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l. ATARSASAG BEMUTATASA

I.1.LEIRAS

A felndttképzési engedélyezéssel kapcsolatban a Hatdésdg altal nyilvantartott adatok:

Cégnév: AUDI HUNGARIA Zrt.
Székhely: 9027 Gyér, Audi Hungdria ut 1.

9027 Gyér, Audi Hungdria at 1.
A Tarsasdg felnéttképzésének helyszine: | 9027 Gyér, Berkenyefa sor 2.

Adészam: 23391475-2-08
Cégjegyzék szam: Cg. 08-10-001840
Szamlavezetd bank: Commerzbank
Képviseli: Michael Breme
Vezet§ tisztségviseld: Szigeti Eva Katalin
Web http://www.audi.hu
e-mail kepzes @audi.hu
Telefon 06/96/663 600

Az Audi Akademie Hungaria Kft.-t 2007-ben alapitottdk az ingolstadt-i Audi Akademie GmbH.
egyszemélyes tulajdondt képezd lednyvallalatként. 2014-ben a Tarsasdg az Audi Hungaria
Services Zrt. lednyvdllalata lett, majd 2015.07.01.-t6l jogutddlassal -Audi Akademie Hungaria
(G/SE) néven, mint 6nallé szervezeti egység- integralédott az AUDI HUNGARIA Zrt.-be.
2017.01.01-én a tarsasag ismét atalakult, AUDI HUNGARIA Zrt. néven.

Az Audi Akademie Hungaria f6 feladata, olyan magas szinvonall oktatast és gyakorlati képzést
biztositson, amely megfelel a jogszabalyi és ipardgi el6irasoknak, valamint a munkaerépiaci
elvardasoknak mindezt Ugy, hogy a képzésben részt vevék olyan versenyképes és gyakorlatban
hasznosithaté tuddst kapjanak, amely biztos alapot nydjt szamukra a szakmai elérelépéshez és a
munkaerépiaci érvényesiiléshez.

A képzési kinalat jelenleg a kovetkezo teriileteket oleli fel:

szakmai képzések

informatikai képzések

nem szakmai és vezet6fejlesztési képzések
szakmai képzések,

hatdsagi képzések

VVVYVYY

Az Audi Akademie Hungaria a 2025.07.01.-t6l a vallalat munkatarsait belsé képzési
tevékenységen til, meghirdetett, nyilt, lakossagi képzést is folytat.

|.2. SZERVEZETI FELEPITES

Az AUDI HUNGARIA Zrt. G/S (Személyligy) teriiletén belil a G/SE (Audi Akademie Hungaria)
0nallé szervezeti egységet képez, amely tovdbbi szervezeti egységekbdl All. (Isd. adbra)
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A felnGttképzési tevékenység irdnyitasa a kdvetkez6 szinteken torténik:

Audi Hungaria Zrt. Szigeti, Eva G/SE Matrixfunktionen 2021 KSU 0.2 Datenklassifikation: intern Audi Akademie
R - . Hungaria
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Il. AFELNOTTKEPZESI KEZIKONYV, FOGALOMMEGHATAROZAS

I1.1. FELNOTTKEPZESI KEZIKONYV

A Felnottképzési Kézikényvben foglaltakat a AUDI HUNGARIA Zrt. az alabbi tevékenységeire
alkalmazza:

2013. évi LXXVII. tv. hatalya ala tartozé engedély alapjan folytatott felnéttképzési
tevékenység,
feln6ttképzési tevékenységhez kapcsol6dé szolgaltatasok.

A Felnéttképzési Kézikényv az AUDI HUNGARIA Zrt. feln6ttképzési folyamatrendszerének
alapdokumentuma, amelyben megfogalmaztuk a feln6ttképzési tevékenységre vonatkozéd
mindségiranyitas alkalmazdsi teriileteit, bemutatjuk a jogszabalyok 3altal az engedéllyel
rendelkezé felnéttképzési intézményektdl megkovetelt dokumentdlt eljardsainkat, valamint
folyamatainkat.

A Felnéttképzési Kézikdnyv nyomtatott formdban tarolt, eredeti aldirdsokat tartalmazé eredeti
példanyardl, sziikség szerinti darabszamu papir alapu és elektronikus masolat készithet6. A
kézikonyvet els6dlegesen a neve azonositja.

JELLEMZGEN ELOFORDULO BELS® DOKUMENTUMAINK

Szabalyzatok és tervdokumentumok

Szabdlyozé és terv dokumentumaink (képzési program, Onértékeléssel Osszefiiggd
dokumentumok) atvizsgdldsa és kiadas elétti jovahagyasa a G/SE teriiletvezetd és a szakmai
vezetl feleléssége.

Egyéb, a feln6ttképzési tevékenység és a felnSttképzési kiegészité tevékenysége biztositasa
soran keletkezd, kiadasra keriil6 dokumentumok

A feln6ttképzési tevékenység és a felndttképzési szolgaltatdsok biztositdsa soran keletkezd
dokumentumokra vonatkozo részletes szabalyok az folyamatok leirdsanal keriltek rogzitésre.

I11.2. FOGALOMMEGHATAROZAS

A Felnéttképzési Kézikonyvben hasznalt fogalmakat a felnéttképzésrdl szolé 2013. évi LXXVII.
Tv. és végrehajtasi rendeletei alapjan haszndljuk. Elsédlegesen alkalmazott jogszabalyok:

- 20713. évi LXXVIL. tv. a feln6ttképzésrol (tovabbiakban: Fktv.)
- 11/2020. Korm. rendet a felnéttképzési torvény végrehajtasarol
- 1997. évi CLV. torvény a fogyasztévédelemrol

- 2009. évi LXXVI. térvény a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének és folytatasanak
altalanos szabdlyairdl

Az intézményben zajlé felnéttképzés miikddésére, folyamataira jellemzé képzési fogalmak és
meghatdrozasuk:
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Szakmai koordinator: diszciplinaris vezet6i jogkdrrel nem rendelkezd csoportvezetd, hataskore:
a teriletre vonatkozd szakmai dontések, fejlesztések és feladatok végrehajtdsa, a teamtagok
koordindlasa, fejlesztése, min6ségbiztositas

Képzési tanacsadé: A képzési tanacsadé az Audi Akademie azon munkatarsa, aki szakértelmet és
tamogatast nyujt a partnerek szamara a képzési igények azonositasdban, tervezésében és
megvaldsitdsaban.

Szoros egyittmikodésben dolgozik a szakterileti vezetSkkel, trénerekkel és képzési
partnerekkel.

Jol ismeri a képzési stratégidkat, a legfrissebb oktatdsi trendeket, valamint a jogszabdlyi és
technoldgiai valtozasokat.

A képzési tanadcsadd szerepe kulcsfontossdgu a szervezetben, mivel 6 biztositja, hogy a képzési
programok megfeleljenek a torvényi el6irdsoknak, a vallalat céljainak és a résztvevik és
partnerek folyamatos fejl6dését szolgaljak.

Szemindrumszervezod: képzésszervez6 munkatars

TNU (Teilnehmerunterlage) A képzésre vonatkozé sajat fejlesztés(i tananyag, melyet a résztvevo
nyomtatott/digitalis formaban kap kézhez.

Képzési katalégus Evente aktualizalt, a megrendel6k igényeihez igazitott, az Audi Akademie
egyes szakteriileteire vonatkozé képzési kindlat 6sszefoglalasa.

Meghivé A szemindriumszervezgék altal, a résztveviknek elektronikus Gton kikiild6tt informaciok
a megrendelt képzés helyszinére, id6pontjara vonatkozéan.

Historizadldas A képzés befejezését kdvetben, a képzés adatainak régzitése az Audi Hungaria
résztvevdire vonatkozoéan, az AUDI HUNGARIA Zrt. SAP-rendszerében.
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I11. MINOSEGPOLITIKARA VONATKOZO DOKUMENTUM

Az AUDI HUNGARIA Zrt. Minéségiranyitasi rendszerének leirdasdt a MINOSEGIRANYITASI
KEZIKONYV tartalmazza.

