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1. FEJEZET

KEZIKONYV A MINGSEGFEJLESZTESI PROGRAM TERVEZESEHEZ

A Mingségiranyitasi szabalyzat altal leirt vevbelemzést (MinGségiranyitasi szabalyzat 15.§),
folyamatelemzést (Minéségiranyitasi szabalyzat 16.§) és a minéségfejlesztési program tervezését
(Min6ségiranyitasi szabalyzat 17.§) az Egyetem szervezeti egységei egy Iépésben hajtjak végre.

A végrehajtas lépései a kovetkezok:

1.

A Minéségiranyitasi Bizottsag aktualizalja jelen kézikonyvet és a hozza tartozd elemzési és
tervezési (rlapokat.

A Mindségiranyitasi Bizottsag meghatarozza a tervezésben résztvevd szervezeti egységeket, a
tervezés hatéridéit, a feladatok felelGseit a Min6ségiranyitasi szabalyzatnak megfeleléen.

A Minbségiranyitasi Iroda kikuldi a kézikonyvet és a hozza tartozo6 Grlapok utolso kitoltott valtozatét,
az eléz6 évi mindségfejlesztési programot és végrehajtasi jelentését, az el6z6 évi
véleményfelmérések eredményeit és az el6z6 évi onértékelési jelentést az érintett szervezeti
egységeknek és kihirdeti a hataridéket, feleldsoket.

A MinGségiranyitasi Iroda képzést tart a kézikonyv, a modszerek és az Urlapok alkalmazasabol.

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

A szervezeti egységek a kézikonyv utmutatasai alapjan az rlapok felhasznalasaval elvégzik a
mindségfejlesztési program tervezését a sajat szervezeti egységikre vonatkozéan. Az
eredményeket az Grlapokban elkuldik a Minéségiranyitési Irodanak a hatariddig.

A MinGségiranyitasi Iroda osszesiti a szervezeti egységektdl kapott tervezési eredményeket és
elkésziti az Egyetem vevbelemzési, folyamatelemzési dokumentumat és mindségfejlesztési
program javaslatat a tervezési (irlap szerint.

A Mindségiranyitasi Bizottsag megtargyalia az Egyetem vevéelemzési, folyamatelemzési
dokumentumat és mindségfejlesztési program javaslatat. A Bizottsag jogosult mddositani és
kiegésziteni az elemzési dokumentumokat és a minéségfejlesztési program tervezetét.

A Mindségiranyitasi Bizottsag a mindségfejlesztési program tervezetét a Szenatus elé terjeszi
elfogadasra.

VEVOELEMZES

Ha az intézmény hosszu tavu sikeressége a cél, akkor kulcskérdés, hogy folyamatosan megfeleljiink a
vevok elvarasainak, méghozza oly mddon, hogy a vevd megallapithassa: szdmara értéktdbblet
keletkezett. Ennek megteremtéséhez tudnunk kell: kik a vevdink, mik az elvarasaik és hogy a vevd
szempontjabdl milyen teljesitményt nyujtunk.

A vevo azonositasa

A szervezeti egység vezetd iranyitasaval a szervezeti egység sajat tevékenysége és folyamatai
szemsz6gébdl atgondolja, hogy kik azok a csoportok, intézmények, esetleg személyek, akik az
intézmény szervezetén kivllrdl igénybe veszik az egység altal nyujtott szolgaltatasokat, terméket.
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Gondolni kell a kozvetlen és a kozvetett felhasznalokra is. Pl. a hallgatok szileinek is elvarasai vannak
az intézménnyel szemben, ami sokszor nem egyezik meg a hallgatok elvarasaival. Ezért a szuldk
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az intézmény vezetGinek gondolni kell a tarsadalmi szereplGkre, az intézmény kornyezetét alkotd
kisebb, nagyobb kozosségekre, az allamra, mint a fels6oktatasi agazat szabalyozojara és legnagyobb
megrendeléjére.

A vevék azonositasahoz a Vevélista Grlapot kell kitolteni. A kitoltés soran lehet Uj sorokat felvenni és
tordlni is. Ha a vevielemzés soran pontosithatd a vevé, akkor meg kell tenni. PI. a legfontosabb partner
cegek, a legnagyobb K+F megrendelék név szerint is felsorolandok. A Vevdlistabdl intézményi szinten
egy készll. A szervezeti egységek a Vevdlista modositasara, kiegészitésére tehetnek javaslatot a
tervezési folyamatban.

A nagyobb vevéi csoportokat célszerli a szolgaltatas jellege vagy egyéb szempontok szerint kisebb
csoportokra osztani. Pl. a hallgatokon belil valészin(leg eltér az elvarésa az allamilag tdmogatott és a
koltségtéritéses, az alapképzésre és a mesterképzésre jard hallgatoknak. Ezért 6ket érdemes kilon
vevoi csoportokként meghatarozni.

Meg kell adni, hogy az egyes vevok elégedettsége miért fontos a szervezeti egység céljai (az
intézményi stratégia) megvaldsitasa szempontjabdl. A vevék igényeinek kielégitése kilonboz6
szinteken torténhet meg, a vevd fontossaga segit abban, hogy tudatos legyen, az egyes vevéi
csoportok igényeit milyen szinten szeretnénk kielégiteni a célok és ilyen mddon a stratégia végrehajtasa
érdekében.

Az (rlapon fel kell tlintetni, hogy a vevé milyen jogi, (izleti kapcsolatban van az intézménnyel. A
kapcsolatok kozott érdemes megadni a kapcsolatban kulcsszerepet jatszo személyeket is, féleg, ha a
személyek egyeéni elvarasokat tamasztanak az intézmeny szolgéltatasai irant.

