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Wprowadzenie

Stowarzyszenie European ILanguage Competence Licence Quality Alliance, zwane dalej -
w skrocie ELCL QA, zostalo zalozone w 2006 roku. W kazdym kraju, bedacym czlonkiem
Stowarzyszenia, reprezentowane jest ono przez Krajowego Reprezentanta. Czlonkami ELCL QA
sa instytucje edukacyjne oraz lektorzy, ktoérzy w realizowanych przez siebie programach
ksztalcenia stosuja skale Europejskiego Systemu Ksztalcenia Jezykowego (Common European
Framework of Reference for Languages - CEFR).

Znajomosc¢ jezykdéw obcych jest wspdlczesnie cennym narzedziem mobilnodci zawodowej oraz
komunikacji miedzykulturowej. Program nauki jezykéw obcych powinien by¢ nakierowany na
dzialanie oraz komunikacje, a kazdy uczen powinien by¢ traktowany w pelni partnersko.
Wszystkie te zalozenia, wraz z zapewnieniem jednolitej skali oceny, stanowia podstawowe
zasady stojace u podstaw CEFR oraz Stowarzyszenia ELCL Quality Alliance. Udane wdrozenie
tych zasad zalezy nie tylko od wprowadzenia skali CEFR, istotna jest takze jako§¢ programow
edukacyjnych. Dlatego tez instytucje edukacyjne ubiegajace si¢ o czlonkowstwo w stowarzyszeniu
ELCL Quality Alliance, w ramach procesu akredytacji muszg zlozy¢ dokumenty potwierdzajac
ich profesjonalne podejscie do ksztatcenia.



1. Proces zgloszeniowy

O czlonkostwo moga ubiegac si¢ instytucje edukacyjne, ktére z powodzeniem oferuja kursy
jezykowe od co najmniej dwoch lat. Znaczenie kurséw jezykowych w ogolnej ofercie edukacyjnej
danej instytucji jest nieistotne, jednakze musza obejmowac one minimum 80 godzin lekcyjnych,
przeprowadzanych przez nauczyciela. Decyzja o przyjeciu Wniosku o cztonkostwo jest
podejmowana w oparciu o kryteria procedury akredytacyjnej, opisane ponizej.

Procedura akredytacyjna rozpoczyna si¢ od zbadania obszaréw jakosci oraz wdrozonego systemu
kontroli jako$ci. Analizie podlegaja nast¢pujace obszary:

Wymagania podstawowe:
Doswiadczenie instytucji w charakterze placowki edukacyjnej, doswiadczenie zwiazane
z CEFR, wdrozenie systemu, polityki zarzadzania jakoscia.

Personel:
Organizacja pracy, kwalifikacje pracownikoéw, struktury informacyjne i komunikacyjne.

Personel dydaktyczny:
Umiejetnosci oraz do§wiadczenie w nauczaniu, konsekwentne, samodzielnie planowane
doksztatcanie.

Lekcje — wymogi systemu, wdrozZenie idei:
Wyposazenie techniczne, sale lekcyjne, materialy dla nauczycieli i uczniéw, program nauczania,
wdrozenie uczestnikéw, sekwencja kursu.

Egzamin/ Sprawdzian kompetencji jezykowych:
Przejrzysto$¢ egzamindw oraz wymogow egzaminacyjnych, format testéw, dokumentacja
wynikow.

Komunikacja z klientem:

Przejrzysto$¢ programéw edukacyjnych, warunkéw prowadzenia dziatalnosci, doradztwa

1 ustug, testy kwalifikacyjne, ocena poziomu zadowolenia klienta, postepowanie w przypadku
skarg.

Ewaluacja:

Cel ewaluaciji, instrumenty, wewnetrzna wymiana informacji.

Analiza jest przeprowadzana w systemie punktowym, ktory ulatwia zréznicowana
oraz zrozumiala ocene. Wnioskodawca kwalifikuje si¢ do Czlonkowstwa w przypadku
uzyskania 75% punktow.



1.1 Ocena obszaréw jakosci

Po ocenie wniosku pod katem kompletnosci oraz zawartosci, Krajowy Reprezentant dokonuje
oceny informacji oraz dowodow profesjonalnego zarzadzania, dostarczonych przez instytucje
edukacyjna. Ocena ta opiera si¢ na procedurze formalnej. Obszary jakosci sq oceniane przy uzyciu
wspolczynnikéw, ktére nastepnie mnozy si¢ przez liczbe zdobytych punktéow (1-10). Lacznie
uzyska¢ maksymalnie 200 punktow.