Az AUDI HUNGARIA Zrt. mindségpolitikdjat az AUDI HUNGARIA Zrt. minéségpolitikaja c.
dokumentumban hatdrozta meg.

Ezen tilmenden a G/SE szervezeti egység a feln6ttképzésre vonatkozé mindségpolitikajat az
alabbi médon hatarozta meg:

I11.7. A FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEG MINOSEGERE VONATKOZO INTEZMENYI STRATEGIA ES MINOSEGPOLITIKA

Az AUDI HUNGARIA Zrt. Az ,Next Level. Audi Hungaria 2.0” cim( dokumentumban foglalta
0ssze hosszu tavu stratégiai céljait.

Ezen tilmenéen a G/SE szervezeti egység feln6ttképzési stratégidjanak kulcsszavai a
kovetkezoek:

Vizié: Az altalunk meghatarozott és megvaldsitott képzési szinvonal lelkesitéleg hat
tgyfeleinkre.

Kiildetés: Jovébe mutaté elsé osztilyl képzéseket kindlunk. Emberekkel, emberekért. A
fejlédés élmény.

Stratégia: hogyan érjiik el mindezt a minéség és a fenntarthatdsdag jegyében:

Résztvevik lelkesitése

Ugyfélorientaltsag

Innovacio

Agilitas

Hatékonysdg

Gazdasagossag

YV VYV VYV V V

Felnéttképzési programjainkat mindenkor megrendeldink és a konszern elvdrasai alapjan, célra,
személyre és szervezetre szabottan alakitjuk ki és valdsitjuk meg.

Folyamatosan kovetjik partnereink életét, a mikddését meghatdrozé szabalyozdsokat,
koriilményeket, s az évenkénti fellilvizsgdlat eredményei, tapasztalatai alapjan aktualizaljuk a
képzési tevékenységiink irdnyvonalait, min6éségcéljainkat valamint a felnéttképzésre vonatkozé

Partnereink fejlédése érdekében biztositjuk a rendszeres tovabbképzés lehetdségét, mindenkor
szem el6tt tartva az egyéni képzési igényeket és sziikségleteket.

Feln6ttképzési folyamataink fejlesztésének alapja a résztvevéi megelégedettség, ezért
képzéseink résztvevbinek igényei, visszajelzései alapjan folyamatosan valtoztatjuk, javitjuk
tevékenységeinket.

A megfogalmazott globdlis célokkal Osszhangban az intézmény évente minéségcélokat
fogalmaz és valésit meg képzési tevékenységére vonatkozdan.

A képzési tevékenységre vonatkozdan képzési teriiletenként éves teriileti célkitlizés (fejlesztési
terv) késziil, amely id6szakosan teriiletenként feliilvizsgaldsra, illetve évente kiértékelésre kerdil.
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I11.2. Az INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI ES ALKALMAZOTTAI MINGOSEGBIZTOSITASSAL KAPCSOLATOS
FELELOSSEGE, FELELOSSEGI KOROK, HATASKOROK

A  minGségbiztositassal kapcsolatos altaldnos felelésségek, hataskorok témakorét a
mindségiranyitasi kézikonyv IV. pontja tartalmazza.

A feln6ttképzési tevékenységért felelds vezeté a G/SE vezetdje. A képzésszervezés folyamatdért
és minbségéért felelds vezetd a G/SE-3 vezetbje. A képzések tartalmi fejlesztéséért és
min6ségért az egyes szakteriletek vezetdi/szakmai koordinatorai felelnek.

A feln6ttképzéssel kapcsolatos atfogd dokumentumokat, folyamatokat a feln6ttképzési szakmai
vezet6 (tanacsaddéi munkakdrben) koordindlja.

KOMMUNIKACIO

Az intézmény a feln6ttképzési kézikonyvében meghatdrozza azokat a tevékenységeit, szabalyait,
amelyeket 0Osszességében az 11/2020. Korm. rendeletben meghatdrozott informacids
rendszerként értelmez.

A vallalati és a teriileti mindségpolitikat a munkatdrsakkal kilonb6zé kommunikacids
csatornakon keresztiil ismertetjiik. (e-mail, munkatarsi értekezletek)

I11.3. A KEPZESBEN RESZTVEVOK BEVONASANAK MODJA A MINOSEGBIZTOSITAS MEGVALOSITASABA

A képzés lezardsakor a képzésben résztvevok kitoltik a képzési program megvaldsuldsdnak,
eredményességének mérésére alkalmas elégedettségmérd kérdbivet. Az elégedettséget méré
kérdéiv kitoltése a résztvevo részér6l nem kotelezé és anonim.

Emellett résztvevbink irasban, szdoban, illetve telefonon észrevételeikkel barmikor fordulhatnak
a képzési tanacsaddhoz, szervezé munkatdrsainkhoz, a vagy a képzési vezet6hoz. Az igy kapott
informdacidinkat a jovére nézve tervezési folyamatainkon keresztiil épitjiik be képzéseinkbe.

Amennyiben nemmegfelelésséget észleliink a kérddéivek kiértékelésekor, azt a kiértékeld
személy jelzi a képzésszervezdnek (szervezési témakdrben) vagy képzési tandcsaddnak (tartalmi
témakorben) , és korrekcids intézkedéseket — munkatdrsakkal és a vezetével torténé egyeztetés
alapjan- épitlink be az intézmény felnéttképzési folyamataiba.

Archivalas:
Az intézménylink arra kijeldlt munkatarsa a dokumentumokat dllagmegérz6 mdédon térolja

111.4. A MINGSEGPOLITIKA MEGVALOSITASANAK, FIGYELEMMEL KISERESENEK ES FELULVIZSGALATANAK MODJA

Az AUDI HUNGARIA Zrt. min6ségpolitikdjat az AUDI HUNGARIA Zrt. minéségpolitikaja c.
dokumentumban hatdrozta meg.

A megvalésitds, figyelemmel kisérés és feliilvizsgalat altaldnos témakorét a
MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV 8. pontja tartalmazza.

Feln6ttképzési folyamatainkat tekintve a G/SE vezetO6sége évente egy alkalommal (elsé
negyedév) attekinti az onértékelés eredményeit. A rendelkezésre allé informacidk (indikatorok)
attekintésén tul teriiletenként értékelésre keriil az eléz6 idészakra vonatkozd teriileti célok
teljesiilése, meghatdrozasra keriilnek az 6nértékelési rendszer részeként kezelt indikatorokhoz
rendelt célértékek, a kovetkez6 idészak mindségcéljai, valamint az j teriileti célok. Fenti
kimutatasokat, eredményeket a szakmai vezetd dsszesiti, a G/SE vezetdjével jévahagyatja, majd
adatokat a bels6 informatikai halézaton beliil hozzaférhetévé teszi az érintettek szamadra.

Az éves oOnértékelés, a mindségcélok értékelése és meghatarozdsa targyév marcius 31-ig
torténik.
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IV. FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEGGEL KAPCSOLATOS ELJARASOK

IV.1. A FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEG LEBONYOLITASAVAL ES A KAPCSOLODO TANANYAGOK TERVEZESEVEL,
TARTALMI FELULVIZSGALATAVAL, TANANYAGOK BIZTOSITASAVAL KAPCSOLATOS ELJARAS

IV.1.1. KEPZESI PROGRAM TERVEZESE ES FELULVIZSGALATA

A képzési program tervezése és feliilvizsgdlata alfolyamat a képzési Otlet megsziiletésétél a
képzési program elkészitéséig, illetve az engedélyezési eljards meginditdsadig terjed.