Feltétlendl fel kell tintetni azt, hogy az egyes vevéi csoportok, vevék milyen szolgaltatasokat vesznek
igénybe a szervezettdl, azaz mik az intézmény termékei. llyen példaul az oktatas, a K+F és egyéb
szolgaltatasok. Az is fontos, hogy az adott vevd mit ad a szolgaltatasért, fizet vagy egyéb ellenértéket,
szolgaltatast ad érte.

A szolgaltatasok, termékek elemzése

Amint megallapitottuk, hogy kik a vevéink arra a szolgaltatasra, amit nyujtunk, azt is meg kell tudnunk a
vevétol, hogy 6 mit var, igényel, és mire van sziksége télink. El kell fogadnunk azt, hogy a minéséget a
vevd hatarozza meg, és ezért a vevl szilkségleteinek és elvarasainak valé megfelelés a célunk.

A vevbk azonositasa utan a Vevélista (rlap ,Szolgaltatas, termék” oszlopaban 06sszegylijtott
szolgaltatasokra, termékekre kell kitdlteni az Grlap Terméklapjat. Ezt a lapot annyi példanyban kell
lemasolni és kitdlteni, ahany szolgaltatast, terméket azonositottunk a Vevdlista Grlapon. 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 tiintetni a szolgaltatassal érintett vevéket a Vevélista (rlap alapjan. Tovabba fel kell
tlintetni, hogy a szolgaltatassal kapcsolatban milyen moédszerrel méri fel az intézmény/szervezeti
egység a vevok elégedettségét. Itt példaul feltlintetendéek az intézményi adatfelvételek,
véleményfelmérések.



A kitoltés soran a kovetkezd kérdésekre kell a valaszokat megtalalni és felttintetni.

Milyen termékkel/szolgaltatassal kapcsolatos jellemzdket 6hajtanak a vevok?
Milyen teljesitményszint sziikséges elvarasaik teljesitéséhez?
Milyen a kiilénbdzd jellemzdk viszonylagos fontossaga?

Mennyire elégedettek a vevok a teljesitmény jelenlegi szintjével?

A szakirodalom alapjan a szolgaltatasok esetén a kovetkezd tiz szempont a mindéség meghatarozo
jellemzéje. Ezeket kell végiggondolni és értékelni a fenti kérdésekkel.

Megbizhatosag: a teljesitmény allandd, a vevd bizalméat biztosito szintje; az igéretek
betartasa; pontossag.

Alkalmazkoddképesség: a munkatarsak hajlanddsaga és készsége a szolgéltatés nyujtasara;
idében torténd érkezés és munkavégzes.

Hozzéértés: a szolgaltatas nyujtasahoz szikséges jartassagok és tudas birtokdban van a
szervezet.

Hozzéférhet6ség: konnyl hozzaférhetdség, elérhetéség; varakozasi ido.

Udvariasség: a vevivel kapcsolatba kertild munkatarsak illedelmes és a kolcsonos tiszteletre
alapulé viselkedése, figyelmessége és baratsagossaga.

Kommunikaciés: a vevok folyamatos informalasa; figyelés a vevé szavara; a hasznalt
nyelvezet hozzaigazitasa a kulonbozd vevék kilonbozé szikségleteinez.

Hitelesség: becsilletesség, szavahihetség, tisztesség; az intézmény hirneve.
Biztonsag: minden veszélytél, kockazattol és kételytdl valdé mentesség; fizikai biztonsag;
pénzugyi biztonsag; diszkrécio.

A vevb megértese: telies erdvel torténd igyekezet a vevd szikségleteinek megertésére; a
vevd kilonleges igényeinek kipuhatolasa; személyre sz6l6 figyelmesség; a kiildnleges vevék
felismerése.

Kézzelfoghatd tényezlk. a szolgaltatas fizikai megjelenésmodja; a szolgaltatasi helyiségek
kllsé képe; a munkatarsak megjelenése; a szolgaltatas nyujtasahoz hasznalt berendezések,
eszkozok.

A vevdk altal elvart szolgéltatas jellemzéket tobb szintbe sorolhatjuk be: alapveté elvarasok, igények és
az elragadtatas. Ezt a harom szintet maskent hivjak kimondatlan, kimondott és lappangd igényeknek is.

Az alapvetd elvarasok képezik a legalsé szintet. Ezekrél feltételezziik, hogy mindig jelen vannak, és ha
mégsem, akkor a vevék biztosan elégedetlenek lesznek.

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

A legmagasabb szintii jellemz6k az értéktdbbletet jelentd extrak. Ezekrdl a vevé el6re nem is tudott, de
nagy 6rommel fogadja. A lappangé igények valdésagosak, de nem lathatéak és nem is nyilvanvaléak a
vevok szamara.

A termékjellemzék meghatarozasa utan fontos a jellemzék fontossagi sorrendjének felallitasa. It is a
vevdk szemszogebdl, 6ket megkérdezve allitsuk fel a sorrendet.
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Kovetkez6 1épés a vevok elégedettsegének felmérése az egyes szolgaltatas jellemzoket illetden.
Ezeknek a felmérése torténhet a Mindségiranyitasi szabéalyzat altal felsorolt adatfelvételekkel,
véleményfelmérésekkel vagy a vevok véleményének egyéb modon torténé megismerésével. It fontos
szempont lehet az adott jellemzék szerinti Osszehasonlitds a versenytars intézményekkel
(benchmarking).

Az bhajtott, elvart teljesitményszint és a jelenlegi szint értékelése alapjan megéllapithatd, hogy melyek
azok a jellemzdék, amelyek esetében fejlesztésre van szlkség a magasabb vevéi elégedettség
érdekében. Ennél a pontnél sziikség lehet ok-okozati elemzés lefolytatasara, mert az elvart szinttél valo
elmaradés oka sokszor nem nyilvanvald, valahol mélyen huzddik 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
Urlapban, 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, 0sszefliggd, rendezett halszalka alaku
diagramban rendezzUk, csoportositsuk.

