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1. FEJEZET
KEZIKONYV A MINOSEGFEJLESZTESI PROGRAM TERVEZESEHEZ

A Mingségiranyitasi szabalyzat altal leirt vevlelemzést (MinGségirdnyitasi szabalyzat 15.§),
folyamatelemzést (MinGségiranyitasi szabalyzat 16.§) és a mindségfejlesztési program tervezését
(Minéségiranyitasi szabalyzat 17.§) a Fliskola szervezeti egységei egy Iépésben hajtjak végre.

A végrehajtas lépései a kovetkezok:

1. A Min6ségiranyitési Bizottsag aktualizélja jelen kézikonyvet és a hozza tartozé elemzési és
tervezési (irlapokat.

2. A Minbségiranyitasi Bizottsag meghatarozza a tervezésben résztvevd szervezeti egységeket, a
tervezés hatériddit, a feladatok felelGseit a Min6ségiranyitasi szabalyzatnak megfeleléen.

3. A Mindségiranyitasi Iroda kikuldi a kézikdnyvet és a hozza tartozé (rlapok utolso kitdltott valtozatat,
az eléz6 évi mindségfejlesztési programot és végrehajtasi jelentését, az el6zd évi
véleményfelmérések eredményeit és az el6zd évi onértekelési jelentést az érintett szervezeti
egységeknek és kihirdeti a hataridéket, feleldsoket.

4. A MinGségiranyitasi Iroda képzést tart a kézikonyv, a modszerek és az (irlapok alkalmazasabdl.

5. A szervezeti egységek a kézikonyv Utmutatasai alapjan az (rlapok felhasznélasaval elvégzik az
intézményi vevlelemzés és folyamatelemzés aktualizalasat. A valtoztatasi javaslataikat
egyértelmien jelolve az Grlapokban elkuldik a Minéségiranyitasi Irodanak a hatariddig.

6. A szervezeti egységek a kézikonyv utmutatasai alapjan az (rlapok felhasznalasaval elvégzik a
minéségfejlesztési program tervezését a sajat szervezeti egységikre vonatkozdan. Az
eredményeket az Grlapokban elkuldik a Minéségiranyitasi Irodanak a hatariddig.

7. A Minbségiranyitasi Iroda dsszesiti a szervezeti egységektdl kapott tervezési eredményeket és
elkésziti a FGiskola vevéelemzési, folyamatelemzési dokumentumat és mindségfejlesztési program
javaslatat a tervezési (rlap szerint.

8. A Minbségiranyitasi Bizottsag megtargyalja a Féiskola vevdelemzési, folyamatelemzési
dokumentumét és minségfejlesztési program javaslatat. A Bizottsag jogosult modositani és
kiegésziteni az elemzési dokumentumokat és a minéségfejlesztési program tervezetét.

9. A Minbségiranyitasi Bizottsag a mindségfejlesztési program tervezetét a Szenatus elé terjeszti
elfogadasra.

VEVOELEMZES

Ha az intézmény hosszu tavu sikeressége a cél, akkor kulcskérdés, hogy folyamatosan megfeleljiink a
vevok elvarasainak, méghozza oly maddon, hogy a vevl megéllapithassa: szamara értéktobblet
keletkezett. Ennek megteremtéséhez tudnunk kell: kik a vevdink, mik az elvarasaik és hogy a vevd
szempontjabdl milyen teljesitményt nydjtunk.

A vevé azonositasa

A szervezeti egység vezetd iranyitdsaval a szervezeti egység sajat tevékenysége és folyamatai
szemszOgebdl atgondolja, hogy kik azok a csoportok, intézmények, esetleg személyek, akik az
intézmény szervezetén kivllrdl igénybe veszik az egység altal nyujtott szolgaltatasokat, terméket.
Gondolni kell a kozvetlen és a kozvetett felhasznaldkra is. Pl. a hallgatok szuleinek is elvarasai vannak



az intézménnyel szemben, ami sokszor nem egyezik meg a hallgatdk elvarasaival. Ezért a szll6k
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az intézmény vezetdinek gondolni kell a tarsadalmi szereplékre, az intézmény kdérnyezetét alkotd
kisebb, nagyobb kozosségekre, az allamra, mint a felsdoktatési agazat szabalyozoéjara és legnagyobb
megrendelbjére.

A vevék azonositasdhoz a Vevélista Grlapot kell kitolteni. A kitoltés soran lehet Uj sorokat felvenni és
tordlni is. Ha a vevielemzés soran pontosithatd a vevd, akkor meg kell tenni. Pl. a legfontosabb partner
cégek, a legnagyobb K+F megrendeldk név szerint is felsorolandok. A Vevélistabdl intézményi szinten
egy készil. A szervezeti egységek a Vevélista modositasara, kiegészitésére tehetnek javaslatot a
tervezési folyamatban.

A nagyobb vevéi csoportokat célszerii a szolgéltatas jellege vagy egyéb szempontok szerint kisebb
csoportokra osztani. Pl. a hallgatokon beldl valoszinileg eltér az elvarasa az allamilag tdmogatott és a
koltségtéritéses, az alapképzésre és a mesterképzésre jard hallgatoknak. Ezért 6ket érdemes kulon
vevédi csoportokként meghatarozni.

Meg kell adni, hogy az egyes vevok elégedettseége miert fontos a szervezeti egység céljai (az
intézményi stratégia) megvalositasa szempontjabol. A vevék igényeinek kielégitése kiildnbozd
szinteken torténhet meg, a vevd fontossdga segit abban, hogy tudatos legyen, az egyes vevéi
csoportok igényeit milyen szinten szeretnénk kielégiteni a célok és ilyen modon a stratégia végrehajtasa
érdekében.

Az f(rlapon fel kell tuntetni, hogy a vevé milyen jogi, Uzleti kapcsolatban van az intézménnyel. A
kapcsolatok kozott érdemes megadni a kapcsolatban kulcsszerepet jatszo személyeket is, foleg, ha a
személyek egyéni elvarasokat tamasztanak az intézmény szolgaltatasai irant.

Feltétlentl fel kell tuntetni azt, hogy az egyes vevéi csoportok, vevok milyen szolgaltatdsokat vesznek
igénybe a szervezettél, azaz mik az intézmény termékei. llyen példaul az oktatds, a K+F és egyéb
szolgéaltatdsok. Az is fontos, hogy az adott vevd mit ad a szolgaltatasért, fizet vagy egyéb ellenértéket,
szolgéaltatést ad érte.

A szolgaltatasok, termékek elemzése

Amint megallapitottuk, hogy kik a vevdink arra a szolgaltatasra, amit nyujtunk, azt is meg kell tudnunk a
vevotol, hogy 6 mit var, igényel, és mire van sziksége télunk. El kell fogadnunk azt, hogy a minGséget a
vevd hatarozza meg, és ezért a vevd szilkségleteinek és elvarasainak vald megfelelés a célunk.

A vevok azonositdsa utan a Vevélista (rlap ,Szolgéltatés, termék” oszlopaban 0sszegydijtott
szolgéaltatdsokra, termékekre kell kitdlteni az (rlap Terméklapjat. Ezt a lapot annyi példanyban kell
lemasolni és kitdlteni, ahdny szolgaltatast, terméket azonositottunk a Vevélista (rlapon. Az (rlap
elnevezésébe be kell imi a szolgaltatds nevét. A Terméklapokbol termékenként egy darab készll
intézményi szinten. A szervezeti egységek a Terméklapok mddositasara, kiegészitésére tehetnek
javaslatot a tervezési folyamatban.

Az rlapon fel kell tintetni a szolgaltatassal érintett vevoket a Vevélista Grlap alapjan. Tovabba fel kell
tlntetni, hogy a szolgaltatassal kapcsolatban milyen mddszerrel méri fel az intézmény/szervezeti
egység a vevok elégedettseget. Itt példaul feltintetendéek az intézményi adatfelvételek,
véleményfelmérések.

A kitoltés soran a kdvetkez6 kérdésekre kell a valaszokat megtalalni és feltlintetni.
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Milyen termékkel/szolgaltatassal kapcsolatos jellemziket 6hajtanak a vevok?
Milyen teljesitményszint sziikséges elvarasaik teljesitésehez?
Milyen a kulonbozd jellemz6k viszonylagos fontossaga?

Mennyire elégedettek a vevék a teljesitmény jelenlegi szintjével?

A szakirodalom alapjan a szolgéltatdsok esetén a kdvetkezé tiz szempont a minéség meghatarozd
jellemzéje. Ezeket kell végiggondolni és értékelni a fenti kérdésekkel.

Megbizhatosag: a teljesitmény allandd, a vevl bizalméat biztositd szintje; az igéretek
betartasa; pontossag.

Alkalmazkoddképesség: a munkatarsak hajlandosaga és készsége a szolgéltatas nyujtasara;
idében torténé érkezés és munkavégzés.

Hozzaértés: a szolgaltatas nyujtasahoz szilkséges jartassagok és tudas birtokaban van a
szervezet.

Hozzéférhet6ség: konnyl hozzaférhetdség, elérhetdség; varakozasi idé.

Udvariasség: a vevével kapcsolatba kerilé munkatarsak illedelmes és a kdlcsonos tiszteletre
alapulé viselkedése, figyelmessége és baratsagossaga.

Kommunikéciés: a vevék folyamatos informalasa; figyelés a vevd szavara; a hasznalt
nyelvezet hozzaigazitasa a kulonbdzo vevék kilonbozé szikségleteinez.

Hitelesség: becstletesség, szavahihetdség, tisztesség; az intézmény hirneve.

Biztonsag: minden veszélytél, kockazattél és kételytdl valdo mentesség; fizikai biztonsag;
pénzugyi biztonsag; diszkrécid.

A vevd megértése: telies erdvel torténd igyekezet a vevd szlkségleteinek megértésére; a

vevd kulonleges igényeinek kipuhatolasa; személyre sz616 figyelmesség; a kulonleges vevok
felismerése.

Kézzelfoghato tényezbk: a szolgéltatés fizikai megjelenésmddja; a szolgaltatasi helyiségek
klls6 képe; a munkatarsak megjelenése; a szolgaltatas nyujtdsahoz hasznalt berendezések,
eszkozok.

A vevdk altal elvart szolgaltatas jellemzdket tobb szintbe sorolhatjuk be: alapvetd elvarasok, igények és
az elragadtatas. Ezt a harom szintet masként hivjak kimondatlan, kimondott és lappangd igényeknek is.

Az alapvet0 elvarasok képezik a legalsé szintet. Ezekrél feltételezzik, hogy mindig jelen vannak, és ha
mégsem, akkor a vevok biztosan elégedetlenek lesznek.

Az igények azok, amelyek alapjan a vevok kivalasztjdk a szolgaltatast. Ez az a szint, amelyen
hajlanddak a vevok kompromisszumot kotni, de ennek megvannak a feltételei.

A legmagasabb szintl jellemzbk az értéktdbbletet jelentd extrak. Ezekrdl a vevé elére nem is tudott, de
nagy 6rommel fogadja. A lappango igények valdésagosak, de nem lathatdak és nem is nyilvanvaloak a
vevok szamara.

A termékjellemzék meghatarozasa utan fontos a jellemzdk fontossagi sorrendjének feléllitasa. It is a
vevOk szemsz0gébdl, ket megkérdezve allitsuk fel a sorrendet.