Alfolyamat megnevezése: A képzési program tervezése és tartalmi feliilvizsgalata

Srsz

Tevékenység

Felel6s

Végrehajto

Dokumentum

Dontés a képzési
program
kifejlesztésérol

tertleti vezet6/szakmai

koordinator

Nem értelmezett

2. | Képzési cél, | terileti vezetd/szakmai | képzési -
célcsoport és | koordindtor tandcsadé/tréner
kévetelmények
meghatarozasa

3. | Fktv. szerinti | képzési tanacsadd/tréner/ | képzési Képzési program
képzési program |felnéttképzési szakmai vezetd tandcsadé/tréner
kidolgozésa felnéttképzési

szakmai vezet6

4. |Az elkésziilt | képzési  tandcsadd/tréner /| képzési Képzési program
képzési program | felnéttképzési szakmai vezetd tanacsaddé/tréner
tartalmi és feln6ttképzési
formai szakmai vezet6
feliilvizsgalata

5. |Az elkésziilt | feln6ttképzési szakmai vezetd Feln6ttképzési A szakért6 altal
képzési program szakért6(k) mindsitett képzési
elézetes program
szakertdi Elézetes szakértoi
mindsitése vélemény

6 Az Fktv-nek | feln6ttképzési szakmai vezet6 felnoéttképzési Az  engedélyezési
megfelelé szakmai vezet6 eljarasban
engedélyezési keletkezé
eljaras dokumentumok
kezdeménye-
zése

7. |ldészakos képzési  tanacsadd/tréner /| Felnéttképzési
tartalmi feln6ttképzési szakmai vezet6 szakértd(k)
feliilvizsgalat
alapjan
korrekcié, majd

5.6. pont




Audi Akademie
Hungaria A@wmcw@

1V.1.2. TANANYAGOK KIVALASZTASA, BESZERZESE, BIZTOSITASA, TERVEZESE ES FELULVIZSGALATA

A képzési program tervezése és fellilvizsgdlata alfolyamat eredményeképpen rendelkezésiinkre
allo, szakért6 altal mindsitett képzési program alapjan a teriileti vezet6/szakmai koordinator a
képzési program megvaldsitdsdban részt vevdé oktatdkkal dont a képzési program
megvaldsitdsahoz sziikséges tananyagok korérél, a tananyagok biztositasanak maédjarél.

A tananyag biztositdsaban a specidlis tartalmi igényekre tekintettel nagy részben sajat

tananyag-fejlesztési  tevékenységgel hozzuk létre a tananyagot, vagy miar Kk
ifejlesztett, szamunkra hozzaférhet6 tananyagokra épitiink.

A képzések el6készitd szakaszdban kerll sor a képzések tananyagdnak kivalasztasara (képzési
tanacsadd, oktaté bevondsaval), beszerzésére, sokszorositasara, mely tevékenység végrehajtasa,
vagy végrehajtatdsa a képzési program megvaldsitdsaért, Llebonyolitasdért felelds
szemindriumszervez6 feladata.
A képzések tananyagainak eléallitdsa, sziikség esetén a szallitds megszervezése a képzést kisérd
szemindriumszervez6 feladata.

A tananyagok ataddsa legkésébb az elsé képzési alkalommal megtorténik.

Alfolyamat megnevezése: Tananyag kivdlasztasa és beszerzése

Srsz. | Tevékenység Felel6s Végrehajto Dokumentum
1. Tajékozdéddas a | képzési képzési -
beszerezhetd, |tanacsadd/tréner/szakmai tandcsadd/tréner
felhasznalhaté | koordinator /szakmai koordinator
tananyagokrél
2. A képzési tandcsadd/tréner képzési -
beszerezheté/ tandcsadd/tréner,
felhasznalhaté bevonasaval
tananyagok
felllvizsgdlata
3. Dontés a | terileti vezeté/szakmai | szemindrium-szervezé | -
tananyagok koordindtor
beszerzésérol/
sokszorositdsa
rol
4. Tananyag képzési tanacsadé/tréner | szemindrium- Torzspéldany(ok)
beszerzése /szakmai koordinator szervezd, vagy
vagy szakfelel6s

el6allitasa
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IV.2. KEPZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE

A teriileti vezet6k hataskore és felel6ssége a képzési tevékenység megtervezése, a képzési
igények, elvardsok alapjan a tervezett képzési tevékenységekhez a sziikséges eréforrasok
biztositasa.

IV.3. KEPZESI TEVEKENYSEG SZAKMAI ELOKESZITESE, ANNAK ERTEKELESE

Képzéseinkrél, és az azokhoz kapcsolédd felnéttképzési szolgaltatdsainkrol tajékoztatdkat
(képzési katalégust) készitiink, amelyet a partnereink szamdra a belsé informdaciés rendszeren
keresztiil elérheté.

Képzési tandcsaddink az érdeklédbkkel folytatott egyeztetés keretében feltdrjdk a valds képzési
sziikségleteket, s ezek figyelembe vételével képzési tandcsadast nyudjtanak.

Az Fktv- hatdlya ala esé képzés megkezdését megeléz6en az Fktv-ben meghatarozottak szerint a

képzést bejelentjiik a felnéttképzési informacids rendszerbe (FAR).

Ertékelés:

» szikség esetén a tananyagok /tréninganyagok értékelése az oktatéi tapasztalatok,
visszajelzések alapjan

» aszakirodalom folyamatos frissitése az Uj kiadvanyok értékelése alapjan

» a szakmai mddszertani elvek érvényesiilésének folyamatos feliilvizsgalata hospitélas
keretében

> az oktatok/trénerek felkésziiltségének folyamatos fejlesztése bels6/kilsé
tovabbképzéseken

» a résztvevli visszajelz6 lap megfeleld pontjainak elemzése, értékelése, a visszajelzések
visszacsatoldsa a szakmai fejlesztésekbe

IV.4. FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO SZOLGALTATAS

A jelentkezé, érdekl6dé szamdra szemindriumszervezdk és képzési tandcsaddk révén elérhetévé
tessziik a kiegészité tevékenységrol szolo tajékoztatot.

Az szemindriumszervez6k altal biztositott ligyfélszolgdlati tevékenység keretében lehetdséget
biztositunk konzultacids id6pont kérésére.

IV.4. 1.KEPZESI SZUKSEGLETEK FELMERESE ES A KEPZESI TANACSADAS

A képzési sziikségletek feltardsa, és a sziikségletfeltardshoz kapcsolédd képzési tandcsadas a
képzéseink irdnt érdeklédé, képzéseinkre jelentkez6 potencidlis résztvevék szamara biztositott.
A tevékenység célja: Annak felmérése, hogy a képzés irant érdeklédd személyes képzési
szandékai, célja és igényei egybe esnek-e az altalunk biztositott képzések célrendszerével.
Tovabba tandcsadasi tevékenység keretében a képzéssel kapcsolatos személyes dontéshez
sziikséges, elsédlegesen a képzési kindlatunkkal kapcsolatos informdacidk atadasa.

A tevékenység megvaldsitasdnak folyamata: képzési tandcsadd hajtja végre a
sziikségletfelmérést és tandcsadast konzultacié keretében. A konzultdci6 megvaldsulhat
személyesen vagy infé-kommunikacids eszkdz segitségével, telefonon, e-mailben.

IV.4. 2. ELOZETESEN MEGSZERZETT TUDAS FELMERESE

Az el6zetesen megszerzett tudas felmérése - a jogszabalyi kdvetelmények figyelembe vételével
- a képzéseink irant érdekléds, képzéseinkre jelentkez6 potencidlis résztvevék szamara
biztositott tevékenység.
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A tevékenység célja: annak felmérése, hogy a képzésre jelentkezd dokumentumokkal nem
igazolt tanulmanyai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran
elsajatitandé tananyagegység kovetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a
kdvetelmények megfeleld szintl teljesitése esetén a tananyagegység elsajatitdsara iranyuld
képzési rész aldl a képzésre jelentkezét fel kell menteni.

A tevékenység megvaldsitasanak folyamata: Képzési programjaink esetében a képzési
programban megfogalmazott kdvetelményekb6l kiindulva végezzilk el az elézetesen
megszerzett tudas felmérését—Ehhez egyes képzési programok esetében az elsajatitott
kompetenciak értékeléséhez hasznalt mérdeszkdzoket, mdédszereket alkalmazzuk.

IV.5. A KEPZESBE VALO BEKAPCSOLODAS FELTETELEI

> atervezett képzés vallalati vezetd altali jovahagyasa

» megfeleléség vizsgdalata a képzési programban megszabott bekapcsolédasi feltételek szerint
(szeminariumszervezd)

» résztvevl kérésére elézetes tudasszint felmérés eredményének figyelembe vétele

A képzések inditasandl elsédleges cél a homogén, hasonlé képzési igényekkel rendelkezd
résztvevék egyéni érdekeinek a figyelembe vétele. A képzési csoportok kialakitdsanal ennek
megfelel6en magas foku rugalmassdgot biztositunk.