Kryteria jako$ci Wspoétczynnik
Wymagania podstawowe Brak wspotczynnika
Personel 2
Personel dydaktyczny 4
Lekcje 5
Egzamin/ Sprawdzian 2
Komunikacja z klientem 5
Ewaluacja 2
Klasyfikacja Wyniki
0 pkt. Zero lub nie dotyczy (0 - 10%)
1 -2 pkt. Wyniki wyraznie ponizej wymaganych (11 - 29%)
3 —4 pkt. Wyniki ponizej wymaganych (30 - 49%)
5 — 6 pkt. Wyniki odpowiadaja wymaganiom (50 - 60%0)
7 — 8 pkt. Wyniki catkowicie odpowiadaja wymaganiom (61 - 75%)
9 pkt. Wyniki wyzsze od wymaganych (76 - 89%)
10 pkt. Wyniki wyraznie wyzsze od wymaganych (90 - 100%)

Kryteria jakosci ELCL uznaje si¢ za spelnione w przypadku osiagniecia 150 punktéw (75%).



1.2 Zatwierdzenie certyfikatu zarzadzania jako$cia

Jezeli dana instytucja edukacyjna posiada juz uznany certyfikat zarzadzania jakoscia, powinna
oprocz wypelnienia niniejszego wniosku przedstawi¢ odpowiednie dokumenty, potwierdzajace
objecie CEFR systemem zarzadzania jakoScia. Konieczne jest uwzglednienie konkretnych
kryteriow jakosci CEFR Stowarzyszenia ELCL QA (30b. Katalog Jakosci). Certyfikaty wydane przez
upowaznione do tego stowarzyszenia i instytucje, wlasciwe dla innych krajow, podlegaja
indywidualnej ocenie.

* Buropejska Fundacja Zarzadzania Jakoscia (European Foundation for Quality Management -

EFQM)
* Stowarzyszenie European Association for Quality Language Services (EAQUALS)

* Certyfikaty jakosci zgodne z DIN/EN/ISO 9001:2000

2. Cztonkostwo

Whnioskodawca otrzymuje Czlonkostwo po zakonczeniu procesu oceny przediozonej
dokumentacji 1 pod warunkiem jego pozytywnego wyniku. Konieczne jest takze przeprowadzenie
oceny kontrolnej na zakonczenie trzeciego roku. Niezaleznie od oceny kontrolnej, jesli Czlonek
przyznaje Certyfikaty ELCL QA, osoba kontrolujaca w ramach systemu kontroli jakosci jest

zobowiazania do cigglego monitorowania takiej jednostki.

Korzysci ptynace z Cztonkostwa w ELCL QA:

Wykorzystanie chronionego logo ELCL QA,

Umieszczenie profilu firmy na wszystkich miedzynarodowych stronach internetowych

stowarzyszenia,

Wykorzystanie platformy informacyjnej,

Wykorzystanie testéw do samodzielnej oceny poziomu znajomosci jezyka dla wielu jezykow

obcych,

Bezptatny dostep do Bazy Lektorow jezykow obeych ELCL QA,
Certyfikaty ELCL QA.

Oplaty czlonkowskie obejmuja koszty procedury aplikacyjnej oraz wydania Certyfikatu Jakosci.
By uzyska¢ wigcej informacji na ten temat, nalezy skontaktowaé si¢ z Krajowym

Reprezentantem.



3. Katalog jakosci

3.1 Wymagania podstawowe

Spelnienie ponizszych kryteriéw jest minimalnym wymogiem cztonkostwa w ELCL QA. Jezeli
jeden z ponizszych elementéw nie moze byc¢ spelniony lub tez nie zostanie przedstawiony
odpowiedni dowdd na jego spelnienie, przyznanie Cztonkostwa nie bedzie wtedy mozliwe.

Kryteria

Wymogi

Dokumentacja

Doswiadczenie

Przynajmniej dwa lata
doswiadczenia w oferowaniu
programoéw jezykowych lub
kursow, ktorych czesé obejmuje
lekcje jezyka.