Kovetkez0 Iépés a vevdk elégedettségének felmérése az egyes szolgéltatds jellemzOket illetéen.
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Ezeknek a felmérése torténhet a Minbségiranyitasi szabalyzat altal felsorolt adatfelvételekkel,
véleményfelmérésekkel vagy a vevék véleményének egyéb modon torténd megismerésével. It fontos
szempont lehet az adott jellemzék szerinti dsszehasonlitis a versenytars intézményekkel
(benchmarking).

Az o6hajtott, elvart teljesitményszint és a jelenlegi szint értékelése alapjan megallapithatd, hogy melyek
azok a jellemzdék, amelyek esetében fejlesztésre van szilkség a magasabb vevdi elégedettség
érdekében. Ennél a pontnal sziikség lehet ok-okozati elemzés lefolytatasara, mert az elvart szinttdl valo
elmaradas oka sokszor nem nyilvanvald, valahol mélyen huzodik meg.

Ha megvan a probléma oka, akkor ki lehet tlizni azt a célértéket, amiben javulni kivanunk és azokat az
intézkedéseket, amelyek el6idézik — terveink szerint — a fejl6dést. Ezeket is rogzitenink kell az
(rlapban, mert késébb ezek alapjan késziilnek el a mindségfejlesztési programba a fejlesztési
intézkedések.

Ok-okozati elemzési modszerek

Az Ok-okozati elemzési modszerek egyik leggyakrabban alkalmazott tipusa az Ishikawa, ok-okozati
vagy halszalka diagram nevii technika. Ennek célja, hogy az adott problémat, tényezét,
hibakdvetkezményt stb. befolydsold okokat egy attekinthetd, dsszefliggd, rendezett halszalka alak
diagramban rendezziik, csoportositsuk.

Az ok-okozati diagram alapelve az, hogy egy hiba mindaddig el6fordulhat, amig az dsszes okat meg
nem ismerjuk. A kilonbdz0 jelenségek és események dsszefliggnek egymassal, és a mindségfejlesztés
gyakorlataban a helyes beavatkozasok érdekében sokszor az ok-okozati viszony elemzése szikséges.
A helyesen és megfeleld részletezettséggel elkészitett ok-okozati diagram nemcsak az okozathoz
kézvetlenll kapcsolhatd okokat rendezi logikai rendszerbe, hanem az okokat kivalté (indirekt) okokat is
0sszegyUjthetbve teszi.

Emberi tényezé

L g

‘ Modszer, folyamat ‘ Anyagi feltételek

1. abra: Ok-okozati diagram

Az 1. abra szerinti abrazolds mutatja, hogy a hianyossag, probléma okainak feltarasa tobb lépésben
tehetd meg.

. Elész0r is az okozatot, a problémat, amelynek okait keressik, precizen meg kell
fogalmazni. Célszer(i az okozatot kvantitativ mennyiségként is meghatarozni, annak érdekében,
hogy a javitasi tevékenység utan az eredmeény objektiven mérhetd legyen.



. Meg kell hataroznunk azokat az elemi tényezoket, amelyek a szolgaltatas, termék
elééallitasa illetve a probléma keletkezése soran szerepet jatszanak. llyenek tipikusan:
0  gépek, berendezések;
alapanyagok, segédanyagok;
maddszer, technoldgia;
emberi tényezo;
mérés;
karbantartas;
anyagi feltételek;
kérnyezet;
0  motivacio.
Ettdl elterd felosztas is hasznalhatd az elemzés elemi egységeinek meghatarozasara.
Ezek a tényezbk lesznek a diagram féagai.

O O O0OO0OO0OO0oOOo

. Az egyes tényezdket (féagak) sorban végiggondolva a féagakbdl ledgazd agak lesznek
azok az okok, amelyek szerepet jatszhatnak a probléma keletkezésében. Ezeket nevezzik
kozvetlen vagy elsddleges okoknak.

. Majd az agakbol leagazé tovabbi agak jelenitik meg az els6dleges okok kivaltd okaként
megjelend kdzvetett vagy masodlagos okokat. Ezekhez tovabbi okokat rendelhetiink, igy hozva
létre azt a hierarchiat, amely végsd soron eljuttat minket a probléma elemi okaihoz, a hiba
gyokeréhez.

Az ok-okozati diagram elkészitése altalaban team-munka eredménye. A munka soran a résztvevék
otleteket dobnak be, amelyeket a csoport megvitat és egytttesen dontenek arrdl, hogy végul mely okok
milyen elrendezésben keriljenek az abrara. A feladat elvégzése soran arra kell tgyelni, hogy egyetlen
lényeges ok se maradjon ki a vizsgalatbol.

Az ok-okozati elemzés soran eljutunk a probléma gyokereihez, de ezekbdl tobb is lehet. A javitd
tevékenységek megtervezése elétt azonban érdemes azt is szdmba venni, hogy az okok kdzll melyek
azok, amelyek a probléma létrejottében leginkabb vagy leggyakrabban szerepet jatszanak. Igy a
fejlesztd tevékenységeket azokra az okokra lehet koncentralni, amelyek nagyrészt felelnek a probléma
kialakulasaért. A kisebb sulyl okok kezelése igy nem vesz el meg nem téril6 energiakat.

Egy gyakran hasznélt modszer a hibaokok fontossagi szlirésére a Pareto-elemzés. A modszer Vilfredo
Pareto olasz kézgazdaszrél kapta a nevét. O figyelte meg elszér azt a jelenséget, hogy a gyakorlatban
a tételek viszonylag kis hanyada meghatérozo jelentéségli a szamszeriien tobbségben 1évd sok kis
tétellel szemben. Ezt hivjuk Pareto-elvnek vagy ,80-20" szabalynak.

A Pareto-elv a hibaelemzés teriletére ugy értelmezhetd, hogy a hibak eléfordulasainak 80%-a
keletkezik a hibaokok 20%-a miatt. A feladatunk tehat, hogy megtaléljuk a hibaokoknak ezt a kritikus
20%-at, amelyek kezelésével megel6zhetjiik a hibdk eléfordulasanak 80%-at. A  korlatozott
eréforrasainkat a kritikus hibaokok javitasara forditva érhetjlik el a leghatékonyabb eredményt.

A Pareto-elemzés eredményét ugynevezett Pareto-diagramban szokas 0sszegezni. Ez egy specialis
oszlopdiagram, amelynek a vizszintes tengelyén a lehetséges hibaokok, a fuggdleges tengelyen pedig
az egyes hibaokok altal okozott hibak szama, relativ gyakorisaga, fontossaga jelenhet meg. A
fugglleges tengelyen tobbféle mennyiség lehet, mindig az elemzési feladathoz leginkabb ill
mennyiséget kell alkalmazni.
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2. abra: Pareto-diagram

A Pareto-elemzés mddszere a fontos hibaokok kiszlirése mellett egyéb hasonlé problémak esetén is
alkalmazhato. PI. elemezhet0 vele a hibak gyakorisaga, a hibak altal okozott anyagi kar, a vevok relativ
fontossaga is.

FOLYAMATELEMZES
Folyamatleltar készités

A munkafolyamat az emberek, anyagok, médszerek és egyéb eszkdzok felhasznalasaval, idében
egymas utan kovetkez0, egymasra épuld munkafazisok integréacioja egy adott kornyezetben annak
érdekében, hogy értéktobbletet tartalmazd szolgaltatasokat, termékeket allitsunk elé a vevék szaméra.
A folyamat bemeneteket alakit at termékekké.

A folyamatok azonositasa és csoportositdsa a menedzsment feladatok fontos lépése. Tisztaban kell
lenniink azzal, hogy a szervezetinkben milyen folyamatok mikodnek és melyek ezen folyamatok
lépései, részfolyamatai. Ehhez el6szor célszerli elkészitenink a folyamatleltart, melynek adatait a
Folyamatleltar Grlapban rogzitjuk. A Folyamatleltarbdl intézményi szinten egy készil. A szervezeti
egységek a Folyamatleltar modositasara, kiegészitésére tehetnek javaslatot a tervezési folyamatban.

A folyamatleltar elkészitése soran szdmba kell vennink valamennyi szolgéltatdsunkat, termékunket,
mindhez meg kell talalnunk az azt el6allito folyamatot.

A folyamatokat a szervezet miikddésében betdltott szereplk szerint csoportositjuk a kdvetkezd
kategériakba:

. féfolyamatok,

. tamogato folyamatok,
. kiegészité folyamatok,
. vezetési folyamatok.

A féfolyamatok a szervezet alaptevékenységéhez, szolgaltatasaihoz, a vevéi igények kielégitéséhez
kapcsolodo folyamatok. A féfolyamatok végén a vevok allnak (és tobbnyire az elején is az igényeikkel),
hatasuk kozvetlenul a vevére hat. Jellemz{ f6folyamatok a felsboktatasban: oktatési szolgaltatasok,
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kutatasi folyamat, tudas- és technoldgia transzfer, innovacié, vevéknek sz616 egyéb szolgaltatasok.

A tamogato folyamatok a f6éfolyamatokat kiserik, adatokat, informéaciokat szolgaltatnak. llyenek példaul:
képzések fejlesztése, pénzligyi folyamatok, informatikai szolgaltatasok, hallgatéi szolgaltatasok.

A kiegészitd folyamatok az esetek tobbségében nélkilozhetetlen folyamatok, amelyek azonban csak
lazdn  kapcsolodnak a  szervezet  alaptevékenységéhez.  Példaul: HR  folyamatok,
|étesitménygazdalkodas, pénzugyi gazdalkodas.

Iy

folyamatok a vezetési folyamatok. Ide tartoznak: intézményiranyitas, stratégiai menedzsment,
mindségiranyitas, marketing-kommunikacid, oktatoi, dolgozoi, hallgatdi kapcsolatok.

A folyamatleltar osszeallitasakor kell megallapitani azt, hogy a folyamatok kozil melyek a
kulcsfolyamatok. A kulcsfolyamatok azok a folyamatok, amelyek a szervezet sikerét alapvetéen
befolyasoljak. Kulcsfolyamatok nem csak a féfolyamatok lehetnek.

A kovetkez6 hat szempont mérlegelésével azonosithatok az intézmény sikerességére leginkabb hatast
gyakorlé kulcsfolyamatok.

» Mely szolgéltatasok és termékek a legfontosabbak a vevéknek és mely folyamatok allitjak elé
ezeket a szolgaltatdsokat és termékeket?

» Mely folyamatok kapcsolodnak az intézmény stratégiai célkitlizéseihez?

» Melyek azok a kulcsfontossagu tényezék, amelyek motivaljak és cselekvésre 0sztonzik a
munkatarsainkat?

» Mely folyamatok vannak leginkabb szem elétt, amelyek befolyasoljak az intézmény hirnevét?
» Mely folyamatoknak van a legnagyobb hatésa a vevék altal megkdvetelt teljesitmény szintekre?

* A munkatérsak véleménye és az adatok alapjan mely folyamatokban van a legnagyobb
fejlesztési, javitasi lehetéség?