Az ok-okozati diagram alapelve az, hogy egy hiba mindaddig el6fordulhat, amig az dsszes okat meg
nem ismerjuk. A kilonbdzé jelenségek és események 0sszefliggnek 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
kézvetlentl kapcsolhatd okokat rendezi logikai rendszerbe, hanem az okokat kivalto (indirekt) okokat is
osszegyljthetéve teszi.

—
\
\
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‘ Modszer, folyamat ‘ Anyagi feltételek

1. abra: Ok-okozati diagram

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

o Elészor 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 eredmény objektiven mérhetd legyen.

J Meg kell hataroznunk azokat az elemi tényezéket, amelyek a szolgaltatas, termék
eléallitasa illetve a probléma keletkezése soran szerepet jatszanak. Ilyenek tipikusan:
o  gépek, berendezések;
alapanyagok, segédanyagok;
modszer, technoldgia;
emberi tényezo;
mérés;
karbantartas;
anyagi feltételek;
kérnyezet;
o motivacio.
Ett6l elterd felosztas is hasznalhatd az elemzés elemi egységeinek meghatarozasara.
Ezek a tényezbk lesznek a diagram féagai.

O O O O O O O

o Az egyes tényezbket (f6agak) sorban végiggondolva a féagakbol ledgazd &gak lesznek
azok az okok, amelyek szerepet jatszhatnak a probléma keletkezésében. Ezeket nevezzik
kdzvetlen vagy elsédleges okoknak.

o Majd az agakbdl leagazo tovabbi agak jelenitik meg az elsédleges okok kivaltd okaként
megjelend kozvetett vagy masodlagos okokat. Ezekhez tovabbi okokat rendelhetlink, igy hozva
létre azt a hierarchiat, amely végsé soron eljuttat minket a probléma elemi okaihoz, a hiba
gyokeréhez.

Az ok-okozati diagram elkészitése &ltalaban team-munka eredménye. A munka soran a résztvevok
otleteket dobnak be, amelyeket a csoport megvitat és egyuttesen dontenek arrél, hogy végul mely okok
milyen elrendezésben keriljenek az abrara. A feladat elvégzése sorén arra kell tigyelni, hogy egyetlen
lényeges ok se maradjon ki a vizsgalatbdl.

Az ok-okozati elemzés soran eljutunk a probléma gyokereihez, de ezekbdl tobb is lehet. A javitd
tevékenységek megtervezése el6tt azonban érdemes azt is szdmba venni, hogy az okok kozul melyek
azok, amelyek a probléma létrejottében leginkabb vagy leggyakrabban szerepet jatszanak. gy a
fejlesztd tevékenységeket azokra az okokra lehet koncentraini, amelyek nagyrészt felelnek a probléma
kialakulaséért. A kisebb sulyu okok kezelése igy nem vesz el meg nem térll§ energiakat.

Egy gyakran hasznalt mddszer a hibaokok fontossagi szlirésére a Pareto-elemzés. A modszer Vilfredo
Pareto olasz kdzgazdaszrél kapta a nevét. O figyelte meg elészor azt a jelenséget, hogy a gyakorlatban
a tételek viszonylag kis hanyada meghatarozo jelentéségli a szdmszeriien tobbségben Iévd sok kis
tétellel szemben. Ezt hivjuk Pareto-elvnek vagy ,80-20" szabalynak.

A Pareto-elv a hibaelemzés terlletére ugy értelmezhetd, hogy a hibak el6fordulasainak 80%-a
keletkezik a hibaokok 20%-a miatt. A feladatunk tehat, hogy megtalaljuk a hibaokoknak ezt a kritikus
20%-at, amelyek kezelésével megel6zhetjilk a hibak eléforduldsanak 80%-at. A korlatozott
eréforrasainkat a kritikus hibaokok javitasara forditva érhetjuk 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 fliggéleges tengelyen pedig
az egyes hibaokok altal okozott hibak szédma, relativ gyakorisdga, fontosséga jelenhet meg. A
fliggbleges tengelyen tobbféle mennyiség lehet, mindig az elemzési feladathoz leginkabb ill§
mennyiséget kell alkalmazni.
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A Pareto-elemzés mddszere a fontos hibaokok kisziirése mellett egyéb hasonld problémék esetén is
alkalmazhatd. Pl. elemezhet6 vele a hibak gyakorisaga, a hibak altal okozott anyagi kar, a vevok relativ
fontossaga is.

FOLYAMATELEMZES
Folyamatleltar készités

A munkafolyamat az emberek, anyagok, modszerek és egyéb eszk6zok felhasznéldsaval, idében
egymas utan kovetkez0, egymasra épuld munkafazisok integracidja egy adott kdrnyezetben annak
érdekében, hogy értéktobbletet tartalmazd szolgaltatasokat, termékeket allitsunk elé a vevok szamara.
A folyamat bemeneteket alakit &t termékekké.

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

A folyamatleltér elkészitése soran szamba kell venniink valamennyi szolgéltatdsunkat, termékunket,
mindhez meg kell talalnunk az azt el6allitd folyamatot.

A folyamatokat a szervezet miikodésében betoltott szerepik szerint csoportositiuk a kovetkezd
kategdriakba:

o féfolyamatok,

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

A féfolyamatok a szervezet alaptevékenységéhez, szolgaltatdsaihoz, a vevéi igények kielégitéséhez
kapcsolodo folyamatok. A féfolyamatok végén a vevék allnak (és tobbnyire az elején is az igényeikkel),
hatasuk kozvetlenll a vevére hat. Jellemzd f6folyamatok a felséoktatasban: oktatasi szolgaltatasok,
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kutatasi folyamat, tudas- és technoldgia transzfer, innovacio, vevéknek sz616 egyéb szolgaltatasok.