IV.6. A KEPZESI FELTETELEK BIZTOSITASA, A KEPZES LEBONYOLITASA

Amennyiben a megrendelé kiilon igényt nem fogalmaz meg, abban az esetben képzéseinket
képzési  telephelyeinken, illetve kiils6 képzési helyszineinken rendelkezésre 3ll6
oktatohelységekben, a képzési programokban meghatarozott targyi feltételek biztositasaval
valésitjuk meg. Kiils6 képzési helyszin esetén a megfeleld targyi eszkozokrél a
szemindriumszervez6 gondoskodik.

A képzés lebonyolitdsdhoz kdtéd6 dokumentumok kezelése a szemindriumszervezd feladata. A
részletes dokumentdcios listat az 2. sz. melléklet tartalmazza.

A képzést lebonyolitd oktatdk feleléssége, hogy akaddlyoztatasuk esetén intézkedjenek az
intézmény tdjékoztatdsarél. A teriileti vezeté/szakmai koordindtor felelés a helyettesités
megszervezéséért. Amennyiben a helyettesités nem megoldhaté, a szemindriumszervez6
értesiti a képzési program résztvevdit a valtozasokrol.
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IV.7. AZONOSITAS ES NYOMONKOVETHETOSEG — A FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEG DOKUMENTACIOS RENDJE

A feln6ttképzési tevékenység sordn keletkezett valamennyi dokumentumot egy-egy képzéshez
kotéd6en - a keletkezés sorrendjében - egységes dokumentumként, képzésenként elkiilonitett

modon téroljuk, felel6sdk a szeminariumszervezék.

Jogszabalyi elvaras

Elvardsnak megfeleld, illetve megfeleltetett
dokumentum(ok)

Képzési program (c) pont)

El6zetesen mindsitett képzési program,
amelyen szerepel a szakmai vezeté és a

Tarsasdg képviseletére jogosult személy
hitelesit6 aldirdsa
A képzésben részt vevé felnétt 21. § (1) bekezdése | A képzésre valé jelentkezést igazolé
alapjan kezelt személyi adatai (b) pont) dokumentumok 6sszessége
A  képzés megkezdéséhez és folytatdsdhoz | Képzési programban rogzitett belépési
sziikséges feltételeket igazolé eredeti | feltételeknek megfeleléen

dokumentumok vagy azoknak a feln6ttképzést
folytatd intézmény altal hitelesitett mdsolatai (b)
pont)

- belsé képzés esetén a végzettséget

igazol6  dokumentumot az AH
személyligy tarolja

— kiils6 partnerek esetén: belépési
feltételek meglétét igazold
dokumentumok eredeti vagy a

Tarsasag altal hitelesitett masolati
példanya (végzettség igazolds, interju
feljegyzés)

Feln6ttképzési szerzédés (c) pont)

Valamennyi résztvevével, az Fktv. 13.8-a
szerint megkotott felnéttképzési szerz6dés

Az elméleti
konzultacién

tandéran, gyakorlati foglalkozason,
vezetett, a képzésben részt vevd
feln6tt altal aldirt jelenléti iveket, valamint a
képzésben  résztvevével  elektronikus  dton
folytatott szakmai felkészitést, ellen6rzést igazolé
dokumentumokat (a) pont)

Résztvevek altal alairt jelenléti iv, amelynek
tartalmaznia kell:

— aképzés azonosité adatait
— arésztvevdk nevét

— ajelenlevék alairasat

— az oktato ellenjegyzését

A képzésben résztvevével elektronikus Udton
folytatott szakmai felkészitést, ellenérzést igazolé

dokumentumok (a) pont)

Elektronikus levelezés archivalt
dokumentumai (csak abban az esetben, ha
van ilyen).
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Jogszabalyi elvaras

Elvardsnak megfeleld, illetve megfeleltetett
dokumentum(ok)

A képzésnek a képzési program szerinti
megvaldsitasat, valamint a résztvevék hidnyzasait
dokumentélé haladasi naplé (c) pont)

tartalmazo,
Haladdsi  naplo,

Naprakész adatokat
folyamatosan vezetett
amelynek tartalmaznia kell:

- afoglalkozas
o megtartdsanak idépontjat,

o megnevezését,
o oktatéjanak nevét és aldirasat,
o képzésen belili oraja

sorszamanak megjelolését,

o témajanak megjeldlését és
rovid leirasat,

o résztvevdinek alairasaval
ellatott jelenléti ivet,

— a tavolmaraddé résztvevbk név és
6raszam szerinti 6sszesitését,

— aképzés befejezésének datumat.

A képzésben részt vevo felnéttnek a sikeres vizsga

letételét vagy a képzés elvégzését igazold
dokumentumanak a kidllité altal hitelesitett
masolata

vagy a feln6ttképzést folytaté intézmény

vizsgaszervezése esetén a bizonyitvany atvételérél
sz6l6 elismervény eredeti példanya (d) pont)

Képzés sikeres elvégzését igazolé
dokumentum(ok) képzé altal hitelesitett
masolata

A képzés megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasat szolgalé
szerz6dések egy eredeti példanya (e) pont)

Vonatkoz6 szerz6dések, kiilondsen:

- személyi és  targyi feltételek
biztositasahoz kotédo
keretszerz6dés(ek)

— oktatékkal kotott keretszerzédés vagy
egyedi megrendelés

— tulajdoni lap, bérleti keretszerzédés
vagy egyéb bérleti szerzédés

— eszkozhasznaélatra vonatkozé
szerzédés (amennyiben relevdns)

Az oktatok foglalkoztatasaval
dokumentumok (g) pont)

Osszefiiggé

Képzési programban rogzitett elvardsok
teljestilésének hitelt érdemlé igazoldsa,
jellemz6en:
— képzési tevékenységre vonatkozéd
szerz6dés
— szakmai 6néletrajz
- végzettségigazold dokumentumok

Tarsasdg altal hitelesitett mdasolata
— adatkezelési nyilatkozat
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IV.8. KEPZESI PROGRAMOK VEGREHAJTASAHOZ SZUKSEGES SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEK, PENZzUGYI
FORRASOK BIZTOSITASARA VONATKOZO ELJARAS

IV.8.1. SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEK BIZTOSITASA

A feln6ttképzési tevékenységben résztvevé munkatarsak kivdlasztasandl és megbizasandl
biztositani kell, hogy rendelkezzenek a munk3djuk ellatdsahoz sziikséges iskolai és vagy szakmai
végzettséggel, megfelelé készséggel és gyakorlattal. A folyamat részletes leirasat az V.1.
fejezet tartalmazza.

Az intézmény a feln6ttképzési tevékenységre vonatkozéan évente Uj humadneréforrds tervet
készit és rogzit elektronikus rendszerében.

Tevékenységiink sordn - az egészségiigyi és munkavédelmi el6irdsokat is figyelembe véve - olyan
munkakornyezetet biztositunk, amely alkalmas a felnGttképzési tevékenység magas szintd
megvalésitasara.

A képzési programban meghatdrozott targyi kovetelményeknek megfeleld felnéttképzési
tevékenység eredményes folytatdsa érdekében gondoskodunk a targyi feltételek (beleértve az
oktatasi eszkdzoket) biztositasarol és fenntartasarodl. A folyamat felel6se a teriiletvezet6.

Intézményiink a képzési programok megvaldsitasahoz sziikséges targyi feltételeket sajat maga,
vagy kilsé partnerszervezetekkel kétott szerz6déssel biztositja.

A képzési termek felszereltségét és befogaddképességét a képzési programjainkban régzitett
csoportlétszamoknak megfeleléen hatdroztuk meg. A képzések megszervezéséhez,
lebonyolitdsdhoz sziikséges mobil eszkdzék rendelkezésre allasat, felhaszndlasat a
szemindriumszervez§ biztositja.