A folyamatok leltarozasahoz sziikséges a folyamat és a szervezet kapcsolatanak felmérése. Ehhez
tartozk a folyamatgazda személyének megallapitasa. A folyamatgazda felelés a folyamat
megtervezéséért, mikodtetéséért és javitdsaért. A folyamatgazdanak fontos szerepe van, de kiléndsen
igaz ez azokra a folyamatokra, amelyek atlépik a szervezeti hatarokat. A folyamatgazda tobb jellemzd
tulajdonsaggal kell rendelkezzen: ismeri a feladatot, megvan a szlkséges hatarkdre és
felelésségtudata.

A folyamatgazdanak a folyamat egyes miveletei helyett az egész, atfogd rendszerre kell
osszpontositania, amely szolgaltatast szallit a veviknek és e rendszer teljesitményének javitasara. A
kulcsfontossagu folyamatok gyakran athagjak a szervezeti hatarokat ezért a hagyomanyos vezetdi
strukturak kevesebb figyelmet szentelnek neki. Ezért van Ujszeri és kiemelt szerepe a
folyamatgazdaknak.

Szervezeti egység mindségfejlesztési terve

A mindségfejlesztés legfontosabb eszkdze a folyamatok fejlesztése. A folyamatleltarban 6sszegeztiik,
hogy milyen folyamatok miikddnek az intézményben. A kdvetkez0 feladat annak eldéntése, hogy mely
folyamatokat és milyen fejlesztési céelok érdekében, hogyan fejlesztjuk. A fejlesztési célkitiizéseket az
egyes szervezeti egységek az ket érinté folyamatokra nézve a szervezeti egység mindségfejlesztési
tervében irjak le az ugyanilyen nevi (rlapban. Azon folyamatok esetében, amelyekben tobb szervezeti
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egység is részt vesz, az érintett szervezeti egységek javasolhatnak folyamatfejlesztési célokat,
intézkedéseket, de ezt egyeztetniuk kell a folyamatgazdaval.

A fejlesztendd folyamatok kijelolésére a kdvetkezé szempontok az irdnyadoak.
» Az el6z0 évben fejlesztett folyamatokkal elérték-e a célokat, szlikséges-e folytatni a fejlesztést?

» Afejlesztend6 termékek fejlesztendd jellemz6ihez milyen folyamatok javitasa sziikseges? (lasd
A szolgaltatasok, termékek elemzése fejezetet és a Terméklapokat)

» Mely (kulcs)folyamatok javitasa sziikséges az el6z6 évi dnértékelés alapjan?

A fejlesztendd folyamatok kozil el kell dénteni, hogy melyek fejlesztését tiizi ki erre az évre, a
prioritasokat meg kell hatarozni.

A kivalasztott folyamatfejlesztési célokat és a tervezett fejlesztési intézkedések jellemzéit kell a
minéségfejlesztési tervben feltlintetni.

A folyamatfejlesztéseken kivil egyéb mindségfejlesztési intézkedéseket is tervezhetink. llyenek
lehetnek példaul:

. minéségiranyitasi rendszer fejlesztése,

. onértékelés fejlesztése,

. elégedettségmérési folyamatok fejlesztése,
. egyéb szabalyozasi teenddk,

. szervezetfejlesztés stb.

INTEZMENYI MINOSEGFEJLESZTESI PROGRAM

A szervezeti egységektdl visszaérkez0 elemzési és tervezési Urlapok tartalmat a Mindségiranyitasi
Iroda Gsszesiti és a Mindségiranyitasi Bizottsag elé terjeszti.

A szervezeti egységek javaslatokat fogalmazhattak meg a vevélista, a terméklapok és a folyamatleltar
maédositasara. A modositasi javaslatok jovahagyasa és az igy aktualizalt dokumentumok Szenétus elé
terjesztése a Minéségiranyitasi Bizottsag feladata. Ezek a dokumentumok a minéségfejlesztési program
hattéranyagaként kerlinek a Szenétus elé.

A szervezeti egységek altal elkészitett szervezeti egység szintli mindségfejlesztési terveket dsszegzi a
Mindségiranyitasi Iroda. A Minéségiranyitasi Bizottsag dont a program egyes pontjainak modositasarol,
torlésérdl, uj pontok felvételérdl. A dontéséhez a Bizottsag is hasznalja a vevdlistét, a terméklapokat, a
folyamatleltart és az eléz0 évi onértékelési jelentést. A Bizottsdg a mindségfejlesztési program
javaslatat a Szenatus elé terjeszti. A min0ségfejlesztési program szintén a Mindségfejlesztési terv
trlapban készll el és ugyanazokat az adatokat tartalmazza, mint az egységek mindségfejlesztési tervei.

A Minbségiranyitasi Bizottsag a tervezés soran figyel arra, hogy valamennyi alabbi mikodési terllet
fejlesztése szerepeljen a mindsegfejlesztési programban:

. képzési programok,

. tudoméanyos kutatas,

. hallgatok értékelése,

. oktatas személyi és infrastrukturélis feltételei,
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tanulastamogatas eszkozei,
hallgatoi szolgaltatasok,
belsd informacids rendszer és

nyilvanossag fejlesztése.
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2. FEJEZET
KEZIKONYV A MINOSEGFEJLESZTESI PROGRAM VEGREHAJTASAHOZ
FOLYAMATFEJLESZTES

A minbségfejlesztési tevékenységek kozul a legjellemzébb és legfontosabb a szolgaltatasokat,
termékeket eléallito illetve az intézmény sikeressége szemsz0gébdl kulcsfontossagu folyamatok
javitasa. A folyamatfejlesztés lépései a PDCA elvnek megfeleléen a kdvetkezok:

1) A folyamatfejlesztés modszereinek oktatésa.

2) A folyamat azonositasa és dokumentalasa.
»  Afolyamat bemeneteinek és kimeneteinek meghatarozasa.
»  Afolyamat résztveviinek, bemeneti és kimeneti veviinek a meghatarozasa.
»  Folyamatlépések 0sszegydijtése.
»  Folyamatlépések kdzotti kapcsolatok definialasa.
»  Folyamatlépések végrehajtoinak definialasa.
»  Koztes termékek és belsd vevok definialasa.
»  Afentiek dokumentélésa (folyamatleiras (rlap).

3) A folyamat elemzése.
»  Afolyamat valamennyi résztvevijénél biztositsuk, hogy érti a folyamat Iépéseit és az
egyeéni szerepkoroket.

* Azonositsuk a nem hatékony, pazarld és folosleges ismétiéseket tartalmazod
lépéseket.
»  Folyamatmérési pontok definidlasa.

4) A problémék okainak feltarasa.
e A probléméak definialasa.
* Az okok felderitéséhez szlkséges mérés, adatgy(ijtés, elemzés lefolytatasa.
» Az okok elemzése (Ok-okozati elemzési modszerek).
* Alényeges okok megtalalasa (Pareto-elemzés).

5) Javaslatok és megoldasok kifejlesztése és kiprobalasa.
*  Megoldasi javaslatok, otletek gydjtése (Brain-storming).
o Azotletek értekelése.
e Az dtletek kiprébalasanak tervezése.
*  Kiprobéalas (ha lehetséges).
«  Ertékelés és dontés a bevezetendd valtoztatasokrol.

6) A j6vahagyott javito intézkedések tervezése és gyakorlati alkalmazésa.
»  Agyakorlati bevezetés tervezése.
»  Dokumentécios valtoztatasok a folyamatban.
»  Bevezetés végrehajtasa.

7) A megvaltoztatott folyamat értékelése.
*  Mutatészamok mérése.
«  Ertékek értékelése, elemzése.
»  Folyamatjavitas értékelése.
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A folyamat azonositasa, dokumentalasa

Amennyiben korabban nem készilt el a folyamat leirasa, akkor el kell ezt késziteni. Ennek mddja team-
munka, melynek soran a folyamat végrehajtdsaban érintett személyek, szervezetek részvételével a
folyamatgazda iranyitasaval elemzik a folyamat lépéseit és a lépések kozotti kapcsolatokat. A folyamat
dokumentalasara a folyamatleiras (irlapot lehet hasznalni. Ez harom részbdl all.

A folyamat alapadatait kitolthetjlik a folyamatleltar alapjan.
A folyamatlépések esetében fontos, hogy valamennyi résztvevo értse a folyamat valamennyi [épését.

A folyamatabra elkészitése akkor szlkséges, ha a folyamatlépések nem csak idében egymas utani
lépéseket jelentenek, hanem van elagazas, visszacsatolas, parhuzamos végrehaijtas stb.

A folyamatabra elkészitéséhez hasznalhatunk valamilyen folyamattervezé szoftvert, de egy egyszeri
szdvegszerkesztd vagy rajzold szoftverrel is elkészithetjlik. A folyamatok elemeinek abrazolasahoz a
kovetkezl elemeket hasznaljuk. A lentieken kivil més kiegészits jeloléseket is alkalmazhatunk.

Jelolés Magyarazat Megjegyzés
A folyamat kezdetét mutatja.
START Minden folyamat ezzel a jellel kezdédik. | Kotelezd elem.
Csak egy kezdé jel lehet a folyamatban.

Olyan  folyamatlépést  jeldl,  ami
valamilyen cselekvés.

A téglalap kozepére irjuk be a
folyamatlépés nevét vagy a kodszamat.

Csak egyiranyu nyilak
Nyilakkal abrazoljuk a folyamat iranyat, a | hasznalhatoak.

tevékenységek egymas uténi | Nem hasznalhato
S bekovetkezéset. anyagok, informaciok
dramlasanak jelolésére.

Dontési pontot jeldl, ahol eldéntendd
(igen, nem) kérdésre kell valaszolnunk. A
kérdést a rombusz kdzepébe beirhatjuk.

Szammal vagy betlivel ellatott kor jeldli a

folyamatabra  megszakitasat.  Egy
3 > ugyanilyen szimbolummal ellatott masik
helyen folytatédik a folyamatabra.

Egy félbevagott papirlap, mappa alaku
abra egy nyomtatott dokumentumot,
jelentést szimbolizalhat.
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Ez az abra egy adatbazist, elektronikus
adatbevitelt jeldl.

A félkor vagy nagy ,D” betii a késleltetést
mutatja. Olyan esetekben hasznalhatjuk,
amikor van valamilyen kételezéen el&irt
varakozasi idé.

Fel lehet tiintetni a
varakozas okat, idejét.

STOF

A folyamat végét mutatja.

Minden folyamat ezzel a jellel végzadik.
Csak egy végz6ds jel lehet a
folyamatban.

Kotelezd elem.
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3. FEJEZET

KEZIKONYV A MINOSEGFEJLESZTES| PROGRAM VEGREHAJTASANAK ERTEKELESEHEZ ES
AZ ONERTEKELESHEZ

A Minbségiranyitasi szabéalyzat altal leirt mindségfejlesztési program végrehajtasi értékelését
(Min6ségiranyitasi szabalyzat 70.§) és az onértékelést (MinGségiranyitasi szabalyzat 71.§) a Foiskola
szervezeti egységei egy lépésben hajtjak végre.

A végrehajtas lépései a kovetkezok:
1. A Minbségiranyitasi Bizottsag aktualizélja jelen kézikonyvet és a hozza tartozo értékelési (rlapokat.

2. A Minbségiranyitasi Bizottsdg meghatarozza az értékelésben résztvevd szervezeti egységeket, az
értékelés hatariddit, a feladatok feleléseit, az onértékelés fejezetfelelGseit és munkacsoportjait a
Mindségiranyitasi szabalyzatnak megfeleléen. A terveket tovabbitja a rektornak.

