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1. Tavoktatas sajatossagai
A felndttoktatéasban kiemelked6 szerepe van a szamitégép és az Internet megjelenésének. Ahogy az
informaciés €s kommunikaciés technika fejlédik, ugy vesszik mindig nagyobb hasznat a
szamitastechnikanak a felntttoktatasban is. Manapsag az internet segitségével naprakész informaciokkal
rendelkezlnk az élet szinte minden tertletén. Az informacio pedig egyfajta ,hatalom™is-annak hasznaldja
kezeben. Napjainkban az internet segitségével naprakész informaciokat |&het elérni“és kilénbozé
szolgaltatasait hasznalva, e-mailen, skype-on, videokonferencian tuduni “kapcsolatot tartani téliink
tavolabb él6 emberekkel is. A tavolsag fogalma egy érdekes perspektiva, hiszen-térben tavol, idében
azonban azonos helyen tartozkodunk a velunk elektronikus kapcsolatba-l€pa-tavoktatasban, vagy webes
e-learning oktatasban résztvevé egyénekkel. Atértékelddik a tanar, a“résztvevd, de az intézmeny
szerepkore is. A résztvevé és a tanar azonos idében ugyan, de €ltérd helyen vesz részt az intézménytol.
Az intézmeny legfontosabb szerepe viszont a szervezes, a technikai halozat kiépitésének koordinalasa
valamint a kepzésben résztvevok kozotti adminisztrativ {eenddk_biziositasa lesz a o feladat. Az e-
learning, tehat az elektronikus tanulas, egyesiti a tavoktatast a halozati technoldgiaval. Egy e-learning
tanfolyamot végzé kepzésben resztvevd megszabadul “a merev idékorlattol, igy akar munkaja mellett,
barmely id6szakban is kepes tavoktatason, e-learnjing képzésben részt venni.
Megvaltozik a tanitd tevékenysége a tavoktatasban. Ebben dz oktatasi formaban a tanar nem feltétlentl
tanit, hanem igen gyakran iranyit. A képzés ktzpontjaban a résztvevd all, ahol oktatoja tamogatja 6t a
tanulasban. Az e-learning az ©6ndllo tanuléds elsajatitdisahoz ad megfeleld kereteket, inspiraciokat. A
tananyagot valamilyen media segitségéveikozyvetitjik, aminek a megtervezésében fontos szerepe lesz az
Jntézménynek”. A tananyagba ¢nellenérzé feladatok vannak beépitve, hogy a résztvevd visszajelzést
kapjon a naprakész tudasarél. A tanérnak-—heterogén résztvevokkel kell dolgoznia, olyanokkal, akiket
esetleg soha, vagy kizardlag webes feltileten keresztul hall és lat illetve esetlinkben a nyelvoktatas soran
beszél (kommunikal) vele.
A tavoktatassal foglalkozd e-learning intézmények teliesen (] szerephez jutnak, kulonosen a
hagyomanyos oktatast végzé intéziményekhez képest. Ezek az intézmények quasi tavoktatasi kozpontta”
alakulnak, ahol a képzéshen résztvevé tanulasi munkajat teszik lehetéve. Fogalmazhatunk ugy is, hogy az
intézmény nem gy néz Ki, mint egy hagyomanyos felnéttoktatasi illetve oktatasi intézmeény. A résztvevik
sem helyben tanUlnak,~es/Altaldban az oktatok sem helyben dolgoznak. A helyszinen (esetiinkben) az
intézmény vezétése és A résztvevoket (oktatok, tanuldk) kiszolgalo tgyfélszolgalat talalhato.
Ennek megfelelden~az intézmény csupan virtualis teret kell, hogy biztositson a tanuloi és az oktatoi
részére| az okiatott csoportok szinte két fére korlatozédnak, ahol a képzést vezetd tanar (tutor, mentor)
illetve-a kepzest igénybevevd résztvevd vannak jelen.
A fentieknek-intézmeényilnk teljes mértékben megfelel, és ennek a rendszernek a kialakitasaval végezzik
felndttkepzési teenddnket, Ugyfélszolgalatunk és intézményrendszeriink ennek azt elvnek a kialakitasaval

szervezett és rendszerezett. Jelenleg folyik a fejlesztés.
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. A folyamatleiras célja