Jelenlegi allandé képzési helyszinek:
9027 Gyér, Berkenyefa sor 2 (telephely, Projekt Training Center)

A 2012.3prilis 01-t6l mikddé Projekt Training Center az AUDI HUNGARIA Zrt. munkatarsainak
szakmai képzését, tovdabbképzését szolgalja. A tobb mint 11.000 m? nagysagu épilet
alapteriiletének kozel felét az oktatécsarnokok teszik ki.

Oktatoétermek, targyaldk, irodak szama: 68.

Az éplilet el6tti parkoléban 234 hely all az autdval érkez6k rendelkezésére.

A feldjitott, legmodernebb technikdval felszerelt épiiletben elektronikus beléptetd rendszer,
biztonsagi szolgdlat, recepcié miikodik.
Az emeleten 0Onkiszolgdlé étterem és szamos kavé, ital és édességautomata szolgdlja a
résztvevok és a munkatarsak kényelmét.

Az oktatotermekben az alapfelszereltségen kiviil igény szerint vetitégép, TV és hordozhatd
szamitégépek is rendelkezésre allnak. Az oktaték részére irdasztal, szamitégép, valamint a
szines, tobbfunkciés masoléogép all rendelkezésre. Az alapfelszereltségen tuli technikai
berendezéseket a képzési igények alapjan az Ulgyfélszolgalat biztositja a képzést szervezd
munkatars altal leadott eszkozlista alapjan.

Az esetleges karbantartasi-felujitasi munkalatokat a cég ugy Gtemezi, hogy az oktatdas menetét
ne zavarja (hétvége, korai, ill. esti 6rak stb.)

Abban az esetben, ha a képzésre fogyatékkal él6 jelentkezik, megvizsgaljuk, hogy szamara a
képzésben valo részvétel feltételeit, a mindenki szamara egyenld esély biztositdsa elv mentén,
illetve a képzési programban meghatarozottak szerint biztositani tudjuk-e.
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1V.8.2. PENZUGYI ERGFORRASOK

A felnéttképzési tevékenység magas szintli megvaldsitdsdhoz sziikséges pénziigyi forrasok és
likviditas biztositasaért az intézmény vezetése felelés. A teriileten m(ikodé képzéskontroller a
terilleti vezeték bevondsaval éves pénziigyi tervet készit.

A befizetett képzési dij azon részének a visszafizetése céljabol, amelyre a képzés barmely okbdl
torténd ellehetetleniilése miatt intézménylink mar nem tud szolgaltatdst nydjtani, vagyoni
biztositékkal rendelkeziink. A rendelkezésiinkre allé vagyoni biztositék megfelel a 11./2020.
Korm. rendeletben meghatdrozott feltételeknek.

IV.9. A KEPZESBEN RESZTVEVO SZEMELYEK ELOREHALADASANAK ES TELJESITMENYENEK FIGYELEMMEL
KiSERESERE VONATKOZO MODSZEREK

A résztvev6k kompetenciainak, teljesitményének értékelése a képzés megvaldsitdsa sordn
témakoronként toérténik iradsbeli és szobeli oktatoi értékelési modszerek alkalmazasaval. A
résztvevék a képzés soran nyujtott teljesitményének értékelésének maddjarél az oktaté dont.

A képzés a program alapjan modulzaré vizsgaval/zaro értékeléssel zarulhat, melynek médjat a
képzési program tartalmazza.

A képzési programjaink tartalmazzdk a sikeres teljesités kdvetelményeit.

Ha a résztvevd igényli, a szakmai képzések és tréningek (nem szakmai képzések) esetében a
képzési  kovetelmények ,megfelelt” szintl  teljesitését a  képzésrél  kidllitott
tanusitvany/”Zertifikat” igazolja, amely igy szintén a képzési dokumentacié része.

A képzések sordn a résztvevbk elérehaladdsat az oktaté a folyamatos visszacsatolas altal is

nyomon koveti, sziikség esetén a megfelel6 egyéni el6rehaladas szempontjabél legmegfelelébb
modszer alkalmazasaval célzottan segiti azt.

IV.10. A FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEGGEL KAPCSOLATOS VELEMENYEK VISSZACSATOLASARA VONATKOZO
ELJARAS

Képzési tevékenységiink jellegébél adéddan elsédleges visszacsatolasi forras maga a vallalat,
mint munkaltatd, ezen kivil esetlegesen szakmai érdekképviseleti szervezetek, kamardk. A
vélemények Osszegyljtésének moédszere lehet személyes megbeszélés, irasbeli visszajelzés. A
visszajelzések az egyes képzések képzési tandcsaddi altal keriilnek feldolgozédsra, megfeleld
intézkedésekre a teriileti vezetdvel torténd egyeztetéssel keriil sor.

IV.11. AFELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEG NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS ELJARAS

Felnéttképzési tevékenységiink alapdokumentumai a képzési programok. A képzési
programokban rogzitjiik a Fktv. vonatkozé szabalyai szerint a képzési célokat, a megszerezhet6
kompetencidk és ismeretek korét, a képzés tartalmi felépitését, a megvalésitdshoz sziikséges
személyi és targyi feltételeket, és a képzés megszervezéséhez, lebonyolitdasdhoz kapcsolédéd
egyéb korilményeket.

Az engedélyezett képzési programjainkrol sz6lé tdjékoztatok a képzési kodzpont portai
tgyfélszolgalatan megtekinthet6k a képzésben érintettek, képzéseink irdnt érdeklédék szamara,
a teljes terjedelmil képzési programok pedig a képzésszervez6 munkatarsaknal. Errél a
lehetdségrél a képzésben érintettek a képzési meghivéban kapnak tajékoztatast.
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V. AZ OKTATOK FELKESZULTSEGEVEL, OKTATOI KOMPETENCIAIK FOLYAMATOS FEJLESZTESEVEL
KAPCSOLATOS DOKUMENTUM

V.1. AZ OKTATOK ALKALMAZASAVAL KAPCSOLATOS KOVETELMENYEK ES ELJARAS, AZ OKTATOK KIVALASZTASA

A G/SE terlletvezeté hatdrozza meg az oktatdkkal szemben tdmasztott szakmai kivalasztasi
kritériumokat.

Kivalasztasuk f6allasu oktatok esetén a személyligy kivalasztasi és bedllitdsi folyamata szerint
torténik alvallalkozék esetében a teriileti vezet6/ szakmai koordinator feleléssége. Foallasu
munkatarsak esetén a személyi anyagot a személyiligy O6rzi. Alvdallalkozék esetén az
Onéletrajzokat, végzettséget igazolé dokumentumok (képzési programban meghatdrozott
végzettség, szakmai gyakorlat igazolasa céljabdl) masolatat a szakteriilet tarolja.

Amennyiben a belsé adatbdzis alapjan nincs olyan oktatd, aki az adott képzés megtartdsara
alkalmas és azt vallalni is tudja, hirdetés utjan toborzdsi folyamatot inditunk. A kivalasztasi
lépései alvallalkozék esetében: szakmai 6néletrajz-elemzés, interju, esetenként prébatanitas. A
szakmai életrajz alapjan azonositjuk, hogy a vizsgalt személy végzettsége megfelel-e a képzési
programokban, illetve egyéb szabdlyozé6 dokumentumokban (pl. jogszabalyok) elvart
feltételeknek. Az alapfeltételeknek megfeleld jelentkezékkel interjit a szakmai teriilet felel6se
végez.

Az Uj oktatdét a beszerzési eljards lezdrasat kovetéen felvesszik az oktatdk nyilvantartdsaba.
Ezzel egy idében a megfelelést igazolé dokumentumokat elhelyezziik az oktatok személyi
anyagai kozott. A terileti vezeté/ szakmai koordinator/tréner/képzési tanicsadé személyes
konzultacié formdjaban végzi el az oktatéd felkészitését, amely kiterjed a mindségi
kévetelmények bemutatdsara.