Lista referencyjna

Zarzadzanie jakoScia

Zarzadzanie JakoScia zostalo juz
wdrozone lub tez ,, wewnetrzne”
wskazowki dotyczace jakosci
odpowiadaja wymogom
Cztonkostwa.

= Certyfikat Zarzadzania
jakoScia

= “Wewnetrzna” koncepcja

jakosci

Zasady oraz CEFR*

Organizacja oraz wdrozenie
nauczania jezyka odzwierciedla
zasady CEFR. Programy
jezykowe zostaly opracowane
pod katem CEFR lub tez bedag
odpowiada¢ CEFR w przyszlosci.

= Ulotki, strona
internetoa, itd.

= Polityka firmy

= Opis przysztych zmian

Z.obowigzanie do
zachowania poufnosci

Instytucja dotrzymuje warunkow
zobowigzania do zachowania
poufnosci.

= Arkusz instrukeji
*  Osoba odpowiedzialna
Za ochrong danych

* CEFR — Common European Framework of Reference for Languages; Europejski system opisu
ksztatcenia jezykowego: uczenie si¢, nauczanie, ocenianie.




3.2 Personel

Sukces firmy lub instytucji zalezy od wszystkich pracownikéw, a nie tylko lektoréw, szczegdlnie w
odniesieniu do wdrazania polityki firmy, dlatego tez istnieje konieczno$¢ jasnego zdefiniowania
proceséw w poszczeg6lnych instytucjach. Odpowiednie kwalifikacje pracownikow, wlasciwie
okreslone struktury komunikacji i przeplywu informacji stanowia istotne czynniki warunkujace
powodzenie w zarzadzaniu placéwka edukacyjna, gdyz nie tylko pozwalaja na integracj¢ nowych
pracownikow, ale takze sprzyjaja rozwijaniu umiejetnosci wspolpracy pomiedzy wszystkimi

pracownikami.

Kryteria Wymogi Dokumentacja

Kierownictwo Zasady korporacyjne sa opisane, *  Schemat organizacyjny
a kadra zarzadzajaca stosuje je w *  Cele przedsigbiorstwa
sposob aktywny.

Cele Wykonanie uzgodnionych celow = Protokot

jest regularnie monitorowane.
Personel jest informowany o
ustalonych celach oraz
harmonogramach.

u Postanowienia

Kwalifikacje personelu

Pracownicy s3 zatrudniani w
firmie w oparciu o ich
kwalifikacje oraz doswiadczenie,
a dalsze szkolenie ma spojny
charakter.

*  Opisy stanowisk
*  Dowody uczestnictwa w
Kursach (certyfikaty)

Struktury informacji 1
komunikacji

Firma trzyma si¢ wewnetrznych

struktur oraz metod komunikaciji.

= Protokoly z zebran

*  Ogodlniki e-mailowe

»  Konferencje/ zebrania
zespolu




3.3 Personel dydaktyczny

Lektorzy bezposrednio uczestnicza w procesie nauczania jezyka i dlatego tez ponosza
wspolodpowiedzialno$¢ za jego sukces. Ich kompetencje pedagogiczne oraz metodyczne
odpowiadaja ich dos§wiadczeniu zawodowemu oraz profilowi wyksztalcenia. Kompetencje musza
spetnia¢ wysokie standardy w odniesieniu do realizacji celéw nauczania w ramach wdrazanych

koncepcji oraz wprowadzenia dla uczestnikow.

Kryteria

Wymogi

Dokumentacja

Planowanie zasobow
ludzkich

Zatrudnianie nauczycieli
odbywa si¢ przed
rozpoczeciem kursow, tre$é
nauczania oraz jego cele sa
przedstawione w jasny
sposob.

®*  Harmonogram zajec

*  Umowa ramowa z
lektorami —
wspolpracownikami
pracujacymi na
wlasny rachunek

=  Dodatkowe
uzgodnienia

Wynagrodzenie

Wynagrodzenie lektoréw oraz
lektoréw-wspotpracownikow
pracujacych na wlasny
rachunek jest odpowiednie.

= Deklaracja

Dalsze ksztalcenie

Instytucja wspiera dalsze
ksztalcenie, oferujac
wewnetrzne 1 zewngetrzne
szkolenia dla lektoréw oraz
lektoréw-wspotpracownikow.