A tamogat6 folyamatok a féfolyamatokat kisérik, adatokat, informaciokat szolgaltatnak. llyenek példaul:
képzések fejlesztése, pénziigyi folyamatok, informatikai szolgéltatasok, hallgatéi szolgaltatasok.

A kiegészitd folyamatok az esetek tobbségében nélkulozhetetlen folyamatok, amelyek azonban csak
lazdn  kapcsolédnak a  szervezet  alaptevékenységéhez.  Példaul: HR  folyamatok,
létesitménygazdalkodas, pénzugyi gazdalkodas.

folyamatok a vezetési folyamatok. Ide tartoznak: intézményiranyitas, stratégiai menedzsment,
mindségiranyitas, marketing-kommunikacio, oktatoi, dolgozdi, hallgatéi kapcsolatok.

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

A kovetkez0 hat szempont mérlegelésével azonosithatok az intézmény sikerességére leginkabb hatast
gyakorlé kulcsfolyamatok.

e Mely szolgaltatasok és termékek a legfontosabbak a vevéknek és mely folyamatok allitjak elé
ezeket a szolgaltatasokat és termékeket?

o Mely folyamatok kapcsolddnak az intézmény stratégiai célkitizéseinez?

o Melyek azok a kulcsfontossagu tényez6k, amelyek motivaljak és cselekvésre dsztonzik a
munkatarsainkat?

o Mely folyamatok vannak leginkabb szem el6tt, amelyek befolyasoljak az intézmény hirnevét?
o Mely folyamatoknak van a legnagyobb hatasa a vevék altal megkoévetelt teljesitmény szintekre?

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

A folyamatok leltarozdsahoz szikséges a folyamat és a szervezet kapcsolatanak felmérése. Ehhez
tartozik a folyamatgazda személyének megallapitasa. A folyamatgazda felelés a folyamat
megtervezéséért, mikodtetéséért és javitasaért. A folyamatgazdanak fontos szerepe van, de kiléndsen
igaz ez azokra a folyamatokra, amelyek atlépik a szervezeti hatarokat. A folyamatgazda tobb jellemz6
tulajdonsaggal kell rendelkezzen: ismeri a feladatot, megvan a szikséges hatarkore és
felelésségtudata.

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

Szervezeti egység mindségfejlesztési terve

A mindségfejlesztés legfontosabb eszkoze a folyamatok fejlesztése. A folyamatleltarban 6sszegeztiik,
hogy milyen folyamatok mlkodnek az intézményben. A kdvetkez0 feladat annak eldontése, hogy mely
folyamatokat és milyen fejlesztési célok érdekében, hogyan fejlesztjik. A fejlesztési célkitlizéseket az
egyes szervezeti egységek az dket érinté folyamatokra nézve a szervezeti egység mindségfejlesztési
tervében irjak le az ugyanilyen nev( (rlapban. Azon folyamatok esetében, amelyekben tobb szervezeti
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egység is részt vesz, az érintett szervezeti egyseégek javasolhatnak folyamatfejlesztési célokat,
intézkedéseket, de ezt egyeztetniik kell a folyamatgazdaval.

A fejlesztendd folyamatok kijelolésére a kovetkez6 szempontok az irdnyaddak.
o Az el6zd évben fejlesztett folyamatokkal elérték-e a célokat, sziikséges-e folytatni a fejlesztést?

o A fejlesztendd termékek fejlesztendd jellemzdéinez milyen folyamatok javitasa sziikséges? (lasd
A szolgaltatasok, termékek elemzése fejezetet és a Terméklapokat)

o Mely (kulcs)folyamatok javitasa szlikséges az el6z6 évi dnértékelés alapjan?

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

A kivalasztott folyamatfejlesztési célokat és a tervezett fejlesztési intézkedések jellemz6it kell a
mindségfejlesztési tervben feltlintetni.

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

o mindségiranyitasi rendszer fejlesztése,

o onértékelés fejlesztése,

o elégedettségmérési folyamatok fejlesztése,
o egyéb szabalyozasi teenddk,

o szervezetfejlesztés sth.

INTEZMENYI MINOSEGFEJLESZTESI PROGRAM

A szervezeti egysegekidl visszaérkezd elemzési és tervezési (rlapok tartalmat a Mindségiranyitasi
Iroda 0sszesiti és a Mindségiranyitasi Bizottsag elé terjeszti.

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

A szervezeti egységek altal elkészitett szervezeti egység szintli mindségfejlesztési terveket dsszegzi a
Mindségiranyitasi Iroda. A Minéségiranyitasi Bizottsag dont a program egyes pontjainak médositasaral,
torlésérdl, Uj pontok felvételérdl. A dontéséhez a Bizottsag is hasznalja a vevélistat, a terméklapokat, a
folyamatleltart és az elézd évi onértékelési jelentést. A Bizottsag a mindségfejlesztési program
javaslatat a Szenatus elé terjeszti. A min0ségfejlesztési program szintén a Mindségfejlesztési terv
(rlapban készlil el és ugyanazokat az adatokat tartalmazza, mint az egységek minéségfejlesztési tervei.

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

° képzési programok,

o tudoméanyos kutatas,

o hallgatok értékelése,

. oktatas személyi és infrastrukturalis feltételei,
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o tanulastamogatas eszkozei,

o hallgatoi szolgaltatasok,
. belsd informacios rendszer és
o nyilvanossag fejlesztése.