AZ OKTATOK RENDELKEZESRE ALLASANAK BIZTOSITASA

Az AUDI HUNGARIA Zrt. altal végzett képzési tevékenységeiben kdzrem(ikod6 oktatdk kijeldlését
a teriileti vezet6/szakmai koordinator hagyja jova. Az oktaté a megbizasi felkérésrél telefonon
vagy e-mailben értesitést kap. A felkérésbél megismerik a megbizas targydt, a megbizét, a
megbizassal kapcsolatos elvdrasokat illetve a megbizé kapcsolattartéjanak elérhetéségeit. Az
alvallalkoz6 oktatdk a veliik kotott megbizasi-, vagy keretszerz6désekben foglaltak szerint vagy
az Audi Hungaria Zrt. Altalanos Beszerzési Feltételeinek megfeleléen egyedi megrendelések
atjan allnak rendelkezésre.

V.2. AZ OKTATOK KOMPETENCIAINAK FEJLESZTESE

A feln6ttképzési tevékenységhez kapcsolédéd munkakorok betoltéséhez szilkséges képzettség,
gyakorlat meghatdrozasa a teriiletvezeté feladata. A kovetelményeket a tevékenység
atalakuldsakor felil kell vizsgdlni. A tevékenységi kor béviilése esetén a megvaldsitokkal
szemben tamasztott kévetelményeket is ki kell terjeszteni.

A kompetenciafejlesztésre iranyulé éves szakmai tovabbképzési igények évente a vezetdvel
torténd teljesitményértékeld beszélgetések keretében keriilnek meghatdrozasra. Az egyes
képzésekre vonatkozdé kérelmet a teriiletvezetd hagyja jova, a kérelem archivélasra kerdl.

A megvaldsult tovabbképzések a vallalat SAP rendszerében keriilnek historizalasra.

Alvallalkozok esetében a kompetencidik fejlesztésére tovabbképzéseket, szakmai férumokat
szerveziink.
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V.3. AZ OKTATOK TELJESITMENYEVEL KAPCSOLATOS VISSZACSATOLASRA VONATKOZO ELJARAS, ES OKTATOI
MINGSITESI RENDSZER

Az oktatdk teljesitményérél az alabbi médon gydjtiink informdacidkat:

- elégedettségmérés oktatdra vonatkozd értéke

- esetleges 6ralatogatas tapasztalatai

- az oktatd részvétele tartalomfejlesztési tevékenységben (tananyag és/vagy képzési
programfejlesztés)

- oktatot érintd résztvevdi panasz

- oktatot érintd oktatd tevékenységére irdnyuld munkatdrsi észrevétel

- tovabbképzéseken vald részvétel, 6nképzés

- tanuldi vizsgaeredmények

- adminisztracids fegyelem

Az elégedettségmérés sordan nyert informdcidkat a képzési tanacsaddk elemzik. Az
oralatogatdsok dokumentdlt eredményérél, illetve a kozvetett médon szerzett informacidkrél a
képzési tanacsadd/vezetd ad visszajelzést az oktatonak.

A f6allasu oktatok teljesitményét a teriileti vezet6/szakmai koordinator értékeli az éves
teljesitményértékelés soran, személyes elbeszélgetés keretében. Intézménylink f6allasu oktatdi
vonatkozdéan képzési intézkedést terveziink be. Alvdllalkozék esetében meghatarozott
szempontok szerint (szakmai felkésziiltség, mdédszertani felkésziiltség, stb.) torténik az oktatdk
mindésitése.
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VI. AZ INTEZMENY INFORMACIOS/ADATSZOLGALTATASI/KEZELESI RENDSZERE

Az intézmény feln6ttképzési informdciés rendszere a mindségirdnyitdsi rendszer keretében
meghatdrozott és szabalyozott folyamatokhoz rendelten mikodik.

Informacios teriiletek

Felhasznalt és kezelt informaciok

VI.1. A képzésben résztvevé személyek
tanuldsi eredményeivel kapcsolatos adatok

Képzési és értékelési folyamat sordn

keletkezett adatok, informaciok

elégedettség-mérésével kapcsolatos adatok
gy(ljtése és elemzése

gyljtése és elemzése (modulzaré vizsgak sikerességére,
hidnyzasok)
VI.2. A képzésben részt vevé személyek | A résztvevéi elégedettségmérés soran

keletkezett és feldolgozott informacidk.

A mérést a képzési folyamat keretében
alkalmazott ,Visszajelzé lappal” végezziik,
amely tartalmaban megfelel a felnéttképzési
jogszabalyok eléirasainak.

A kapott adatok atlagait képzésenként és a
képzések dsszességében is értékeljiik.

VI.3. Az oktatoi teljesitményekkel
kapcsolatos adatok gy(ijtése és elemzése

- A résztvevdi elégedettségmérés és a
hospitaldsok  sordan az  oktatéi
teljesitményekkel kapcsolatban
keletkezett adatok és informdacidk:

- az oktatdi adminisztracié minésége
- oktatdéval kapcsolatos esetleges
résztvevdi panasz

VI.4. Az intézmény rendelkezésére allé
er6forrdsok hatékonysdgaval kapcsolatos
adatok

Az Onértékelés soran a rendelkezésre alld
human, infrastrukturalis (els6sorban
oktatastechnikai, oktatasi) és pénziigyi
eréforrasok rendelkezésre allasardl,
hasznosulasarél gy(jtott és feldolgozott
adatok és informaciok:

altal
személyi
oktatdk

- a képzési
meghatdrozott
feltételeknek  megfeleld
rendelkezésre allasa

programok

- a képzési programok altal
meghatdrozott targyi feltételeknek
megfeleld infrastruktidra
rendelkezésre allasa

- a feln6ttképzési
szarmazo bevételek

tevékenységbol

Az a feln6ttképz6 informacios/adatkezelési rendszere szabdlyozza, hogy mely adatokat gydjtjik

és elemezziik tevékenységilinkrél.
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VI.1. VISSZACSATOLAS

A képzési program megvaldsitdsdhoz kapcsolddd visszacsatolds: A képzésszervezd a képzést
kovetéen a résztvevii értékeld lapokon szerepld értékeket és visszajelzéseket Osszesiti.

A képzés befejezését kovetben a a képzési tanacsadd a képzést megvaldsitd oktatd bevondsaval
a program tapasztalatait értékeli.

A visszajelz6 (elégedettségmérd)lapok mérési eredményeit egyrészt éves tevékenységiink
onértékelése keretében elemezziik, masrészt sziikség esetén azonnali intézkedést hozunk.
Az 6nértékelés keretében meghatarozzuk a fejlesztések lehetséges iranyait, illetve atvizsgaljuk

mindségiranyitdsi irdnyelveinket. Az dnértékelés eredményeinek attekintése mellett elemezziik
a beérkezett reklamacidkat, panaszokat.
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VIl.PANASZOK KEZELESE ES UGYFELSZOLGALATI RENDSZER MUKODTETESE

VII.1 PANASZKEZELES

Képzési tevékenységlink és szolgaltatdsaink nyujtdsa sordn, annak minden részfolyamataban
toreksziink az esetleges panaszok gyors és hatékony, az (gyfél elégedettségét szolgdld
megolddsara. A panaszkezelés folyamatarodl a résztvevé az ligyfélszolgalaton tdjékozodhat.

PANASZFELVEVO

» szemindriumszervez6
» képzésben résztvevd oktatd

Ugyfeleink a panaszukat széban vagy irdsban kézélhetik intézményiinkkel, illetve az
intézményilink megbizdsabdl eljaré személlyel (kiilénos tekintettel a feln6ttképzési
tevékenységben kozrem(ikodé oktatora, oktatasszervezére).

A szo6beli panaszt azonnal meg kell vizsgalni, és szlikség szerint orvosolni kell. Ha Gigyfeliink a
panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali kivizsgaldsa nem lehetséges, abban az
esetben a panaszrél és intézményiinknek az azzal kapcsolatos alldspontjarél haladéktalanul
koteles j

egyz6kdnyvet felvenni, és annak egy masolati példanyat

- személyesen kozo6lt szébeli panasz esetén helyben az ligyfélnek atadni,

- telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési szolgdltatas felhasznalasaval kézolt szébeli
panasz esetén az ligyfélnek legkésGbb a panaszra adott érdemi valasszal egyidejlileg, a
panasztételtél szamitott 30 napon beliil megkiildeni.

irasbeli panaszt a panasz beérkezését kovetéen harminc napon beliil irdsban érdemben
valaszoljuk meg és intézkediink annak kozlésérdl a panasztevé felé.