Ugyfélszolgalatunk miikédésének célja a korrekt, egyértelmi, segité felvildgositas nydjtasa minden
érdeklédének, akik intézményink képzési ajanlatait kivanjak igénybe vennis Az Ugyfélszolgalat
mikédéséért az Ugyvezetd igazgatd a felelds.

il Személyi hatalya kiterjed

A folyamat szabalyozasa kiterjed a képzésben résztvevére, oktatokra| ligyfélszolgalati tevékenységet

ellaté munkatarsra, valamint az intezmény szakmai és munkaltatoi feladatokat elato vezetsire,

i, Informaciods rendszer leirasa

Intéezmenyiink Ggyfélszolgalatot miikodtet, amely féként a szeméiyesen érdeklddok szamara all nyitva.

Profilunkat tekintve az ugyfélszolgalat féként a koordinaciés feladatok ellatasat szolgalja.

Megkozelithetésége konnyl, koézponti helyen talalhatd, 6 dtvonal mellett helyezkedik el, a esetleges
frontalis képzés helyszinéll szolgalo létesitménytéi~kb ~180 méterre. E-learning képzés esetén a
kozponti rendszer elérése az oktatok szamara az-ligyféiszolgalaton keresztill is megoldott, az oktatok
belépnek az egyéni, rajuk szabott tantermekhe; és ukiatnak.

Az iroda elsbtdleges feladata a személyes megkeresések kezelése, tajékoztatas, ezen kivil a

képzésszervezési feladatok ellatasa dgvfélszelgalati idében.

1) Ugyfélszolgalati rend

Az Ugyfélszolgalati irodabéi folyikya képzések megszervezése, a személyes kapcsolattartas.

Az Ugyféelszolgaldt!iroda/cime: 7200, Dombdvar, Fé utca 8.

Telefon és FAX szama:

Mobil elerhetdséy;/06/70-227-4097

Weblap! www) sikeresnyelvvizsga.hu

E-maircim/Anfo@sikeresnyelvvizsga.hu

| A7 ligyfélszolgalatért felelés: Kovacs Zoltan tgyvezet6 igazgato

“Nyitvé tartasa szeméelyes kapcsolattartas céljabol: hétfén, 9.00-t61 17.00-ig

Gof A o oy B Do B o

Az iroda felszereltsége a kovetkezd: iréasztal, székek, szamitdgép, internet hozzaférés,

telefon, fax, féenymasolo, nyomtato.

2) Ugyfélszolgalati iroda feladatai

- e-learning koordinalasa
- aképzesben (minden) resztvevékkel vald szoros kapcsolattartas
- tajékoztatas intézmeénylnk felnéttkepzéseirdl — telefonon, e-mailben, személyesen
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- aképzesre jelentkezék regisztralasa, nyilvantartasok kezelése
- képzési dokumentaciok kezelése

- aresztvevoi észrevételek, panaszok, reklamaciok szabalyozott modon torténd gyljtése
- irattérazasi feladatok ellatasa

<
3) A felnéttek tajékoztatasa

a) Tajékoztatasi kotelezetiséq teliesiilése

Tajékoztatasi kotelezettségiinknek elsé sorban az intézmeény alt weboldalon keresztill

teszlink eleget. Az itt nyilvanossagra hozott felvilagositas informali egl, hiszen a tanfolyamra
vonatkozé bévebb felvilagositasra kizarolag ugyfélszolgala n_lehet kapni (telefonon, e-mailben,
személyesen, webes interaktiv rendszeren). Személyes meg eseink alkalmaval felmérjuk a

jelentkezd-erdeklédé nyelv iranti érdeklédési korét, ill letes/tajékoztatast adunk a képzésbe

lepés lehetdségeirdl es részleteirdl egyarant (képzési szik tek felmeérese, képzési tanacsadas).