2. FEJEZET

KEZIKONYV A MINOSEGFEJLESZTESI PROGRAM VEGREHAJTASAHOZ

FOLYAMATFEJLESZTES

A mindségfejlesztési tevékenységek kozll a legjellemzébb és legfontosabb a szolgaltatasokat,
termékeket el6allito illetve az intézmény sikeressége szemszOgébdl kulcsfontossagu folyamatok
javitasa. A folyamatfejlesztés lépései a PDCA elvnek megfeleléen a kdvetkezok:

1) A folyamatfejlesztés modszereinek oktatésa.

2) A folyamat azonositasa és dokumentalasa.

A folyamat bemeneteinek és kimeneteinek meghatérozésa.

A folyamat résztvevéinek, bemeneti s kimeneti vev6inek a meghatarozasa.
Folyamatlépések dsszegyljtése.

Folyamatlépések kozotti kapcsolatok definialasa.

Folyamatlépések végrehajtoinak definialasa.

Koztes termékek és belsd vevok definidlasa.

A fentiek dokumentalasa (folyamatleiras Grlap).

3) A folyamat elemzése.

A folyamat valamennyi résztvevéjénél biztositsuk, hogy érti a folyamat lépéseit és az
egyéni szerepkoroket.

Azonositsuk a nem hatékony, pazarl6 és folosleges ismétiéseket tartalmazo
lépéseket.

Folyamatmérési pontok definialasa.

4) A problémak okainak feltarasa.

A problémak definialasa.

Az okok felderitéséhez szlikséges mérés, adatgylijtés, elemzés lefolytatésa.
Az okok elemzése (Ok-okozati elemzési modszerek).

A lényeges okok megtalalasa (Pareto-elemzés).

9) Javaslatok és megoldasok kifejlesztése és kiprobalasa.

Megoldasi javaslatok, otletek gy(jtése (Brain-storming).
Az dtletek értékelése.

Az dtletek kiprobalasanak tervezése.

Kiprobalas (ha lehetséges).

Ertékelés és dontés a bevezetendd valtoztatasokrol.

6) A jbvahagyott javitd intézkedések tervezése és gyakorlati alkalmazasa.

A gyakorlati bevezetés tervezése.
Dokumentacids valtoztatasok a folyamatban.
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e Bevezetés végrehajtasa.

7) A megvaéltoztatott folyamat értékelése.
e  Mutatészamok mérése.
o Ertékek értékelése, elemzése.
e Folyamatjavitas értékelése.

Amennyiben korabban nem késziilt el a folyamat leirasa, akkor el kell ezt késziteni. Ennek modja team-
munka, melynek soran a folyamat végrehajtasaban érintett személyek, szervezetek részvételével a
folyamatgazda iranyitasaval elemzik a folyamat lépéseit és a lépések kdzétti kapcsolatokat. A folyamat
dokumentalasara a folyamatleiras Grlapot lehet hasznalni. Ez harom részbél all.

A folyamat azonositasa, dokumentalasa

A folyamat alapadatait kitolthetjlik a folyamatleltar alapjan.

A folyamatlépések esetében fontos, hogy valamennyi résztvevd értse a folyamat valamennyi [épését.

A folyamatabra elkészitése akkor szlkséges, ha a folyamatlépések nem csak id6ben egymas utani

lépéseket jelentenek, hanem van elagazas, visszacsatolas, parhuzamos végrehajtas stb.

A folyamatébra elkészitéséhez hasznalhatunk valamilyen folyamattervezé szoftvert, de egy egyszeri
szdvegszerkesztd vagy rajzolo szoftverrel is elkészithetjik. A folyamatok elemeinek abrazolasahoz a

kovetkez6 elemeket hasznaljuk. A lentieken kivll mas kiegészitd jeloleseket is alkalmazhatunk.

Jelolés

Magyarazat

Megjegyzés

START

A folyamat kezdetét mutatja.
Minden folyamat ezzel a jellel kezd8dik.
Csak egy kezdé jel lehet a folyamatban.

Kotelezd elem.

Olyan  folyamatlépést  jeldl,  ami
valamilyen cselekves.

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

Nyilakkal &brézoljuk a folyamat irnyét, a
tevékenységek egymas utani
bekdvetkezését.

Csak egyiranyl nyilak
hasznalhatéak.

Nem hasznélhat6
anyagok, informéciok
aramlésanak jeldlésére.

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

Szadmmal vagy betlivel ellatott kor jeléli a
folyamatdbra  megszakitdsat.  Egy
ugyanilyen szimbdlummal ellatott masik
helyen folytatodik a folyamatabra.
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Jelolés Magyarazat Megjegyzés

Egy félbevagott papirlap, mappa alaku
abra egy nyomtatott dokumentumot,
jelentést szimbolizalhat.

Ez az 4bra egy adatbazist, elektronikus
adatbevitelt jeldl.

A félkor vagy nagy ,D” betii a késleltetést
mutatja. Olyan esetekben hasznéalhatjuk, | Fel lehet tiintetni a

amikor van valamilyen kételezéen el6irt | varakozas okat, idejét.
varakozasi idé.

A folyamat végét mutatja.

Minden folyamat ezzel a jellel végz8dik.
Csak egy végz6dé jel lehet a
folyamatban.

STOP Kotelezd elem.

J oL

3. FEJEZET

KEZIKONYV A MINOSEGFEJLESZTESI PROGRAM VEGREHAJTASANAK ERTEKELESEHEZ ES
AZ ONERTEKELESHEZ

A Minbségiranyitasi szabélyzat altal leirt minGségfejlesztési program végrehajtasi értékelését
(Minéségiranyitasi szabalyzat 70.§) és az 6nértékelést (MinGségiranyitasi szabalyzat 71.§) az Egyetem
szervezeti egységei egy lépésben hajtjak végre.