3. A rektor kinevezi az onértékelés fejezetfelelGseit és munkacsoportjait, &s elrendeli a feladatokat és
hataridoket.

4. A Minbségiranyitasi Iroda kikildi a kézikbnyvet és a hozza tartozé (rlapokat, az adott évi
minéségfejlesztési programot, az adott évi véleményfelmérések eredményeit és az el6zd évi
onértékelési jelentést az érintett szervezeti egységeknek és kihirdeti a hataridoket, felelésoket.

5. A Mindségiranyitasi Iroda képzést tart a kézikonyv, a mddszerek és az (irlapok alkalmazasabol.

6. A szervezeti egységek, fejezetfeleldsok és munkacsoportok a kézikdnyv Utmutatasai alapjan az
Urlapok felhasznalasaval elvégzik a mindségfejlesztési program végrehajtasanak értékelését és az
onértékelést. Az eredményeket az (irlapokon elkildik a Mindségiranyitasi Irodanak a hatariddig.

7. A MinGségiranyitasi Iroda Osszesiti a szervezeti egységektdl kapott értékelési eredményeket és
elkésziti a Féiskola minéségfejlesztési programjanak végrehajtasi értékelésére és onértékelésére
vonatkozd tervezeteket az értékelési (irlapok szerint.

8. A MinGségiranyitasi Bizottsdg megtargyalja a FOiskola minéségfejlesztési programjanak
végrehajtasi értékelésére és onértékelésére vonatkozd tervezeteket. A Bizottsag jogosult
maodositani és kiegésziteni a tervezeteket.

9. A Mingségiranyitasi Bizottsdg a mindségfejlesztési program végrehajtasi értékelésére és
onértékelésére vonatkozo tervezetét a Szenatus elé terjeszti elfogadasra.

A MINOSEGFEJLESZTESI PROGRAM VEGREHAJTASI ERTEKELESE

A mindségfejlesztési program végrehajtasanak értékelése sordn minden szervezeti egységnek az
elfogadott mindségfejlesztési program szerinti feladatai megvalésulésat kell értékelnie. Ehhez a
minéségfejlesztési program végrehaijtasi értékelése (rlapot kell kitbltenie, az ott feltett kérdésekre kell
valaszolnia.

AZ ONERTEKELES

Az Onértékelés soran a fejezetfelelésok a munkacsoportokkal az Onértékelési jelentésben foglalt
fejezetek és azok pontjai szerint értékelik a sajat terlletik mikodését, eredményeit. Ehhez az
onértékelési drlapot kell kitolteni, az ott feltett kérdésekre kell valaszolni.

A MAB intézmény akkreditacids kovetelmények szerint az dnértékelés soran a kdvetkez6 alapelveket
kell figyelembe venni. (Feltételezve, hogy a Foiskolan nincsenek karok. Amennyiben valtozik ez a

15



helyzet a jovGben, akkor ezek a pontok minden karra kiildn-kilon lesznek érvényesek.)

Az dnértékelési jelentés 40-70 oldal terjedelmdi legyen.

Az oOnértékelésben adatszerlien kell megjelentetni az intézmény akkreditalasi feltételeinek
tényeit.

Az értékelés soran az adatok intézményre torténd értelmezése szikséges, mely a trendeket, a
celokat, az egyes vezet6i folyamatokat, eredmeényiket és korlataikat attekinthetévé teszi.

Az egyes szempontok értékelésénél kapjon hangsulyt a folyamatos fejlesztés alkalmazasanak
bemutatasa az alkalmazott mindségiranyitasi rendszer kereteibe illesztve.

Az egyes terlletek bemutatasanal célszeri az alabbi elveket kovetni a kifejtés sorrendjében:

1.

2.
3.

Kils6, belsé és kulonleges elvarasok, a tervezésnél figyelembe veend6 intézményi
sajatossagok.

Az intézmény célja az adott ttmaban, szegmensben.

A célok teliestlését elGsegitd folyamatok (eljarasok, a végrehajtast biztositd
tevékenységelemek rendszere, a célelérés jellemz6 vezetdi eszkdztara, a mérések és
visszacsatolasok). A jellemz0 adottsagok az elvarhatohoz mérten.

A jellemzd allapotok meghatérozasa, eredmények, hianyok, lehetéleg torekedve a
szamszer(iségre és objektivitasra.

A terlletre jellemz6 erésségek és gyengeségek, a szikséges és a folyamatban lévd
fejlesztések.

Az értékeléshez olyan szamszerisitett mérészamokat kell hasznalni, melyek az intézmény miikddése,
illetve a MAB értékelések szempontjabdl relevansak. Az Onértékeld anyagban az indikatorokat,
mutatékat és adatokat csak az érthet6sége szintjéig célszer(i részletezni. Az elemzéseknél,
folyamatoknal a grafikus megjelenités segiti az attekinthetdséget.

A hallgatdi, illetve oktatéi adatok a Minisztérium szaméra legutobb készitett mindenkori statisztikai
jelentésben megadottakra épulienek, azokkal azonosithatdak legyenek.

A Minbségiranyitasi szabalyzat 72.§-a tartalmazza az onértékelés fejezeteit, alfejezeteit. Az alabbiakban
talalhaté a fejezetek, alfejezetek

tartalmanak ismertetése,

fejezetfelelGse (amennyiben a fejezeten belil egy alfejezet felelése nem a fejezetfelel6s,

akkor alfejezet felel6s is),

szikséges dokumentumai,
kapcsolodo véleményfelmérései,
kapcsolédd mutatdszamai (a mutatdszamok definiciojat és kiszamitasuk maédjat lasd a

vy
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Az onértékelés tartalma
1. fejezet: Vezetdi 6sszefoglald
Fejezetfelelds: rektor.
1. alfejezet
Felelds: rektor.

Az intézmény vezetdjének az intézményi alapdokumentumokra épitett rovid elemzése (honnan hova tart
az intézmény).

2. alfejezet
Felelés: oktatasi rektorhelyettes, tudomanyos és nemzetkozi rektorhelyettes.

Az intézményben folyd képzési, tudomanyos kutatasi alkototevékenység, a személyi, targyi feltételek
meglétére vonatkozd rovid, 6sszefoglalo értékelése.

3. alfejezet

Felelés: Mindségiranyitasi Bizottsag.

Raévid tajékoztatas a mindség fejlesztése érdekében foganatositott intézkedésekrdl és azok hatasarol.
4. alfejezet

Felelés: Minéségiranyitasi Bizottsag.

Az eléz0 intézményi akkreditacios hatarozat ajanlasaihoz készitett intézkedési terv és annak
végrehajtasara.

A fejezethez szlkséges (hivatkozott) dokumentumok:

. alapito okirat,

. stratégia,

. intézmeényfejlesztési terv,

. kutatasfejlesztési- s innovacios stratégia,

. minéségpolitika,

. minéségiranyitasi szabalyzat,

. minéségfejlesztési program és éves értékelései,

. onértékelési jelentések,

. az el6z6 akkreditacio MAB hatéarozata és az erre készitett intézkedési terv.
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2. fejezet: Szervezet és miikodés: helyzetkép és a folyamatok értékelése (adatok és trendek
bemutatasaval)

Fejezetfelelds: stratégiai féigazgatod.

A fejezetben az érvényes intézményi alapdokumentumok szerepét, érvényesulését és teljesitését kell
roviden bemutatni. A dokumentumokat nem szikséges csatolni vagy idézni.

Szlikséges (hivatkozott) dokumentumok:

. alapito okirat,

. stratégia,

. kuldetésnyilatkozat (ha van),

. intézmeényfejlesztési terv,

. kutatasfejlesztési- s innovacios stratégia,

. minéségpolitika,

. mindségiranyitasi szabalyzat,

. minéségfejlesztési program és éves értékelései,

. onértékelési jelentések,

. az el6z6 akkreditacio MAB hatéarozata és az erre készitett intézkedési terv,
. szervezeti és miikddési rend (organogram),

. évkonyvek,

. éves koltségvetési beszamoldk bevezetdi,

. értékelések, atfogd beszamolok, folyamatelemzés eredménye stb.

2.1. fejezet: Az intézmény szervezete, vezetési rendszere
Fejezetfelelds: stratégiai féigazgato.
1. alfejezet

Az intézmény kuldetése, jovoképe, értékrendje, kildetésnyilatkozata és az ebbdl kdvetkezd vezetdi
elemek, intézményi kultira. A stratégiaalkotds szervezeti keretei. A célok egymasra éplltsége és
kiegyensulyozottsadga. A vezetés minGség és kivalosag melletti elkotelezettségének bizonyitékai. A
minéségfejlesztés és a mikodés organikus egysége. Mindségbiztositasra forditott erbforrasok. A
konkrét folyamatok fejlesztésének rendszere, eszkdzei és szabalyozasi mddszerei. (A belsé informéacios
rendszer megjelenik részletesen a 3.6. pontban, itt szukségtelen!)

Az intézménnyel szemben tamasztott jelenlegi és jovbbeli igények, elvarasok bemutatasa és ismertsége
az adott szinten.
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2. alfejezet

Az intézmény vezetésének mindsége, szubszidiaritasa', a szervezet és menedzsment hatékonysaga,
szerepe a mindségszemlélet altalanossa tételében. A mikddési mod jellemz6i, a szabalyozas
megvalosuldsa. Az intézményi miikodés szamszeri jellemzésének teriletei, a mikodés indikatorainak
és mutatoinak kezelése a vezetési folyamatokban. A folyamatok visszacsatolasi modjai, a korrekcids és
megeléz6 tevékenységek megoldasai. Az évenkénti vezetbi felllvizsgélatok eredményének
felnasznélasi modja, a fontosabb beavatkozasok ismertetése.

A vezetés bels§ és Kkilsé kapcsolatainak kiterjedtsége, célszerlisége, tartalma, formai. A
kapcsolatrendszer felhasznalasa az oktatas és kutatas gyakorlativa tételére, a végzettek tdmogatasara
a munkaerdpiaci tajékozodasban és az elhelyezkedésben. Regiondlis, orszagos, nemzetkozi
kapcsolatok és azok hatasai.

A HOK részvétele az intézmény vezetésében.

A szervezet és a vezetés problémai, gyengeségei, ezek okainak elemzése, a javitd fejlesztések
tervezése, megvaldsitasa, visszamérése az el6z6 akkreditacio éta.

A fejezethez szlkséges (hivatkozott) dokumentumok:

. alapito okirat,

. stratégia,

. szervezeti és mlikdési rend,

. mindségpolitika,

. mindségiranyitasi szabéalyzat,

. vezet6i informacios rendszer dokumentacioja.

2.2. fejezet: Az akkreditacios feltételek teljesitésének tényszerii bizonyitasa (az akkreditacios
feltételeket a mindenkori fels6oktatasi torvény alapjan kell vizsgalni)

Fejezetfelelds: oktatasi rektorhelyettes.
1. alfejezet

Az intézményi képzési szerkezet bemutatdsa képzési terlletenkénti besorolassal: felséfoku
szakképzes, alap- és mesterképzések, szakiranyu tovabbképzések. Az alap és mesterszakok esetében
fel kell tintetni a szakfelel6sok neveit és MAB kritériumok szerinti adataikat.