=  Dodatkowe certyfikaty

= Certyfikaty ukoficzenia

=  Katalog szkolen dla
pracownikow

Kwalifikacje lektoréw

Lektorzy posiadaja
odpowiednie kwalifikacje
pedagogiczne oraz
zawodowe. Lektorzy bedacy
rodzimymi uzytkownikami
danego jezyka posiadaja
dodatkowo potwierdzenie
swoich kwalifikacji
pedagogicznych 1
przynajmniej trzyletnie
doswiadczenie zawodowe.

= Kwalifikacje lektorow
= Certyfikaty

Doswiadczenie lektoréw

Lektorzy posiadaja
odpowiednie dos§wiadczenie
w prowadzeniu kurséw

= Certyfikaty

= Referencje




jezykowych.

Ocena personelu
dydaktycznego

Wdrozenie narzedzi
samooceny oraz oceny pracy
innych w celu spojnej oraz
dokladnej poprawy jakosci.

= Oceny kursow
=  Protokoly

3.4 Lekcje — wymogi systemu, koncepcja wdrozenia

Zgodnie z zaleceniami oraz zasadami CEFR, a w szczegdlnosci tymi, ktére dotycza uznania
dorostego uczestnika jako pelnoprawnego partnera w ksztalceniu, same zajecia odgrywaja istotna

role.
Kryteria Wymogi Dokumentacja
Informacje oraz rozmowa z | Uczestnicy sa informowani o =  Materialy

uczestnikiem, przejrzystosé

celach programéw nauczania,
sposobach oceny, a takze o
poziomach CEFR przed
rozpocze¢ciem kursu.

informacyjne

Prowadzenie zajeé
zorientowane na uczestnika

Cechy szczegolne danych
grup docelowych sa
uwzgledniane w trakcie zajeé,
konstruktywne uwagi ze
strony uzytkownikéw sq
rejestrowane 1 przyczyniaja si¢
do koncepcji wdrozenia
programu.

*  Protokol rozmowy
= Kwestionariusze
uczestnikow

Sale lekcyjne

Sale lekcyjne sq odpowiednim
miejsce do przeprowadzenia
lekcijt opartych na
wykonywaniu zadan 1 sq
nalezycie wyposazone.

=  Plan, zdjecia

Materialy/ literatura dla
nauczycieli

Stosowane materiaty do
uczenia si¢ 1 nauczania

*  Wykaz literatury
*  Wykaz sprzetu
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odzwierciedlaja zalecenia
CEFR.

komputerowego do CBT
= Przykladowe CD

Cele nauczania

Cele nauczania uwzgledniajg
umiejetnosci oraz czynniki
zawarte w CEFR.

*  Katalog celow
nauczania

3.5 Egzamin/ Sprawdzian kompetencji jezykowych

Kursy jezykowe zazwyczaj koficza si¢ egzaminem/sprawdzianem koficowym. Format testu
zawiera informacje o ocenianych umiejetnosciach: rozumienie ze stuchu, czytanie, pisanie oraz
interakcja. Wyniki oceny sq udokumentowane odpowiednim certyfikatem. Taki certyfikat musi
zawiera¢ poziomy kompetencji jezykowych wedlug CEFR, w celu potwierdzenia tych
kompetencji na miedzynarodowym rynku.

Kryteria

Wymogi

Dokumentacja

Format testu

Egzamin/ sprawdzian zostal
zaprojektowany w celu
ulatwienia oceny faktycznych
umiejetnosci jezykowych
(stuchanie, czytanie, pisanie i
interakcja).

*  Opis egzaminu/
sprawdzianu
»  Przykladowy test

Przejtzystos$¢ egzaminu/
sprawdzianu

Kryteria oceny egzaminu/
sprawdzianu sa przejrzyste dla
kandydata 1 uwzgledniaja
zalecenia CEFR.

= System oceny z
okresleniem celu/
poziomu nauczania

Przeprowadzajacy egzamin/
sprawdzian

Osoba przeprowadzajaca
egzamin/ lektor musi
posiada¢ odpowiednie
uprawnienia do wykonywania
zawodu (np. mgr lub licencjat
danej filologii) lub w
przypadku Native Speaker-a
posiada¢ dyplom wyzszej
uczelni oraz dodatkowe
kwalifikacje pedagogiczne

1 przynajmniej trzyletnie
doswiadczenie zawodowe.

