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AJSA

ASDCIACE JATyaonics SxoL & acesne CR

Manual pro rfizeni kvality
Norma AJSA
kvalitniho jazykového vzdelavani

Zasady a pozadavky této Normy AJSA byly stanoveny na zasedani Rady AJSA v Ceskych
Budéjovicich ve dnech 25. 11. a 26. 11. 2011 s cilem zajistit a udrzet vysokou kvalitu
jazykového vzdélavani élentt AJSA Asociace jazykovych $kol a agentur CR a ziskat od
nezavislé certifikadni spoleénosti Certifikat AJSA, osvédéujici shodu s podminkami normy.

Tato norma slouzi vyhradné pro certifikaci AJSA, a to prostfednictvim auditu jejich &lend.
Predmétem certifikace je kvalita jazykového vzdélavani zapojenych jazykovych Skol.

Tato norma je zavazna pro vSechny jazykové $koly, které jsou €Eleny AJSA Asociace
jazykovych skol a agentur CR, a pfihlasily se k pInéni pozadavku dale uvedenych,
pfiCemz je ucast JS dobrovolna.

Uginnost od: Zpracoval Schvalil

tajemnik prezident

02. 02. 2012
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Pozadavky:

Pisemny zavazek plnéni Normy a Kodexu

Jazykova $kola, ktera se zapoji do certifikace AJSA, musi zvefejnit svij zavazek byt
v souladu s pozadavky této Normy AJSA kvalitniho jazykového vzdélavani a Kodexem
kvality AJSA. Tato Norma a Kodex musi byt obecné pfistupné véem pracovnikim $koly,
spolupracujicim subjektim i vSem klientiim.

Infrastruktura a odpovédnosti

1. Kazdd JS musi pii kontrole prokdzat schopnost zabezpedit vSechny naleZitosti
poskytované jazykoveé vyuky v souladu s poZadavky této normy.
2. Skola musi zvefejnit zakladni informace o svém zaméfeni (kontaktni adresu a osobu,
dobu provozu atd.).
3. Skola musi definovat odpovédnost a uréit osobu odpovédnou za pInéni bodd této Normy
a Kodexu kvality AJSA.
4. Skola musi prokazat, Ze ma vhodné prostory a vybaveni, odpovidajici Uéelu a zaméfeni
Vyuky:
e JS musi mit minimalné 1 kamennou pobocku, na kterou se vefejnost/klienti mohou
obracet;
e JS musi mit svoji pobo&ku/centralu otevienou minimaln& 10 kancelafskych hodin
tydné a zarovern minimalné 2 dny v tydnu;
e JS musi mit webovou prezentaci, na které je umisténo rovnéz i logo AJSA.
e Kazda ucebna JS musi byt vybavena CD-pfehravaéem (&i jinym ekvivalentnim
prehravacem zvukovych soubor(), tabuli nebo flip-chartem;
o Zajisténi firemni vyuky musi byt takové, aby lektor v kazdé lekci mohl CD-pfehravac
(€i jinym ekvivalentni pfehrava¢ zvukovych souborud) vyuzivat bez omezeni;
e JS musi mit ve svych prostorach lektorskou knihovnu, pfistupnou bé&hem
kancelafskych hodin JS.
e Kazda JS musi mit odpovidajici zazemi pro lektory (prostory pro pfipravu lekci)

Metodika jazykové vyuky a lektori
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5. Pro poskytovanou jazykovou vyuku musi Skola definovat pisemnou metodiku, sméfujici
ke sjednoceni postupl a splnéni cill vyuky, a zarovern musi prokazat existenci metodika,
zodpovédného v JS za stanoveni a dodrzovani pfislu§né metodiky.

6. Skola musi prokazat, ze minimaln& 80% jejich lektord splfiuje kvalifikadni ptedpoklady
stanovené touto Normou. Lektor je povazovan za kvalifikovaného, pokud:

e UspéSné absolvoval magisterské nebo bakalafské studium jazykového sméru
(pedagogického i jiného jazykového) nebo

e ma VS nejazykového sméru a bud min. 3 roky doloZitelné praxe nebo certifikat TEFL
¢i jiny adekvatni nebo

e ma S8 vzdélani a bud min. 5 let dolozitelné praxe, nebo zkousku na urovni C1/ C2.

Dokumenty a zaznamy

7. Skola musi udrzovat dokumenty a zaznamy, prokazujici planovani, fizeni a monitoring
poskytovanych sluzeb.

8. Tyto dokumenty musi byt uchovavany a musi byt dostupné pro kontrolu; b&éhem auditu
budou kontrolovany dokumenty z aktualniho kalendarniho roku a roku pfedchazejiciho.