2. alfejezet

Az oktatéi, kutatdi kar és alkalmassaga a feladatok ellataséra. Létszam és egyes szempontok
(beosztas, tudomanyos fokozat, koreloszlds, munkaviszony jellege) szerinti ardnyok. A személyi
er6forrasok aktualis adatait a Minisztérium altal gy(jtott ,Statisztikai tajékoztatd” formatuma szerinti
bontasban kell bemutatni. (pl. a 3.5.1. tablazat sor-oszlop tagolésa szerint az oszlopfokon: egyetemi

1 A szubszidiaritas az az elv, mely szerint mindéntést és végrehajtast a lehé&tgalacsonyabb szinten kell
meghozni, ahol a legnagyobb hozzaértéssel rendekez
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[f6iskolai fokozatok, nyelvtanar, testneveld tanar, kollégiumi tanar, egyéb oktatd, dsszesen, né, illetve
nyugdijas tagolassal). A létszamadatok értelmezése az intézmény akkreditalhatosdga szempontjabal.
Ezen tul: az oktatokrol vezetett személyre szdlé nyilvantartas modszerei €s eredményei (de nem az
egyes oktatok konkrét adatai!) a szakterlleti megfeleldség, a publikacidk, az oktatoi készségek
vonatkozasaban. Az oktatok oktatasi terhelése kovetésének és a terhelések trendjének elemzése, és az
elvart szinten tartdsanak bemutatasa.

3. alfejezet

Hallgatoi létszamadatok (felvettek és végzettek) az elmult harom évrél (2008-2010). (Ezt a Minisztérium
altal gydjtott ,Statisztikai tajékoztatd” 3.1.5. tablazatanak fejlécformatuma szerinti bontasban kell
bemutatni. Az egyes sorokban a szakok, tagozatok, képzési szintek szerinti bontasban.

4, alfejezet

Az infrastruktira bemutatasa: alkalmassdga a képzés és tudomanyos kutatds min6ségének
biztositasara - intézményi attekintésben.

Az alfejezet felelései: gazdasagi fbigazgatd, oktatasi rektorhelyettes a sportolasi lehetségek,
szaklaborok tekintetében.

A fejezet célja, hogy bemutassa:

» Az intézmény rendelkezik a feladatai ellatdsahoz szikséges allandd kutatdi, oktatdi karral.
(Allandé oktatoi, kutatoi karral akkor rendelkezik, ha az alaptevékenységének ellatasahoz
szukséges oktatok és kutatok legalabb hatvan szézalékat munkaviszony, illetve kdzalkalmazotti
jogviszony keretében foglalkoztatja.)

» Rendelkezik az oktatott szakokhoz, azok szamahoz, tudomanyagi sajatossagaihoz igazodd
oktatoi, kutatdi allomannyal, valamint az ennek megfeleld infrastrukturaval.

* Rendelkezik a képzéshez és a tudomanyos kutatashoz szilkséges targyi feltételekkel
(megfelelé épllettel — benne a funkciok teljesitésére alkalmas szervezettségl terekkel;
eléaddterem, szeminariumi helyiség, palya, szinpad, bemutatotér stb. -, intézményi konyvtarral,
informatikai  hattérrel — megfelelé hozzaférésekkel, laboratériummal, kisérleti és
gyakorléhelyekkel, mlszerekkel, nyersanyagokkal és mas eszkdzokkel, valamint kollégiumi
férbhelyekkel, sport és kulturalis |étesitményekkel, diakétkezési lehet6ségekkel, tovabbi
szikséges szocialis-ellatd eszkdzparkkal).

A fejezethez szukséges (hivatkozott) mutatoszamok:

. szakok szama;

. tanfolyamok szama;

. oktatok szama FTEZ alapon;

. egy oktatora juto hallgatok szama;

2 FTE (Full Time Ekvivalens) oktat: a fétsktatasi intézményekben foglalkoztatott oktaté |aledjesitett
munkaids és az adott intézményben iranyadéirdisok alapjan meghatarozott teljes munédidnyadosa altal
meghatarozott aranyszammal sulyozott tényleges@héiszam.
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hallgatéi létszam;

hallgatok szama alapszakokon;

hallgatok szama fels6foku szakképzésen;
hallgaték szdma szakiranyu tovabbképzésben;
hallgaték szdma mesterszakokon;

allamilag finanszirozott hallgatok szama intézményi szinten, képzési szintenként,
szakonként;

allamilag finanszirozott hallgatok arénya intézményi szinten, képzési szintenként,
szakonként;

végzett hallgatdk szama;

telies munkaidében foglalkoztatott oktaték altal tartott eléadasok aranya (intézményi és
szakos szinten);

telies munkaid6ben foglalkoztatott oktatdk altal tartott gyakorlatok aranya (intézményi és
szakos szinten);

munkaviszonyban all6 oktatok altal tartott el6adésok aranya = munkaviszonyban all6
oktatok altal tartott 0sszes elbéadas / 0sszes eléadas (intézményi és szakos szinten);

munkaviszonyban all6 oktatok altal tartott gyakorlatok aranya = munkaviszonyban allo
oktatok altal tartott 6sszes gyakorlat / 0sszes gyakorlat (intézményi és szakos szinten);

meghirdetett alapszakok szdma (képzési teruletenként);

meghirdetett felséfoku szakképzések szama (képzési teriiletenként);
meghirdetett mesterszakok szama (képzési terilletenként);

meghirdetett szakiranyu tovabbképzések szama (képzési terlletenként);
elmult oktatési iddszakban akkreditalt szakok szama (képzési teriletenként);
oktatok atlagos oraterhelése;

oktatoi atlag életkor;

egy oktatora jutd kurzusszam;

egy mindsitett oktatéra jut6 hallgatok szama;

laboratériumban (oktatasban) hasznalhaté szamitdgépek szama;

egy kollégiumi fér6helyre juté hallgatok szama;

kollégistak szama;

kollégiumi féréhelyek szama;

konyvtari épitett infrastruktura nagysaga;

olvasétermi féréhelyek szama;

konyvtari gyljtemény nagysaga;

alkalmazottak és tanulok rendelkezésére allo sportolasi lehetéségek szama;

szaklaborok szama;
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. oktatasi célu helyiségek terilete;
. egy FTE hallgatérad juto oktatasi tertilet.

2.3. fejezet: Az intézmény kulcsfontossagu eredményeinek értékelé bemutatasa, kiilonos
tekintettel a kutatasi, fejlesztési és gazdalkodas eredményeire

Fejezetfelelds: rektor.
1. alfejezet
Felel6s: tudomanyos- és nemzetkozi rektorhelyettes.

Jelentésebb tudomanyos publikacids és palyazati eredmények. Tudoményos publikaciok, alkoto
tevékenységek adatai és ennek hazai és nemzetkdzi hatasa (internetes és papiralapu publikaciok
adatbazisanak elérhet6sége) tudomanyéagi bontasban. Hazai és nemzetkézi palyazati eredményesség
meghatarozé egyedi és dsszesité adatai.

Az alfejezethez szlikséges (hivatkozott) mutatdszamok:

. publikaciok szama;
. bejegyzett szabadalmak, védjegyek és szabvanyok szama;
. kutatasi projektek szama;
. megnyert palyazatok aranya;
. intézménynek bevételt hozd hazai K+F palyazatok szama;
. intézménynek bevételt hozd nemzetkdzi K+F palyazatok szama;
. K+F projektek bevétele;
. palyazatokbol szarmazé bevétel.
2. alfejezet

Felelés: gazdasagi féigazgato.

Az intézmény gazdalkodasanak eredményei. Kiilsé és bels6 erbforrasok megszerzése, megszervezése
és felnasznalasuk, a valtozasok tendenciai.

Az alfejezethez szlikséges (hivatkozott) mutatdszamok:

. alaptevékenységhdl szarmazo6 bevételek;

. koltségtéritéses tevékenység bevétele;

. intézményi dsszes bevétele;

. késedelmesen beszedett tandijak 0sszege;

3 FTE (Full Time Ekvivalens) hallgaté: a fétsktatasi térvényben és kapcsolédé rendeletekberhatémzott
szamitott hallgat6i Iétszam, amely a képzésbenvegy hallgatéi Iétszam és a képzés munkarendjére éegény
szorzdészam szorzata. A szorzGszam a teljes kipzések esetében 1, mig a részikdépzések esetében 0,5.
Jogszabaly részid képzésekre mas szorzészamot is megallapithat.
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. 60 napon tuli tartozasok 0sszege;

. addssagallomany sajat tékéhez viszonyitva;
. hitelallomany aranya;
. eszkozeérték valtozasa;
. klls6 megbizasokbol, vallalati szolgaltatasokbdl szarmazo bevétel, ebbdl nyereség;
. szakképzeési hozzajarulasbol szarmazoé bevétel;
. innovacios jarulekbdl szarmazd bevétel, ebbdl nyereség.
3. alfejezet

Felel6s: rektor.

Tovabbi, az intézmény altal fontosnak tartott mutatok (pl. tudomanyos ismeretterjesztés, vallalkozasi
tevékenység stb.).

Az alfejezethez szlikséges (hivatkozott) mutatdszamok:
. tudomanyos események szervezésére forditott dsszeg aranya a koltségvetésben.

3. fejezet: A mindségbiztositas alapelvei és gyakorlata (az ENQA ESG rendszere, és az Ftv 21.§
(6) alapjan)

3.1. fejezet: Stratégia és eljarasok a mindség biztositasara (szervezet, dokumentumok)
Fejezetfelelos: MinGségiranyitési Bizottsag.
1. alfejezet

Az intézmény rendelkezzen egy atfogd minGségpolitikaval és ehhez kapcsolodo eljarasokkal, melyek
képzési programjainak és az altala kiadott diplomaknak a mindségét garantaljak. Emellett hatérozottan
kotelezze el magat egy olyan kultira mellett, mely elismeri a minéség és a minéségbiztositas
fontossagat. Ennek elérésére az intézmény dolgozzon ki és valositson meg egy stratégiat a mindség
folyamatos javitasa érdekében.

A stratégianak, minéségpolitikanak és eljarasoknak legyen formalis statusza, s e dokumentumok
legyenek nyilvanosak. Tartalmazzak tovabba a hallgatok és mas érdekeltek szerepét.

Be kell mutatni, hogy a minéségiranyitasi rendszer dokumentumai tartalmazzak a kovetkezdket:

» az intézmény mindségpolitikajat, valamint az azt megvalositd intézményi stratégiat és az adott
idészakra vonatkoz6 programokat,

» azintézményen bellli viszonyt az oktatas, kutatas és egyéb funkciok kozott,

* azintézményi minéségiranyitas szervezeti helyét a szervezeti hierarchiaban, vonatkozé feladat-
, felelésség-, és hataskoroket,

» atanszékek, intézetek, tagozatok és mas szervezeti egységek és egyének mindségiranyitassal
kapcsolatos felelésségét,

» ahallgaték bevonasat a mingségiranyitasba,
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* a minbségpolitika, stratégia és a minésegfejlesztés megvaldsulasanak, figyelemmel
kisérésének és felllvizsgalatanak, valamint a szlikséges beavatkozasok maédjait.

2. alfejezet

Az intézményi stratégia megvaldsitdsahoz illeszkedé mindségiranyitasi rendszer kialakitdsa és
miikodtetése. Az alkalmazott minéségiranyitasi rendszer alapelvei.