*  Dokumenty
potwierdzajace
kwalifikacje do

nauczania
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Arkusz wynikow
(transkrypcja)

Dokument zawierajacy wyniki
dotyczace osiagnigctego
poziomu CEFR odnosnie do
ocenianych i umiejetnosci,
ktére podlegaja dokumentacii.

*  Przykladowy
certyfikat

Komunikacja pomiedzy Instytucja, a klientem stanowi istotny element umozliwiajacy osiaganie

3.6 Komunikacja z klientem

odpowiednich wynikow. Proces ten obejmuje zdobywanie oraz obsluge klientoéw. Przejrzystosc,
zorientowanie na podaz, procedury przystosowane do wymagan klienta oraz lekcje przygotowane
specjalnie dla konkretnych grup zainteresowanych stanowia wazne czynniki sukcesu. Dlatego tez

w przypadku kurséw jezykowych, ktore sq ukierunkowane na CEFR, priorytet maja potrzeby

uczestnikow, ich cele oraz zyczenia, co zapewnia konsekwentne odnoszenie sukceséw w
nauczaniu oraz osiaganie najlepszych wynikéw w odniesieniu do lojalnosci klientéw.

Kryteria

Wymogi

Dokumentacja

Materialy informacyjne

Materialy informacyjne
dostarczaja wystarczajaca ilo$¢
istotnych informaciji
ulatwiajacych klientowi

dokonanie wstepnej oceny.

=  Ulotki
. Strona internetowa
=  Broszury

Rozmowa kwalifikacyjna i
doradztwo

Instytucja oferuje profesjonale
rozmowy kwalifikacyjne oraz
doradztwo.

*  Protokot rozmowy
kwalifikacyjnej

=  Konsultacja
wynikéw

Test kwalifikacyjny

Dostawca uslug edukacyjnych
informuje klienta o idei oraz
celach CEFR oraz stosuje test
kwalifikacyjny.

= Przykladowy test
kalifikacyjny wraz z
dokumentacja

Obserwacje zaje¢

Dostawca uslug edukacyjnych
oferuje lekcje probne.

=  Ulotki
- Strona internetowa

Umowa

Umowa o $wiadczenie ustug
edukacyjnych zawiera
informacje o wszystkich
kosztach kursu, a takze

*  Umowa kursu
*  Warunki ogdlne
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,» Warunki ogdlne”.

Sugestie oraz skargi

Instytucja powaznie traktuje
konstruktywne uwagi oraz
skargi, rejestruje je 1
przetwarza oraz natychmiast
wdraza wyniki.

*  Protokol

*  Ankiety uwag
klientéw

= Statystyka skarg

3.7 Ewaluacja

Proces ewaluaciji jest instrumentem stuzacym do oceniania oraz monitorowania poziomu zajec¢
lekcyjnych oraz zapewnienia ich najwyzszego poziomu. Satysfakcja klienta jest bardzo istotna dla
wdrozenia jakosci oraz realizacji podejscia promowanego przez ELCL QA. Ocena dokonana

przez uczacego si¢ powinna stanowic istotna czes¢ oceny ogolnej.

Kryteria Wymogi Dokumentacja

Cel Poza oceng konicowa, *  Raporty i protokoty z
wdrozono ocene w trakcie egzaminéw
procesu nauczania, = Uwagi
zapewniajaca poczucie stalych od uczestnikéw
postepow.

Wdrozenie Temat ewaluacji oraz cel. »  Koncepcje wdrozenia
Zatwierdzenie metod oraz »  Zasady procesu
mechanizméw kontroli.

Instrumenty Uwagi dotyczace dzialania »  Sprawozdanie

organizacji oraz poziomu
satysfakcji klienta.
Konstruktywna krytyka pomaga
we wdrozeniu dziatan, ktore
Sprzyjaja poprawie procesu
jakosci.

o zmianach w
procesach
nauczania za
okres lat
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Wewngetrzna wymiana
informacijt

Informacje dotyczace wynikow
ewaluacji oraz jej konsekwencji
sq regularnie przekazywane
pracownikom.

Ogodlniki e-mailowe
Zawiadomienia

1 protokoly
Zebrania

Pouczenia stuzbowe
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