A végrehajtas lépései a kovetkezok:

1. A Min0ségiranyitasi Bizottsag aktualizalja jelen kézikonyvet és a hozza tartozd értékelési (rlapokat.

2. A Minbségiranyitasi Bizottsag meghatarozza az értékelésben résztvevd szervezeti egységeket, az
értékelés hataridéit, a feladatok feleléseit, az 6nértékelés fejezetfeleléseit €s munkacsoportjait a
Mindségiranyitasi szabalyzatnak megfeleléen. A terveket tovabbitja a rektornak.

3. A rektor kinevezi az dnértékelés fejezetfeleléseit €s munkacsoportjait, és elrendeli a feladatokat és
hataridoket.

4. A MinGségirényitasi Iroda kikildi a kézikonyvet és a hozza tartozd (rlapokat, az adott évi
minéségfejlesztési programot, az adott évi véleményfelmérések eredményeit és az eléz6 évi
onértékelési jelentést az érintett szervezeti egységeknek és kihirdeti a hataridéket, felelésoket.

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

6. A szervezeti egységek, fejezetfeleldsok és munkacsoportok a kézikényv Utmutatasai alapjan az
(rlapok felnasznélasaval elvégzik a minéségfejlesztési program végrehajtasanak értékelését és az
onértékelést. Az eredményeket az (irlapokon elkildik a MinGségiranyitasi Irodanak a hataridéig.
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7. A MinGségiranyitasi Iroda Osszesiti a szervezeti egységektdl kapott értékelési eredményeket és
elkésziti az Egyetem minéségfejlesztési programjanak végrehajtasi értékelésére és onértékelésére
vonatkoz tervezeteket az értékelési (irlapok szerint.

8. A Minbségiranyitasi Bizottsag megtargyalia az Egyetem mindségfejlesztési programjanak
végrehajtasi értékelésére és oOnértékelésére vonatkozd tervezeteket. A Bizottsag jogosult
maodositani és kiegésziteni a tervezeteket.

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

A MINGOSEGFEJLESZTESI PROGRAM VEGREHAJTASI ERTEKELESE

A mindségfejlesztési program végrehajtasanak értékelése soran minden szervezeti egységnek az
elfogadott mindségfejlesztési program szerinti feladatai megvalésulésat kell értékelnie. Ehhez a
mindségfejlesztési program végrehajtasi értékelése Grlapot kell kitdltenie, az ott feltett kérdésekre kell
valaszolnia.

AZ ONERTEKELES

Az oOnértékelés soran a fejezetfelelésok a munkacsoportokkal az onértékelési jelentésben foglalt
fejezetek és azok pontjai szerint értékelik a sajat terlletiik mikdodését, eredményeit. Ehhez az
onértékelési Grlapot kell kitolteni, az ott feltett kérdésekre kell valaszolni.

A MAB intézmény akkreditacios kovetelmények szerint az onértékelés soran a kovetkezd alapelveket
kell figyelembe venni. (Feltételezve, hogy az Egyetemen nincsenek karok. Amennyiben valtozik ez a
helyzet a jovGben, akkor ezek a pontok minden karra kulon-kulon lesznek érvényesek.)
o Az Onértékelési jelentés 40-70 oldal terjedelmd legyen.
o Az Onértékelésben adatszeriien kell megjelentetni az intézmény akkreditélasi feltételeinek
tényeit.
o Az értékelés soran az adatok intézményre torténd értelmezése szlkséges, mely a trendeket, a
célokat, az egyes vezetbi folyamatokat, eredményiiket és korlataikat attekinthetvé teszi.
e Az egyes szempontok értékelésénél kapjon hangsulyt a folyamatos fejlesztés alkalmazaséanak
bemutatasa az alkalmazott mingségiranyitasi rendszer kereteibe illesztve.
o Az egyes terlletek bemutatasanal célszer( az alabbi elveket kdvetni a kifejtés sorrendjében:

1. Kils6, bels6 és kilonleges elvarasok, a tervezésnél figyelembe veendd intézményi
sajatossagok.

2. Az intézmény célja az adott témaban, szegmensben.

3. A célok telieslilését elGsegitd folyamatok (eljarasok, a végrehajtast biztositd
tevékenységelemek rendszere, a célelérés jellemz6 vezetbi eszkoztara, a mérések és
visszacsatolasok). A jellemzd adottsagok az elvarhatdhoz mérten.

4. A jellemzbé allapotok meghatérozasa, eredmények, hianyok, lehetbleg torekedve a
szamszer(iségre és objektivitasra.

5. A fterlletre jellemz6 erésségek és gyengeségek, a szilkséges és a folyamatban lévé
fejlesztések.

Az értékeléshez olyan szamszer(sitett mérészamokat kell hasznalni, melyek az intézmény miikodése,
lletve a MAB értékelések szempontjabdl relevansak. Az oOnértékeld anyagban az indikatorokat,

mutatdkat és adatokat csak az érthet6sége szintjéig célszerli részletezni. Az elemzéseknél,
folyamatoknal a grafikus megjelenités segiti az attekinthetéséget.

A hallgatdi, illetve oktatdi adatok a Minisztérium szaméra legutobb készitett mindenkori statisztikai

14



jelentésben megadottakra épuljenek, azokkal azonosithatoak legyenek.

A Mindségiranyitasi szabalyzat 72.§-a tartalmazza az dnértékelés fejezeteit, alfejezeteit. Az alabbiakban
talalhato a fejezetek, alfejezetek

° tartalmanak ismertetése,

o fejezetfelelése (amennyiben a fejezeten belill egy alfejezet felelése nem a fejezetfelelds,
akkor alfejezet felelds is),

szlkséges dokumentumai,

kapcsolddd véleményfelmérései,

kapcsolodd mutatészamai (a mutatdszamok definiciojat és kiszamitasuk modjat lasd az
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Az onértékelés tartalma

. fejezet: Az onértékelés készitésének folyamata, az intézmény altalanos helyzetképe, vezetése,
gazdalkodasa, és az el6z6 intézmény-akkreditacié nyoman tett intézkedések bemutatasa

Fejezetfelelds: rektor.