3. alfejezet

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének szervezete. Mindségiranyitasi Bizottsag és
tevékenysége; a mindségiranyitas szervezete, személyi allomanya.

4. alfejezet

A rendszer dokumentacidja, pl. Minéségiranyitasi szabalyzat és kézikdnyv, éves mindségfejlesztési
program és értékelések, onértekelések stb.

5. alfejezet

A miikodés és az eredményesség értékelése. A szervezet mindségi valtozasokat biztosité vezetési
rendszerének mérése, értékelése, vonatkozd intézkedések és visszamérések rendje. Adatgydjtések,
elégedettségmérések és elemzések a folyamat érintettjei véleményérél, illetve az ezek alapjan térténd
beavatkozasok.

A fejezethez szikséges (hivatkozott) mutatoszamok:

. a mindségbiztositasi folyamatokba bevont munkatarsak részaranya;
. a tervszer( intézkedések aranya;

. minéséggel kapcsolatos események szama;

. a mindségileg szabalyozott miikddési terliletek aranya;

. a rendszeres felmérések szama;

. az eredmeények alapjan inditott minéségfejlesztési projektek szama;
. az adott évi minéségfejlesztési tervben 1év intézkedések szama;

. az onértékelések vagy flggetlen kiilsé auditok sikeressége, hatésa;
. egyuttmikodési megallapodasok szama, hatasa eseményekben.

A fejezethez szlkséges (hivatkozott) dokumentumok:

. minéségpolitika,

. szervezeti és mlikdési rend,

. mindségiranyitasi szabalyzat,

. éves mindsegfejlesztési programok és értékeléseik,
. éves Onértékelési jelentések.
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3.2. fejezet: Képzési programok inditasa, kovetése és rendszeres belsé értékelése

Fejezetfelel0s: oktatasi rektorhelyettes.

Az intézmény szabdlyozza képzési programjainak jovahagyasat, rendszeres atvizsgalasat, és
figyelemmel kisérését. Ennek keretében

a program altal elérni kivant tanulmanyi kimenetek (learning outcomes) meghatarozasa,

a kuldénbozd képzési formak megfelelé miikddtetésének biztositasa (tavoktatasi képzések stb.),
a hallgatdk elérehaladasanak és teljesitményének figyelemmel kisérése,

a programok rendszeres iddszakonkeénti felllvizsgalata (kuls6 tagok bevonasaval),

rendszeres visszacsatolas kérése munkaltatoktdl, a munkaerépiac képviselGitdl és mas
szervezetektdl a képzésrol és a végzett hallgatokrol.

A fejezethez szlkséges (hivatkozott) dokumentumok:

szabalyzat a képzési programok jovahagyasardl és karbantartasardl.

A fejezethez kapcsolodo adatfelvételek:

oktatéi munka hallgatéi véleményezése;
felvett hallgatok,

szakmai gyakorlatot teljesitett hallgatok,
zarovizsgazo hallgatok,

végzett hallgatdk véleményfelmérése;
munkatéarsi véleményfelmérés;
szigorlati elndkok,

zarovizsga elnokok,

szakmai gyakorlatra fogado6 cégek,

végzett hallgatdkat alkalmazo cégek véleményfelmérése.

A fejezethez szikséges (hivatkozott) mutatoszamok:

elinditott alapszakok (BA/BSc) szdma;

elinditott fels6foku szakképzések szama;

elinditott mesterszakok (MA/MSc) széma;

elinditott szakiranyu tovabbképzések szama;

felvett és végzett hallgatok aranya;

koltségtéritéses hallgatok szama intézményi szinten, képzeési szintenként, szakonként;
kéltségtéritéses hallgatok aranya intézményi szinten, képzési szintenként, szakonkeént;
lemorzsolédé hallgatdi létszam;

képzési ido tullépés;
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. sikeres vizsgak aranya;

. tanulmanyi atlag;

. idegen nyelvl kurzusokat felvett hallgatok szama;

. szakismeretek alkalmazhat6saganak megitélése a hallgatok szerint;
. diploma hazai értékének megitélése a hallgatok szerint;

. onértékelés a folyamatos fejlesztéssel kapcsolatban;

. hallgatoi oktatoi minésités;

. elégedettség az oktatasi szinvonallal;

. munkaadoi visszajelzések a végzettekrdl.

Mutatészamok biztositasaban részt vesz: stratégiai féigazgatd, Mindségiranyitasi Bizottsag.

3.21 fejezet: Képzési programok létesitésével, inditasaval kapcsolatos altalanos technikak
jellemzai

Fejezetfelelds: oktatasi rektorhelyettes. A fejezet kidolgozasaban részt vesznek: tanszékvezetok,
intézetvezetok.

1. alfejezet
Az Uj képzési programok 0sszhangja az intézményi stratégiaval.

Az oktatasi programok kidolgozasanak folyamata, a szabalyozas megvalositasa. Az oktatasi programok
nyilvanossa tétele, hatékony elérhetésege.

A programok inditdsahoz szikséges kapacitasok, a programok tervezésével osszeflggd lépések,
felel6sségi korok.

Szaklétesitésnél a képzési és kimeneti kOvetelmények megfogalmazasanak mechanizmusa,
szakinditasnél az akkreditilandé anyag Osszeéllitdsanak technikaja (tanterv, tantargy-tudomanyag

kapcsolata, tantargyfelelés és miivelt tudomanyaga kompatibilitis-mértéke, oktatéi-tanari habitusa, az
atoktatas igénybevétele, a szakmaisag prioritasa...).

Az alfejezethez szlikséges (hivatkozott) dokumentumok:
. szabalyzat a képzési programok kidolgozasardl.
2. alfejezet

A képzési és kimeneti kovetelményekben megfogalmazott kompetenciak fejlesztésének altalanos
metodikéja, technikaja.

A képzési és kimeneti kovetelményekben el6irt kompetencidk megszerzésének Osszefliggése a
targyakkal, azok oktatasi modjaval (mérések, visszacsatolasok). Kreditrendszer elemzése, miikodése. A
kredittartalmak és a rendszer hatésa a képzési idére, a képzési szakaszok egymasra épulése.

A targyfelel6sok, szak- és szakirany-felel6sok kivalasztasa, fejlesztése, alkalmassaga.
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Az oktatds modszertana, eléadasok, gyakorlati képzés, hallgatok altal elvégzendd feladatok,
szamonkérés, dolgozatok. A gyakorlati oktatas eszkozei és mddszerei, a munkaerdpiacon, szakmai
képzbhelyen, gyakorlohelyeken szerezhetd tapasztalatok bevonadsa az oktatdsba. A munkaerdpiaci
szervezetek megkeresése, mentorok, konzulensek kivalasztasa. Oktatasfejlesztési eredmények
(metodika, tananyagok, informatikai eszkozok, e-learning stb. hasznalata). Az alkalmazott modszerek
és azok hatékonysaga, elterjedtsége.

A végzettek kompetencidinak hasznosulasa a gyakorlati életben. A munkaerdpiaci és diplomés
visszajelzési rendszer és a megvaldsult beavatkozasok.

Az alfejezethez sziikséges (hivatkozott) dokumentumok:
. szabalyzat a képzési programok kidolgozasardl.

Az alfejezethez kapcsolddd adatfelvételek:
. végzett hallgatok kérdéives megkérdezése,

. végzett hallgatdkat alkalmaz6 vallalatok kérdéives megkérdezése.

Az alfejezethez szlikséges (hivatkozott) mutatdszamok:

. szakismeretek alkalmazhat6saganak megitélése a hallgatok szerint;
. diploma hazai értékének megitélése a hallgatok szerint;

. onértékelés a folyamatos fejlesztéssel kapcsolatban;

. intézményben végzettek 3 hdnapon belli elhelyezkedési aranya;

. 6 honapon belul szakmajukban elhelyezkedettek aranya.

Mutatészamok biztositasaban részt vesz: stratégiai féigazgato, Mindségiranyitasi Bizottsag.
3. alfejezet

Az akkreditalt programokban az eredeti beadvanyhoz képest bekOvetkezett szerkezeti, tartalmi,
személyi és infrastrukturalis valtozasok nyomon kdvetésének dokumentalasa.

Az alfejezethez szlikséges (hivatkozott) dokumentumok:

. szabalyzat a képzési programok valtoztatasarol, karbantartasardl.
3.2.2 fejezet: Az oktatds eredményessége. A programok eredményességének kovetése,
értékelése. Az intézmény (szervezeti egységek) ez iranyu folyamatainak moédszeres
megtervezése és menedzselése

Fejezetfelelds: oktatasi rektorhelyettes.

Statisztikai adatok az intézmény éltal felligyelt szakoknal az elmult 5 tanévre vonatkozd tényadatokra.
Az intézményben ,futd” szakok dsszefoglald adatai.

1. alfejezet

Felelés: oktatasi rektorhelyettes.
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Az oktatds és tanulas eredményessége a hallgatdi teljesitmények tikrében. A vizsga-,
zarovizsgaeredmény-valtozas tendenciak alakulédsanak elemzése. A hallgatok elbrehaladasanak és
teliesitményének figyelemmel kisérése.

Az alfejezethez szlikséges (hivatkozott) mutatdszamok:

. lemorzsolédé hallgatdi létszam;
. képzési ido tullépés;
. sikeres vizsgak aranya;
. tanulmanyi atlag;
. zarovizsga eredmények atlaga (szakonként is);
. diploma eredmények atlaga (szakonként is).
2. alfejezet

Felelés: oktatasi rektorhelyettes.
A hallgatéi létszamok alakulasa (felvettek, abszolutoriumot, oklevelet szerzék, lemorzsoldddk aranya).

Az alfejezethez szlikséges (hivatkozott) mutatdszamok:

. felvett hallgatok szama;

. abszolutériumot szerz6k szdma;

. oklevelet szerzék szama;

. oklevelett szerzett hallgatdk aranya = oklevelet szerzettek / abszolutériumot szerzettek (It

fontos, hogy csak az adott idészakban abszolvald hallgatok koziil oklevelet szerzék keriiljenek
a szamlaloba, mert lehetnek olyan oklevelet szerzék is, akik korabban abszolvaltak, ami torzitja
a mutatét.);

. lemorzsolodé hallgatoi létszam.

3. alfejezet
Felel6s: oktatasi rektorhelyettes.

A képzés lefedettsége dokumentalt tananyaggal, tankdnyv- és jegyzetiras, a tananyagok fejlesztése a
szakma fejlédése tlkrében.
Az alfejezethez szikséges (hivatkozott) mutatdszamok:

. sajat fejlesztésli tananyagok mennyisége intézményi szinten és egy oktatéra vetitve
(szerz6i iv/oktato).

4. alfejezet
Felel6s: tudomanyos és nemzetkozi rektorhelyettes.

Elitképzés, tehetséggondozas. TDK-munka, helyi ill. orszadgos, nemzetkdzi konferenciak,
cserekapcsolatok, idegen nyelvii kurzusok, szakkollégiumok, az egyéni tanulas lehet6ségének
biztositasa, a kiemelkedd hallgatok tamogataséanak modja, demonstratori rendszer, kutatasba,
gyakorlati munkaba, innovacioba kapcsolas lehetdségei, publikalasi lehetdségek stb.
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Az alfejezethez szlikséges (hivatkozott) mutatdszamok:

. OTDK-n résztvevd hallgatok szama az eléz0 idészakhoz képest;
. intézményi TDK dolgozatot leadd hallgatdk szama;
. kulfoldi tanulmanyi 6sztondijjal kiutazé hallgatok szamaj;
. szakkollégiumon résztvevd hallgatok szama.
5. alfejezet

Felelés: Esélyegyenléségi Bizottsag elndke.

