, hogy minden egyes résztvevő számára eddigi képzettségének és gyakorlatának, valamint az elérni kívánt tudásszintnek megfelelő programot tudjunk ajánlani.
Képzési programjaink részletes tematikát tartalmaznak, így a résztvevőket megfelelően tudjuk orientálni a programjaink közüli választásra.

Az igénybe vett szolgáltatásokat dokumentáltan kezeljük, nyilvántartjuk.
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