1. alfejezet: Az 6nértékelés készitésének folyamata
Felelds: rektor.

2. alfejezet: Az intézmény altalanos helyzetképe
FelelGs: rektor, oktatasi rektorhelyettes

Az intézmény kuldetésének, fobb stratégiai célkitlizéseinek ismertetése, a képzési portfolio, valamint a
hallgatdi és oktatdi Iétszam és Osszetétel alakulasanak dsszefoglalé jellegli bemutatasa.

3. alfejezet: Az intézmény vezetése és mindség iranti elkdtelezettsége
Felelds: rektor.

Az intézmény szervezeti felépitésének, vezetési rendszerének és a vezetés mindség iranti
elkotelezettségének bemutatésa.

4. alfejezet: Az intézmény gazdalkodasa
FelelGs: gazdasagi igazgato.

Az intézmény kuls6 és belsé eréforrasai valtozasanak, a bevételek és kiadasok fébb csoportjai
alakulasanak bemutatasa, a gazdalkodas eredményessége.

5. alfejezet: Az el6z6 intézmény-akkreditacios eljaras ajanlasai alapjan tett minéségfejlesztési
intézkedések

Felelds: stratégiai igazgato.

Az el6z6 intézményi akkreditacios hatarozat ajanlasaihoz készitett intézkedési terv és annak
végrehajtasa, eredményei.

A fejezethez szlikséges (hivatkozott) dokumentumok:

. alapito okirat,

o stratégia,

o intézményfejlesztési terv,

o kutatasfejlesztési- és innovacids stratégia,

o mindségpolitika,

o mindségiranyitasi szabalyzat,

o minéségfejlesztési program és éves értékelései,
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onértékelési jelentések,

az el6z6 akkreditacid MAB hatarozata és az erre készitett intézkedési terv.

Il. fejezet: ESG 2015 megfelelésvizsgalat szempontrendszere

FejezetfelelGs: stratégiai féigazgato.

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

Szlkséges (hivatkozott) dokumentumok:

alapito okirat,

stratégia,

klldetésnyilatkozat (ha van),
intézményfejlesztési terv,

kutatasfejlesztési- és innovacids stratégia,
mindségpolitika,

mindségiranyitasi szabalyzat,
minéségfejlesztési program és éves értékelései,
éves onértékelési jelentések,

az eléz0 akkreditacio MAB hatarozata és az erre készitett intézkedési terv,
szervezeti és mikodési rend (organogram),
éves koltségvetési beszamoldk bevezetdi,

értékelések, atfogd beszamolok, folyamatelemzés eredménye stb.

I1.1. fejezet: ESG 1.1 Mindségbiztositasi politika

FejezetfelelGs: stratégiai figazgato.

1. alfejezet

Az intézményi mindségbiztositas szervezeti rendszere, szerepléi. A minéségiranyitési rendszer
miikodése, az egyes szereplék f6 feladatai és azok egymasra épulése.

Be kell mutatni, hogy a mindségiranyitasi rendszer dokumentumai tartalmazzak a kovetkezoket:

1.

az intézmény mindségpolitikdjat, valamint az azt megvalositd intézményi stratégiat és az adott
idészakra vonatkozd programokat,

az intézményen bellli viszonyt az oktatas, kutatas és egyéb funkciok kdzott,

az intézményi mingségiranyitas szervezeti helyét a szervezeti hierarchiaban, vonatkozé feladat-
, felelésség-, és hataskoroket,

a tanszékek, intézetek, tagozatok és més szervezeti egységek és egyének minéségiranyitassal
kapcsolatos feleldsségét,
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5. ahallgatok bevonasat a minésegiranyitasba,

6. a mindségpolitika, stratégia és a mindségfejlesztés megvaldsulasanak, figyelemmel
kisérésének és felulvizsgalatanak, valamint a szlkséges beavatkozasok modjait.

2. alfejezet

A mingségiranyitas és a stratégiai tervezes Osszefliggése, a stratégiai és mindségfejlesztési célok
o0sszehangolasa, a mingségiranyitas, mint a stratégiai célok megvaldsitasanak eszkoze.

3. alfejezet
A mindségpolitika alkalmazésa és hatasa az intézmény mikodésére.

A fejezethez sziikséges (hivatkozott) dokumentumok:

o mindségpolitika,

o szervezeti és miikodési rend,

o mindségiranyitasi szabalyzat,

o éves mindségfejlesztési programok és értékeléseik,
o éves onértékelési jelentések.

I.2. fejezet: ESG 1.2 és 1.9 A képzési programok kialakitdsa, jovahagyasa, folyamatos
figyelemmel kisérése és rendszeres értékelése

FejezetfelelGs: oktatasi rektorhelyettes.

1. alfejezet
A képzési programok kialakitasanak és jévahagyasanak folyamata, szerepl6i és dokumentumai.
Az Uj képzési programok 0sszhangja az intézményi stratégiaval.

Az oktatasi programok kidolgozasanak folyamata, a szabalyozas megvaldsitasa. Az oktatasi programok
nyilvanossa tétele, hatékony elérhetésége.

A programok inditdsahoz szikséges kapacitdsok, a programok tervezésével osszefiggd Iépések,
felelésségi korok.