A raszoruldk tamogatasanak, segitésének maddszerei, technikai, résztvevoi.

elésegitése, hatranykompenzacio.

Az alfejezethez szlikséges (hivatkozott) mutatdszamok:

. halmozottan hatranyos helyzetii hallgatok aranya;
. hatranyos helyzetii hallgatdk aranya.
6. alfejezet

Felel6s: tudomanyos és nemzetkozi rektorhelyettes.
A kutatas és fejlesztés eredményeinek megjelenitése az oktatasban.

Az alfejezethez szlikséges (hivatkozott) mutatdszamok:

. kutatasi projektben foglalkoztatott hallgatok szama;
. kutatasi tevékenységgel foglalkozdk aranya.
7. alfejezet

Felel6s: felnbttképzési igazgato.
A felnéttképzés szerepe, adatai az intézményben.

Az alfejezethez szikséges (hivatkozott) mutatdszamok:
. tanfolyamok szama;

. hallgaték szdma egyéb képzésben, tanfolyamon.

Esélyegyenléség

3.2.3 fejezet: A felhasznaldi partnerek véleménye a szervezetrdl és teljesitményérdl

Fejezetfelelds: Min6ségiranyitasi Bizottsag elnoke. A fejezet kidolgozasaban részt vesz: oktatasi

rektorhelyettes.

Rendszeres visszacsatolas munkaltatoktol, munkaerdpiaci és mas szervezetektdl. A felhasznéldi szféra
szambavétele, munkaerdpiaci visszajelzések, iranyitd hatésagokkal valé egyuttmiikddés, volt hallgatok,
tovabbi tarsadalmi szereplék: onkormanyzatok, kamardk, szakmai szervezetek azonositasa, az
elégedettség méresére szolgald rendszer, ennek mikodtetése. A diplomas palyakovetd rendszer
mikodtetése. Az elégedettségi vizsgalatok eredményeinek elemzése, hasznositasa, beépitése a

mindség rendszeres fejlesztési tevékenységeibe.
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A fejezethez szlkséges (hivatkozott) dokumentumok:
. minéségiranyitasi szabalyzat,
. vevbelemzés eredménye.

Az alfejezethez kapcsolddd adatfelvételek:

. végzett hallgatdk kérdéives megkérdezése,

. végzett hallgatdkat alkalmaz6 vallalatok kérddives megkérdezése.
3.2.4 fejezet: Hallgatoi elégedettség mérése

Fejezetfelelds: Min6ségiranyitasi Bizottsag elnoke. A fejezet kidolgozasaban részt vesz: oktatasi
rektorhelyettes.

A hallgaték véleményezési rendszere, ennek kiterjedtsége, eredményeinek hasznositasa, a rendszer
mlkodtetése. A véleményezési rendszer kiterjedtsége és a jellemz0 eredmények az oktatas
szinvonaldval, korilményeivel az egyéni fejlddést befolyasold tényezdkkel, az elhelyezkedési,

Iy

A fejezethez szlkséges (hivatkozott) dokumentumok:

. mindségiranyitasi szabalyzat.

Az alfejezethez kapcsolddd adatfelvételek:

. oktatéi munka hallgatéi véleményezése;

. felvett hallgatok,

. szakmai gyakorlatot teljesitett hallgatok,

. zar6vizsgazo hallgatok,

. végzett hallgatdk véleményfelmérése;

. hallgatéi kompetencia felmérés (képzésbe vald belépéskor és diploma el6tt).

3.3. fejezet: A hallgatoi teljesitmények értékelési rendszere

Fejezetfelelds: oktatasi rektorhelyettes. A fejezet kidolgozasaban részt vesznek: tanszékvezetok,
intézetvezetok.

A hallgaték (tanulményi el6rehaladasuk, teljesitménylk, a képzési kovetelmények elérésének)
értékelése el6zetesen kozzetett és kovetkezetesen, egységesen alkalmazott kritériumok, szabalyok és
eljarasok szerint torténjék.

A tanulményi és vizsgaszabalyzatok értékelési, vizsgaztatasi kovetelményeinek nyilvanossaga,
alkalmazasa. A szabélyzatok érthet6sége, egyértelmiisége, a mikodés biztonsaga, a modositasok
gyakorisaga, a széban forgd szabalyzatoknak az intézmény tobbi szabalyzataval valdé dsszhangja,
panaszkezelési modok stb.

* reputéacio: hirnév, tekintély
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A tantargyi kdvetelmények nyilvanossdga és a szamonkérés kovetelményeinek egyértelmi
megfogalmazasa, e kovetelmények érvényesulése.

A szdmonkérések kovetkezetessége, a tudasmérés reprodukélhatosadga és megismételhetésége. A
hallgatok eselyegyenldsége és szemelyi méltosaguk megdrzésének biztositékai.

Az értékelés szempontjai:

a programban kit(izott és nyilvanossagra hozott célok és kimeneti eredmények elérését
mérjék,

az értékelések felelienek meg a céljaiknak, ami lehet felmérd, forméld vagy 6sszegz6,

legyen vilagos és kozétett kovetelmény az osztalyozasra,

olyan oktatok végezzék, akik értik az értékelésnek a hallgatoi fejlédésben betoltott arnyalt
szerepét, hogy a hallgatdo elérie a kivant képzettség megszerzéséhez szlkséges
kompetenciakat,

ahol lehet, ne csak egy vizsgaztatd értékitéletére tamaszkodjanak,
vegyék figyelembe a vizsgaszabalyzatok minden lehetséges kovetkezményet,
legyen vilagos szabalyzata a hallgatok korében méltanyossagbdl alkalmazott eljarasoknak,

biztositsak, hogy az értékeléseket biztonsagosan végezzék az intézmény meghatarozott
eljarasai szerint,

pontossagukat adminisztrativ ellendrzévizsgalatok tdmasszak ala.

A fejezethez szikséges (hivatkozott) dokumentumok:

hallgatoi kovetelményrendszer.

A fejezethez kapcsolodo adatfelvételek:

oktatoi munka hallgatoi véleményezése;
felvett hallgatok,

szakmai gyakorlatot teljesitett hallgatok,
zar6vizsgazo hallgatok,

végzett hallgatdk véleményfelmérése;

hallgatéi kompetencia felmérés (képzésbe vald belépéskor és diploma el6tt).

3.4. fejezet: Az oktatok minéségének biztositasa

Fejezetfelel0s: oktatasi rektorhelyettes. A fejezet kidolgozasaban részt vesznek: tanszékvezetok,
intézetvezetOk. Tovabbé a rektor a munkaadoi feladatokkal kapcsolatban, a tudoményos és nemzetkozi
rektorhelyettes a publikaciokkal kapcsolatban.

Az intézmény rendelkezzen belsé mechanizmusokkal az oktatas min6ségének biztositaséra a
kdvetkezok szerint:

az oktatok rendelkezzenek a megfeleld szakmai és pedagogiai felkésziltséggel és
tapasztalattal a tudas atadasara, kozvetitésére, a kompetenciak fejlesztésére,

31



az oktatok férjenek hozza a sajat teljesitménylkre vonatkozé visszacsatolasokhoz,

. az intézmény biztositson lehetdséget szakmai, illetve felsGoktatés-didaktikai
felkészlltséguk fejlesztésére, valamint batoritsa felkészlltségik dnértékelését,

. tervszer(i, az oktatasi tevékenység eredményességével, mint prioritassal szamol6
humanpolitikai stratégia érvényestljon (rendszeres teljesitményértékelés a munkatarsi, illetve
vezeti korben, elbrelépés dsztonzése, mindségi csere),

. s rendelkezzék eszkdzokkel a nem megfelelé munkatarsaknak az oktatasi tevékenység
aldl valé felmentés alkalmazasara.

Az emberier6forras-tervezés, iranyitas, fejlesztés az oktatok-kutatdk korében.
Az emberier6forras-tervezés, iranyitas, fejlesztés az oktatast, kutatast segitd személyzet korében.

Az oktatok képzettségi szintje, oktatasi tapasztalat, tudomanyos fokozatok szerinti, valamint életkor
szerinti megoszlasa.

Elvarhato/teljesitett raszamok, publikaciok, tananyag-, és taneszkoz-fejlesztés.

Az oktatok konferencidkon (egyéb szakmai rendezvényeken) valo aktiv/osszes részvételek szama, az
elvégzett egyéni teljesitményértékelések, karriertervek részaranya, elbléptetések szama oktatasi
egységenkent, munkatarsi elégedettségmérés eredményei stb.

A fejezethez szlkséges (hivatkozott) dokumentumok:

. szabalyzat, folyamat leiras, emberi eréforras kezelési stratégia.

A fejezethez kapcsolodo adatfelvételek:

. munkatéarsi elégedettségvizsgalat.

A fejezethez sziikséges (hivatkozott) mutatoszamok:

. oktatoi atlag életkor;

. mindsitett oktatok aranya;

. oktatok atlagos oraterhelése;

. egy fore jutd publikaciok szama;
. dolgozoi elégedettség;

. belsd oktatdi el6léptetési rata.

Mutatészamok biztositasaban részt vesz: stratégiai féigazgato, Mindségiranyitasi Bizottsag.
3.5. fejezet: Tanulastamogatas, eszkozok és hallgatéi szolgaltatasok
Fejezetfelelds: oktatasi rektorhelyettes. A fejezet kidolgozasaban részt vesz: gazdasagi féigazgato.

Minden képzési program esetében alljanak rendelkezésre megfeleld eszkozok a tanulas tamogatasara,
biztositottak legyenek a hallgatok altal elvart hallgatéi szolgaltatasok.

A vonatkoz6 szempontok:

. mind a fizikai mind a szellemi- és human szolgaltatasokat biztositani kell,
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. ezek kialakitasakor vegyék figyelembe a hallgatéi (vissza)jelzéseket,

. az intézmény rendszeresen vizsgalja felul és folyamatosan javitsa e szolgaltatasok
mindségét.

Oktatasi infrastruktira ellatottsdg és hozzaférhetéség. A termek (eléadotermek és szeminariumi
termek), laborok, mlhelyek, palyak, oktatastechnikai szolgaltatés, 01t6z6 stb. technikai felszereltsége,
elérhet0sége, kihasznaltsaga, alkalmassaga. Berendezések, eszkzok rendelkezésre allasa.

A hallgatéi tanacsadas szerkezete, tartalma és mikodése. Tamogaté szolgalatok megléte (pl.: tutori
rendszer). Tantargyfelvételi, tantervi tajékoztatas. Intézményi konyvtari szolgéltatas. A szakirodalmi
ellatottsdg szintje, az archiv és kurrens hazai és nemzetkdzi szakirodalom hozzaférhetésége, a
szakkonyvtar felszereltsége, ellatottsaga, szolgaltatdsainak komfortja, hagyomanyos és modern
ismerethordozokhoz valé hozzajutas lehetsége, tartdssaga, gyorsasaga. Idegen nyelvi képzés
biztositasa. A kepzés menete, szinvonala. Sportolasi, rekreacios, egeszségmegorzé-egészsegfejleszto
lehetbségek biztositdsa. Ontevékeny kozmiivelddési lehetdségek biztositdsa. Hallgatok, oktatok
tudoméanyos-ismeretterjesztd, dntevékeny mivészeti, didkkozéleti stb. lehetéségek biztositasa.