9. Dolozena musi byt zejména existence:

e studijnich planud

e metodiky a metodika JS

e provadéni analyz jazykovych potfeb studentu

e systému testovani jazykovych znalosti

¢ mechanismu rozfazovani do jazykovych kurzd

e zaznamu o probéhlé vyuce (tfidni kniha ¢&i ekvivalentni dokument)
e dochazkovych listl

e internich dotaznikd kvality vyuky a spokojenosti s JS

e hospitacnich protokoll a stanoveni ¢etnosti hospitaci

¢ vlastniho systému vydavani certifikata / vysvédceni

10. Skola musi mit stanovené mechanismy sledovani spokojenosti klientl. Kazda JS mimo
svych internich dotazniku predlozi pfi kontrole navic nize uvedené zaznamy:
e JS poskytujici firemni i veFejnostni kurzy pfedloZi 3 klientské ankety AJSA (dotazniky
spokojenosti) od firemni klientely
e JS poskytujici pouze vefejnostni kurzy predlozi 3 klientské ankety AJSA (dotazniky
spokojenosti), vypInéné nékterym ze studentl navstévujicich vefejnostni kurzy

11.8kola musi mit zaveden systém fedeni reklamaci a stiznosti. O vyporadani pisemnych
reklamaci musi byt vedeny zaznamy.

Kontrola (audit):

12. Celkem 4lety certifikaéni cyklus AJSA zapoéne v prvnim roce auditem (kontrolou)
zapojenych JS, vybranych podle dale stanovenych pravidel. Certifikaéni spoleénost vyda
Certifikat AJSA, pokud pfi kontrole uspéje 1/4 zapojenych JS. Platnost certifikatu AJSA
bude v kazdém roce cyklu ovéfovana a bude prodlouzena, pokud pfi auditu uspéje dalsi
1/4 JS.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Kazda JS, ktera se dobrovolné pfihlasi k pinéni pozadavkil Normy AJSA, bude zapsana
do Seznamu k certifikaci pripravenych JS. Skoly, které se budou chtit do certifikaéniho
procesu zafadit pozdsji, tak budou moci uginit vzdy na podzimnim zasedani Rady AJSA
a budou tak zarazeny do seznamu pro nasleduijici rok.

Konkrétni JS, ve kterych kontrola v daném roce probé&hne, si vybere certifikaéni organ,
a to ze seznamu k certifikaci pfipravenych JS, ktery spravuje prezidium AJSA. V pfipadé,
Ze JS vybrana ke kontrole ma vice pobodek, uréi losem prezidium AJSA, ktera z jejich
pobodek (v&etné sidla JS) bude soudasti kontroly.

V souladu s programem se JS podrobi kontrole nezavislym certifikadnim organem, ktery
bude mit pfistup k vySe uvedené dokumentaci a zaznamum. Kontrolni organ bude
zaroven mit moznost vstoupit do prostor souvisejicich s aktivitami jazykové Skoly.

U vybranych JS provede auditor BV CR kontrolu plnéni pozadavka v rozsahu Normy
AJSA a podle kritérii Kontrolniho dotazniku. Kontrola bude provedena pfezkoumanim
dokumentd a zaznamdl, pohovorem s odpovédnymi pracovniky a ovéfovanim
skute€nosti.

Pro kontrolu kvalifikace lektorti JS vyhotovi kompletni seznam lektorG dané JS resp.
pobocky. Seznam bude jmenny, Ciselny nebo s uvedenim kfestniho jména a 1. pismene
pFijmeni. V prvnim kole si auditor BV CR vybere vzorek 10 lektorti — pokud z nich 8
spliiuje kvalifikaéni pozadavky, pak je dané kritérium spinéno. Pokud k tomu nedojde,
pak bude vybran dalSi vzorek 10 lektord, pokud ani tento neprokaze splnéni
kvalifikaénich pfedpokladii, bude muset $kola predlozit kvalifikaci vSech lektori JS resp.
pobocky. Kvalifikace bude kontrolovana na zakladé diplomd/osvéd&eni lektoru, pfipadné
CV, pokud bude kontrolovana praxe lektora;

Vysledkem kontroly v JS bude zprava auditora BV CR, ktera vyjadfi miru shody s vyse
uvedenymi poZadavky. Ve zpravé budou uvedeny poznatky auditora k jednotlivym
kritériim formou komentare (kdyz byl soulad s poZzadavky v pIné mife dolozen), zjiSténi
(kdyz byly identifikovany drobné nedostatky, které jsou pfileZitosti ke zlepSeni) a
neshody (kdyZz byly pfi kontrole identifikovany a potvrzeny vazné nedostatky, které
nemohou byt napraveny v kratké dobé).

V pripadé nesplnéni kritérii, tj. kdyz auditor identifikuje neshodu, provéfi okolnosti a
provede zaznam o neshodé&, bude mit JS 6 mé&sict na napravu. Poté prob&hne nasledna
kontrola. V takovém pFipadé miize prezidium navrhnout dal$i skupinu zapojenych JS,
z nichz auditor vybere dvé JS, kde prob&hne doplfiujici audit. U¢elem je, aby mohla byt
splnéna podminka, kdy v kazdém roce cyklu uspéje min 1/4 zapojenych JS.

20.Kazda JS, ktera bude pfi kontrole ispé&sna (bez dokumentované neshody, resp. Uspé&sna

v nasledném auditu po napravnych opatfenich k neshod¢), ziska od BV Cv)vR Osvédcéeni
pro JS o uspésném absolvovani auditu podle pozadavkii Normy AJSA kvalitniho
jazykového vzdélavani.

21.Pokud vzorek i JS vdaném roce cyklu Usp&$né absolvuje audit podle pozadavkd

Normy AJSA kvalitniho jazykového vzdélavani, obdrzi vSechny JS zapojené do
certifikace (vyjma Skol, které audit UspéSné neabsolvovaly) Subcertifikat AJSA.