A telefonon vagy elektronikus hirkodzlési szolgaltatds felhasznaldsaval kozolt szébeli panaszt
egyedi azonositészammal latjuk el.

A panaszrdl felvett jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell az aldbbiakat:

- azlgyfél (panasztevd) neve, lakcime,

- apanasz eléterjesztésének helye, ideje, mddja,

- apanaszrészletes leirdsa, a panaszos altal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb
bizonyitékok jegyzéke,

- intézményiink nyilatkozata a panasszal kapcsolatos alldspontjarél, amennyiben a panasz
azonnali kivizsgdaldsa lehetséges,

- ajegyz6konyvet felvevd személy és - telefonon vagy egyéb elektronikus hirkdzlési
szolgaltatas felhasznaldsaval kozolt szobeli panasz kivételével - a panasztevé alairdsa,

- ajegyz6konyv felvételének helye, ideje,

Az esetlegesen felmeriild résztvevoi, megbizoi reklaméciokat — amennyiben a dokumentalas a
panasztétel soran nem toértént meg vagy a panasz felvevdje a dokumentalést illetden barmi
okbol korlatozott — az ligyféllel kapcsolatot tartd oktatasszervezd dokumentalja, majd
dontésre elOkésziti az intézmény intézményvezetdjének. A reklamécid jogossagarol,
elfogadasarol, valamint a kivizsgalasrol és a reklamacio elharitasaért felelds személy
kijelolésérdl, a végrehajtas hataride

jérdl szintén az intézményvezetd dont.
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A panaszrél felvett jegyz6kdnyvet és a valasz masolati példanyat 6t évig megérizziik, és azt az
ellen6rzé hatésagoknak kérésiikre bemutatjuk.

A panasz elutasitasa esetén Ugyfeliinket irasban tdjékoztatjuk arrél, hogy panaszaval - annak
jellege szerint - mely hatésdg vagy békéltetd testiilet eljardsat kezdeményezheti. A
tdjékoztatasnak tartalmaznia kell tovabba az illetékes hatdsdg, illetve az ligyfél lakéhelye vagy
tartézkodasi helye szerinti békéltet6 testiilet székhelyét, telefonos és internetes elérhetéségét,
valamint levelezési cimét. A tdjékoztatdsnak arra is ki kell terjednie, hogy a vallalkozas a
fogyasztdi jogvita rendezése érdekében igénybe
veszi-e a békéltetd testiileti eljarast.

Az irdsbeliség kovetelményének levél, elektronikus levél (email) tovabbd barmely egyéb olyan
eszkdzzel eleget lehet tenni, amely a cimzett szdmdra lehetévé teszi a neki cimzett adatoknak az
adat céljanak megfelel6 ideig torténd tartds tarolasat, és a tarolt adatok valtozatlan formaban
és tartalommal t6rtén6é megjelenitését.

Panasz esetén, annak kivizsgdlasa és orvoslasa figyelembe vételével helyesbits, adott esetben
megel6zd tevékenység lefolytatdsat kell kezdeményezni.

VII.2. UGYFELSZOLGALAT

Az ugyfélszolgalatot féallasu (igyfélszolgalati asszisztensek latjak el. Ugyfélszolgalatunk
telefonon, e-mailben, és személyesen is elérhetd, felkereshetd. A kdzponti lgyfélszolgalat
munkatdrsai az érdeklédbket a képzésért felelds szervezé kollégahoz iranyitjak.

FELNOTTKEPZESI UGYFELSZOLGALATI IRODA,
UGYFELSZOLGALATI IDOBEOSZTASA

Képzésekért felelés személy: Dr. Marfoldi Anna
+36/30/7679207
anna.marfoldi@audi.hu
Ugyfélszolgdlat I.: Ugyfélfogadasi id6 munkanapokon: 09: 00 - 14: 00
Projekt - és Oktatékézpont H-9027 Gyér, Berkenyefa sor 2.
9027 Gy6r, Berkenyefa sor 2. Telefon: +36 96 / 66 -3600

kepezes@audi.hu
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VIIl. Az INTEZMENY MINGSEGBIZTOSITASI RENDSZERENEK MUKODTETESE SORAN KELETKEZETT
ELTERESEK KIKUSZOBOLESERE IRANYULO HELYESBITO, ES ISMETELT ELOFORDULASUK
MEGAKADALYOZASARA IRANYULO MEGELOZO TEVEKENYSEGEK MENETE

A teriileti vezet6k jellemz6en az alabbi informacidk alapjan dénthetnek Ggy, hogy sziikséges-e
helyesbit6 tevékenységet inditani:

- vevdi reklamaciok, észrevételek, javaslatok
- teljesités kdzben eléforduléd nem megfeleldségi jelentések, jegyz6konyvek
- Onértékelés/indikatorok eredményei
- belsé javaslattétel
- pénziigyi adatelemzések eredményei
Az eltérés észlel6je megdrzi az ehhez kapcsolddé dokumentumokat (pl.: reklamacios levél,

elemzések, stb.), a helyesbit6 intézkedést irdsos formaban rogziti (e-mail, protokoll, stb.)

Az indikatorokhoz rendelt célértékek nem teljesiilése esetén feltarjuk az okokat, és helyesbitd
tevékenységet végziink, amely a kitlizott célérték teljesitéséhez sziikséges Lépéseket
tartalmazza, vagy a célérték - kovetkez6 id6szakra vonatkozé - indokolt mddositdsat valdsitja
meg.

Tevékenységiink soran toreksziink a folyamatos fejlesztésre. Dontéseinket, folyamataink
mikddtetését minden esetben az el6re lathatd és azonosithatd kockazatok figyelembe vételével
végezzik.
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IX. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGENEK INDIKATORAIRA ES ONERTEKELESERE VONATKOZO ELJARAS

IX.7. INDIKATOROK KITUZESE

Eljarasonként azonositottuk azokat a lehetséges indikdtorokat, amelyekhez a képz6 intézmény
célértékeket rendel (Isd. még 1. sz. melléklet).

— A képzési tevékenység lebonyolitasdval és a kapcsolédé programok, tananyagok
tervezésével és tartalmi fellilvizsgalataval kapcsolatos eljaras:

Srsz. Indikator
1. Kifejlesztett és engedélyezett Uj programok szama
2. Megvalésitott képzési programok szdma
3. Kifejlesztett Uj tananyagok szdma (tananyag fajtanként/tipusonként)

— A feln6ttképzési tevékenység végrehajtasahoz sziilkséges személyi és targyi feltételek,
pénziigyi forrasok biztositdsdra vonatkozo eljaras:

Srsz. Indikator
1. A képzési tevékenységbe bevont oktaték szama
2. Oktato(k)ra vonatkozé elégedettségmutato
3. Targyi feltételekre vonatkozé elégedettségmutatd

— A feln6ttképzési tevékenységgel kapcsolatos vélemények visszacsatoldsdra vonatkozé
eljaras:

Srsz.

Indikator

1.

A képzési programok tartalmaval kapcsolatos elégedettségmutatd

2.

A képzési programok szervezésével (képzési formak, idétartam, szervezettség)
kapcsolatos elégedettségmutato

— A felnéttképzési tevékenység nyilvdnossdgaval kapcsolatos informaciék nyilvdnossagaval
kapcsolatos eljaras:

Srsz.

Indikator

1.

Az ligyfélszolgalaton (szervez6knél) betekinthet6 képzési programok szama

— Az oktatdk alkalmazdsaval kapcsolatos kovetelmények és eljaras:

Srsz.

Indikator

1.