Hallgatdi szolgaltatasok biztositasa. A hallgatoknak nyujtott szolgaltatasok (kollégiumok, szocialis-joléti
juttatasok, kulfoldi tanulési lehetdségek, munkalehetGségek stb.). A targyi eréforrasok menedzselése
(laborok, miiszaki kdrnyezet, az oktatas szocialis és kommunikacids feltételei, fenntartasa).

A hallgatok ellatasa a szikséges informéaciokkal (teljesség, elérhetbség teriletén), valamint a miikodési
Imikddtetési folyamatok informatikai ellatottsaga. A sziikségletek (teliesség és a hozzaférés) mértéke.

A fejezethez kapcsolodo adatfelvételek:

. oktatéi munka hallgatéi véleményezése;
. felvett hallgatok,

. szakmai gyakorlatot teljesitett hallgatok,
. zarovizsgazo hallgatok,

. végzett hallgatdk véleményfelmérése.

A fejezethez szikséges (hivatkozott) mutatoszamok:

. egy FTE hallgatdra’ jutd oktatasi terllet;

. egy hallgatora jutd konyvtarallomany;

. egy hallgatora jutd szamitogép;

. aktiv hallgatéi felhasznalok szama;

. aktiv dolgozdi felhasznalok szama;

. elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos hallgatdi elégedettség;

. hallgaté elégedettség az intézményi honlapok informéaciés tartalméval kapcsolatban;

® FTE (Full Time Ekvivalens) hallgaté: a fétsktatasi térvényben és kapcsolédé rendeletekberhatémzott

szamitott hallgat6i Iétszam, amely a képzésbenvegy hallgatéi Iétszam és a képzés munkarendjére éegény
szorzdészam szorzata. A szorzGszam a teljes kipzések esetében 1, mig a résziképzések esetében 0,5.

Jogszabaly részid képzésekre mas szorzészamot is megallapithat.
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. egy kollégiumi fér6helyre juté hallgatok szama;

. kollégiumi fér6helyek szama;

. alkalmazottak és tanulok rendelkezésére all6 sportolasi lehetdségek szama;
. sportolasi lehetéségek megitélése a hallgatok szerint;

. oktatok segitbkészségének megitélése a hallgatok szerint.

Mutatészamok biztositasaban részt vesz: stratégiai féigazgatd, Mindségiranyitasi Bizottsag.

3.6. fejezet: Bels6 informacios rendszer

Fejezetfelelds: stratégiai féigazgatod.

Az intézmény gondoskodjék a képzési programjainak (és egyéb tevékenységeinek) eredményes
mUkodtetését biztositd informaciok szisztematikus gydjtésérdl, elemzésérdl és felhasznalasardl, az

informacids csatornak eredményes mikddtetésérdl.

Az informaciok terjedjenek ki egyebek kozott:

. a hallgatdk elérehaladasara és teljesitményukre, az oktatas eredményességere,
. a képzési programokkal stb. valo megelégedettséguikre,

. a munkaerdpiaci alkalmazhatésagukra, tényleges alkalmazottsagi aranyra,

. az oktatoi teljesitményekre,

. az intézmeny kulcsfontossagu eredményességmutatdira,

. mas hazai és kulfldi intézményekkel vald 6sszehasonlitdsokra.

Az intézmény kulcsfontossagu adatainak elemzési rendszere. Az intézményben gydjtott adatok
relevanciaja és a gy(jtések hatékonysaga. Az adatok rendezettsége, biztonsaga, elérhetésége. Az
adatok felhasznélasa, elemzése. Célértekek és trendelemzések. Az elemzések leképezése a valos
folyamatokra. Az értékelések eljuttatasa az érintettekhez. Az értékelések felhasznélédsa a stratégia
megval6sitdsaban, a napi szabalyozasban és a probléma-, illetve panaszkezelésben.

Informéacid és tudasmenedzselés. Az alkalmazottak informacidellatottsdga a kompetenciaik, a
szervezet, a szabalyzatok, a bels6 elbirasok, az aktudlis események vonatkozasaban. A hallgatok
tajékoztatasa a kovetelményekrdl, a mikddésrél és a feladatokrél, informacidkkal valé ellatottsag az
intézményi eseményekkel kapcsolatosan, informatikai rendszer kiépitettsége, kihasznaltsaga. A
mUikodési folyamatok informatikai ellatottsaga, kovethet6sége informatikai eszkdzokkel (tanulményi,
ugyviteli, gazdasagi és egyéb folyamatok informatikai rendszere). Az informaciok és eszkdzok
biztonsaga.

A fejezethez sziikséges (hivatkozott) mutatoszamok:

. az intézményi VIR mutatészdmok szama;

. kommunikaciora forditott 0sszeg és a jelentkezett/felvett/beiratkozott hallgatok aranya;
. egyes marketingkampanyok hatékonysaga;

. felvett hallgatok motivaciéi és informéaciéforrasai.
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3.7. fejezet: Nyilvanossag, a kozvélemény tajékoztatasa
Fejezetfelelds: stratégiai fGigazgato.

Nyilvanos szerepiik betoltéséhez az intézménynek tajékoztatast kell adnia az altala kinalt programokral,
ezek tervezett kimeneteirdl, az elérhetd végzettségekrol, az alkalmazott oktatasi, tanulasi és
teliesitmenyértékelési eljarasokrdl, és a hallgatok szdmara kinalt tanulési lehetdségekrél. A kozzétett
informacié tartalmazhatja tovabba a korabbi hallgatok észrevételeit és elhelyezkedésiiket, valamint a
jelenlegi hallgatoi kar iranyultsagat, palyaképét (profile).

A honlapon kozzéteendd informaciok: az intézmény azonositoi, kapcsolatai, jogszabalyilag kdtelezéen
kdzzéteendd adattartalmak. Nyomtatott irdsos anyagok. Tajékoztatok, bulletinek, (sajat fejlesztés)
oktatasi anyagok, eszkozok. Az intézményi és a kari honlapok tartalma, szolgéaltatasai, naprakészsége.
Az értékteremtd folyamatok tdmogatasa az elérhetd informéaciok altal. A bemutatott anyagok, tartalmak
megléte: az intézmény altal kinalt programok, az elérhetd végzettségek, az alkalmazott oktatasi,
tanulasi és teljesitményértékelési eljarasok, és a hallgatok szamara kinélt tanulasi lehetGségek, a
kutatasi teriiletek, azok eredményei, az oktatdk publikacids teljesitménye, hazai és nemzetkdzi tanulasi
lehet6ségek.

4, fejezet: C-SWOT analizis — kovetkeztetések, tennivalok
FejezetfelelGs: stratégiai féigazgatod.

A C-SWOT analizis segitségével az intézménynek azt kell megalapoznia, hogy képes a tények
ismeretében a jovét tervezni. A vezetés kovetkeztetéseit a rovid és hosszabb tavi célok logikai
rendszerébe illesztve valjon lathatova a vezetés mindségtudatos elkotelezettsége figyelembe véve az
intézmeényfejlesztési tervet.

Az értékelést célszerli csoportmunkaban elkésziteni, megfeleldé gyakorlattal rendelkezd moderator
iranyitasa mellett. Az intézményre jellemz6 0sszegyjtott, értelmezett és fogalmilag tisztava tett SWOT
elemeket tovabbi elemzésnek érdemes alavetni. Ennek keretében a kapott kilsé, illetve belsd
tényezOket egymassal paronként kapcsolatba hozva tébb esetben a stratégiai tennivaldk logikusan
kovetkeznek a megoldaskereseések sordn. Az egyes tennivaldkat az intézmény vonatkozasaban
célszerli fejlesztési (cselekvési) projektekként azonositani, melyek bekerilhetnek a jov6 évi
mindségfejlesztési programba. A tennivaldkkal kapcsolatos kolcsonhatasbecslések alapjan a
kockazatok meghatarozhatdak, igy a csoportmunka végeredménye megalapozza az intézményi
értékelést és fejlesztési lehetdségek atfogd bemutatasat.

A SWOT betliszo: a strength (er6sség), weakness (gyengeség), opportunity (lehetbség) és threat
(veszély) angol szavak kezdébetlii. Ezek a szempontok adnak segitséget a megfelelé kategdriak
szerinti  tényfeltarashoz, amelyek informéaciok, vélemények az intézményr6l, a folyamatok
eredményességérdl, a tennivaldkrol. A gondolatokat reédlis keretbe tereli, ha a problémak értékelésénél
tisztdban vagyunk azokkal a korlatokkal (c — ,circumscription”), melyek az intézmény miikodésébdl
objektiv mddon, befolyasolhatatlanul adott.

A belsd kornyezet elemzésébdl kiderdl, hogy melyek az intézmény erds és gyenge pontjai.

Erésségek: azok az intézmény fejlddése soran felhalmozott tényezdk, eréforrasok, amelyekben az
intézménynek eldnye van legfontosabb versenytarsaival szemben (fejlett technoldgia, kutatasi
eredmények, képzett munkaerd, biztos pénzlgyi helyzet, Uj szolgéltatds, kildnleges szolgaltatas,
fejlédést seqit6 vallalati kulttra stb.).
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Gyengeségek: azok az intézményen belili tényezdk, amelyekben az intézménynek hatranya van a
tobbi intézménnyel szemben. Gyakorlatilag ugyanazok az eréforrasok, képességek szerepelhetnek
gyengeségként, mint er6sségként, amennyiben az intézmény versenytarsaihoz képest gyengén ellatott
ezekbdl.

A kuls6 kornyezet elemzése ad képet az intézmény el6tt allo lehetdségekrél és a fenyegetésekrdl.

Lehetéségek: azok az intézményen kivilli tényezék, amelyek lehetévé teszik a fejlddést, és amelyeket
éppen ezért ki kell aknaznia az intézménynek (gyorsan bévild piac, j6 pénzugyi, politikai kapcsolatok,
javulé gazdasagi helyzet a felsGoktatasi agazatban, gazdasagi ndvekedés, csokkend inflacié, fogyasztoi
igények ndvekedése stb.).

Fenyegetések: azok a hatasok, amelyek kedvezébtlenul befolyasoljak, korlatozzék az intézmeény
fejlédését, amelyeket le kell gydzni, el kell haritani (piac telitddése, fogyasztéi igények valtozasa,
demogréfiai  valtozasok, politkai bizonytalansédg, novekvd inflacid, vérhatd szabélyozas-,
jogszabalyvaltozas, jelentkezék szdmanak valtozasa stb.).

A SWOT-elemzés nem ad részletekbe mend eligazitast arrdl, hogy mit tegyen az intézmény, de
szemléletessé teszi a cselekvesi korlatokat és a valdsagos mozgasteret. A tapasztalat szerint a sikeres
fejlesztési intézkedéseket mindig az adott szervezet ersségeire és lehetéségeire kell épiteni.

A fejezethez szlkséges (hivatkozott) dokumentumok:

. alapito okirat,

. stratégia,

. intézmeényfejlesztési terv,

. kutatasfejlesztési- és innovacios stratégia,
. minéségpolitika.
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