Munkaviszonyban alkalmazott oktatdék aranya
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2. Kilsés oktatok aranya

— Az oktatok teljesitményével kapcsolatos visszacsatoldsra vonatkozé eljaras:

Srsz. Indikator
1. Oktaték mdédszertani felkészlltségével kapcsolatos elégedettségmutatd
2. Oktatdk szakmai felkésziiltségével kapcsolatos elégedettségmutatd

— Az intézmény feln6ttképzési tevékenységének onértékelésére vonatkozo eljaras:

Srsz. Indikator
1. Az 6nértékelés soran feltart nem megfeleléségek szama
2. Az 6nértékelés sordn feltart eredmények szama

IX.2. ONERTEKELESI RENDSZER

A mindségiranyitasi rendszeriink eredményességének ellenérzésére, tevékenységilink
megfelel6ségének igazoldsara adatgy(jtést és elemzést, dnértékelést végziink.

Az adatgylijtés és Onértékelési tevékenység szempontjdbél fontos feltétel, hogy igazodjon a
szervezet méretéhez, az adatok alkalmasak legyenek a kivant informacié megjelenitésére,
kdvetésére; valamint. A onértékelést évente egy alkalommal végezziik el. Az 6nértékelés a
kitlizott indikatorok teljesitésének értékelésére terjed ki. Az Onértékelésbe vontak koére a
vezetdség barmely tagjanak javaslata alapjan bévitheté.
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X. MELLEKLETEK

INDIKATOROK ES CELERTEKEK, ELERT EREDMENYEK ONERTEKELESE 1.5Z. MELLEKLET

Célkijelolés datuma

Eredményértékelés ddtuma

Az elégedettséggel 6sszefiiggé indikatorok mérése a jogszabalyi el6irdasoknak megfeleléen 10 fokozatu
skalan torténik. Méréselméleti alapon az elégedettség a 8,00 szintt6l azonosithatd, ennek megfeleléen
bevezetési alapérték javaslatként ez vagy ennél magasabb érték szerepel.

— A képzési programok és tananyagok tervezésével és tartalmi feliilvizsgalataval kapcsolatos eljaras:

Srsz. Indikator Bazisadat Célértek Eredmény érték
(eldzo év (Tervezet)
teljesitménye)
1. Kifejlesztett és engedélyezett j
programok szdma
2. Megvaldsitott  képzési  programok
szama
3. Kifejlesztett (j tananyagok szdma

(tananyag fajtanként/tipusonként)

Célérték teljesiilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):

— A képzési programok végrehajtdasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek, pénziigyi forrasok
biztositdsdra vonatkozé eljaras:

Srsz. Indikator Bazisadat Célérték Eredmény érték
(eldzo év (Tervezet)
teljesitménye)
1. A képzési tevékenységbe bevont
oktaték szama
2. Oktatd(k)ra vonatkozé
elégedettségmutaté
3. Targyi feltételekre vonatkozé
elégedettségmutatd

Célérték teljesiilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):
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A munkaltaték és a munkaer6piac egyéb szervezetei képzési programokkal kapcsolatos véleménye

visszacsatoldsdra vonatkozé eljards:

(Az intézmény specidlis helyzetében egy személybe képz&é és munkaerd piaci szerepl6 is, igy a
belsd, résztvevéi, vezetdi visszajelzések a mérvaddak)

Srsz. Indikator Bazisadat Célértek Eredmény érték
(eldzd év (Tervezet)
teljesitménye)
1. A képzési programok tartalmaval
kapcsolatos elégedettségmutaté
2. A képzési programok szervezésével
(képzési formak, id6tartam,
szervezettség) kapcsolatos
elégedettségmutato
Célérték teljesiilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):
Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):
A képzési programok nyilvanossdgdval kapcsolatos eljards:
Srsz. Indikator Bazisadat Célerték Eredmény érték
(el6z6 év (Tervezet)
teljesitménye)
1. Az Ugyfélszolgalaton (szervezéknél)
betekinthet6  képzési  programok
szama
Célérték teljesiilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):
Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):
— Az oktaték alkalmazasaval kapcsolatos kdvetelmények és eljaras:
Srsz. Indikator Bazisadat Célérték Eredmény érték
(el6z6 év (Tervezet)
teljesitménye)
1. Munkaviszonyban alkalmazott oktatdk
aranya
2. Kilsés oktatdk aranya

Célérték teljesiilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):
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Az oktatdk teljesitményével kapcsolatos visszacsatoldsra vonatkozé eljards:

Srsz. Indikator Bazisadat Célértek Eredmény érték
(el6z6 év (Tervezet)
teljesitménye)
1. Oktatok moédszertani
felkésziltségével kapcsolatos
elégedettségmutaté
2. Oktaték szakmai felkésziiltségével
kapcsolatos elégedettségmutaté

Célérték teljesiilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):

Az intézmény tevékenységével 6sszefliggé informacié nyilvanossagaval 6sszefliggd eljaras:

jelenléthez kotott megjelenések

Srsz. Indikator Bazisadat Célértek Eredmény érték
(el6z6 év (Tervezet)
teljesitménye)
1. Az  intézmény  megjelenése a
sajtéban, interneten (rekldm jelleg
megjelenések is) -  személyes
jelenléthez nem kotott megjelenések
2. Szakmai eseményeken valé
megjelenések szama - személyes

Célérték teljestilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbité tevékenység (eltérés esetén):

Az intézmény tevékenységének onértékelésére vonatkozé eljaras:

eredmények szdma

Srsz. Indikator Bazisadat Célérték Eredmény érték
(el6z6 év (Tervezet)
teljesitménye)
1. Az Onértékelés soran feltart nem
megfeleléségek szama
2. Az onértékelés soran feltart

Célérték teljesiilésének feliilvizsgalata (6nértékelés keretében):

Helyesbitd tevékenység (eltérés esetén):
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A feln6ttképzo erésségei az indikdtorok értékelése alapjan:

Célkitizés datuma [Keltezés]

intézményvezetd
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DOKUMENTUMALBUM 2. 5Z. MELLEKLET
ssz A MIR keretében kezelt dokumentum A dokumentum jellege, jellemzé Minta
’ (megnevezés) téroldsi formaja elérhetd
1. Feln6ttképzési szerz6dés Valamgnnxl fesztve,vovel megkotott, Dokualbum
eredeti alairdssal térolt
KULSOS. oktatdi kergtszerzodes va’gy Valamennyi kiilsé oktatéval Szervezés,
2. egyedi megrendelésre vonatkozé o . !
; megkotott, tarolt dokumentum beszerzés
bizonylat
C . . Kilsés oktato altal bekiildott, alairt, )
3. Szakmai dnéletrajz, vagy nyilatkozat miasolat Is elfogadhaté Szervezés
,, . 1 Valamennyi belsé oktatéval Audi Hur?_garlla
4, Bels6 oktatd munkaszerz6dése - . Munkaligyi
megkotott, tarolt dokumentum 2l
szakteriletén
Targyi feltételekre, Audi Hundaria
eszkdzhaszndlatra vonatkozé Adott targyi eszkdzre vonatkozé gar
5. R 1 iy . beszerzési
dokumentumok pl: vételi szerzédés beszerzési/leltari dokumentum ol
; . szakterilén
(amennyiben relevans)
6 El6zetes tuddsszint mérés Eseti, a szolgaltatds igénybe Syervezés
' dokumentumai vételéhez kothet6 dokumentum
Felnéttképzési szakérté altal .
s S . . Szakmai
7. Képzési program jovahagyott papir alapon eredeti s
foos < vezetd
aldirassal tarolt
8. Jelenléti iv Valalmennyl resztveyo a,l,tezl alalr’F Dokualbum
papir alapon eredeti aldirassal tarolt
9. Haladasi naplé Pa,p’|r alapon.valamennyl oktaté altal Dokualbum
alairt eredeti dokumentum
10. | Elégedettségmérd kérdéivek Xit?nrzennyl résztvevd dltal kitoltstt Dokualbum
11. !E_legedlet’tsegmero kérddivek Elektronikusan tarolt Dokualbum
Osszesitése
12. | Mindségiranyitasi dokumentumok Oner”cekeles quumentuma (1 sz. Dokualbum
melléklet szerint)
13 Résztvevdi (ligyfélszolgalati) Ugyfélszolgalaton (szervez6knél) | Dokualbum
© | tdjékoztatd elérhetd
14. Panaszkezeldsi dokumenturmok szervez6knél, képzési tandcsadéndl | Dokualbum

vagy szakmai koordindtornal elérhet6