Szaklétesitésnél a képzési és kimeneti kovetelmények megfogalmazasédnak mechanizmusa,
szakinditasnal az akkreditalandé anyag Osszedllitasdnak technikaja (tanterv, tantargy-tudomanyag
kapcsolata, tantargyfelelés és mivelt tudomanyaga kompatibilitas-mértéke, oktatéi-tanari habitusa, az
atoktatas igénybevétele, a szakmaisag prioritasa...).

2. alfejezet

A képzési programok folyamatos figyelemmel kisérésének és rendszeres értékelésének modszerei,
folyamata és szerepléi.
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Az intézmény szabalyozza képzési programjainak jovahagyasat, rendszeres atvizsgalasat, és
figyelemmel kisérését. Ennek keretében

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

a kulonbozo képzési formak megfeleld mikodtetésének biztositasa (tavoktatasi képzések stb.),
a hallgatok elérehaladasanak és teljesitményének figyelemmel kisérése,

a programok rendszeres idészakonkénti felllvizsgalata (kllsé tagok bevonasaval),

rendszeres visszacsatolas kérése munkaltatoktol, a munkaerOpiac képviselditdl és mas
szervezetektdl a képzésrol és a végzett hallgatokrol.

A fejezethez kapcsolodo adatfelvételek:

oktatoi munka hallgatéi véleményezése;
felvett hallgatok,

szakmai gyakorlatot teljesitett hallgatok,
zardvizsgazo hallgatok,

végzett hallgatok véleményfelmérése;
szigorlati elnokok,

zardvizsga elnokok,

szakmai gyakorlatra fogado6 cégek,

végzett hallgatdkat alkalmazo cégek véleményfelmérése.

A fejezethez sziikséges (hivatkozott) mutatoszamok:

elinditott alapszakok (BA/BSc) szama;

elinditott felsdoktatasi szakképzések szama;

elinditott mesterszakok (MA/MSc) széma;

elinditott szakiranyu tovabbképzések szama;

felvett és végzett hallgatok aranya;

koltsegtéritéses hallgatdk szdma intézményi szinten, képzési szintenként, szakonként;
koltségtéritéses hallgatok aranya intézményi szinten, képzési szintenként, szakonként;
lemorzsolédé hallgatdi létszam,;

képzési ido tullépés;

sikeres vizsgak aranya;

tanulmanyi atlag;

idegen nyelvi kurzusokat felvett hallgatok szama;

szakismeretek alkalmazhatosadganak megitélése a hallgatdk szerint;

diploma hazai értékének megitélése a hallgatok szerint;

elégedettség az oktatasi szinvonallal;
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o munkaadoi visszajelzések a végzettekrdl.

Mutatoszamok biztositasaban részt vesz: stratégiai fOigazgatd, Oktatasszervezési Osztély,
Mindségiranyitasi Bizottsag.

3. alfejezet

Az ESG 1.2 és 1.9 iranyelvek teljestlésének intézményi sajatossagai — 0sszegzes

I1.3. fejezet: ESG 1.3 Hallgatokozpontu tanulas, tanitas és értékelés
FejezetfelelGs: oktatasi rektorhelyettes.

1. alfejezet

A hallgatokozpontu tanulas, tanitas és értékelés szabalyozasa, intézményi dokumentumai, intézményi
megvaldsuldsanak modozatai és sajatos formai.

A hallgaték (tanulmanyi el6rehaladasuk, teljesitményik, a képzési kdvetelmények elérésének)
értékelése el6zetesen kozzeétett és kovetkezetesen, egységesen alkalmazott kritériumok, szabalyok és
eljarasok szerint torténjék.

A tanulmanyi és vizsgaszabalyzatok értékelési, vizsgaztatasi kovetelményeinek nyilvanossaga,
alkalmazasa. A szabdlyzatok érthetGsége, egyértelmlisége, a miikodés biztonsaga, a mddositdsok
gyakorisaga, a szoban forgé szabalyzatoknak az intézmény tdbbi szabalyzataval valé 6sszhangja,
panaszkezelési modok stb.

A tantargyi kovetelmények nyilvanossdga és a szamonkérés kovetelményeinek egyértelmi
megfogalmazasa, e kdvetelmények érvényesiilése.

A szdmonkérések kovetkezetessége, a tudasmérés reprodukélhatosaga és megismételhetdsége. A
hallgatok esélyegyenlésége és személyi méltdsaguk megdrzéseének biztositékai.
Az értékelés szempontjai:

o a programban Kitizott és nyilvanossagra hozott célok és kimeneti eredmények elérését
mérjék,

az értékelések felelienek meg a céljaiknak, ami lehet felmérd, formald vagy dsszegzé,

legyen vilagos és kozétett kovetelmény az osztalyozasra,

olyan oktatok végezzék, akik értik az értékelésnek a hallgatdi fejlddésben betoltott arnyalt
szerepet, hogy a hallgato elérie a kivant képzettség megszerzéséhez sziikséges
kompetenciakat,

ahol lehet, ne csak egy vizsgaztatd értékitéletére tamaszkodjanak,

vegyék figyelembe a vizsgaszabalyzatok minden lehetséges kdvetkezményét,

legyen vilagos szabalyzata a hallgatok korében méltanyossagbol alkalmazott eljarasoknak,

biztositsak, hogy az értékeléseket biztonsagosan végezzék az intézmény meghatarozott
eljarasai szerint,
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o pontossagukat adminisztrativ ellenérzévizsgalatok tamasszak ala.

A fejezethez szukséges (hivatkozott) dokumentumok:

o hallgatoi kovetelményrendszer.

2. alfejezet
A hallgatdi panaszkezelés intézményi szabalyozasa és gyakorlata.

3. alfejezet

A hallgatoi értékelések fellilvizsgalata, a hallgatoi értékelések eredményeinek kovetése, elemzése.
4, alfejezet

Az ESG 1.3 iranyelvek teljestlésének intézményi sajatossagai — 6sszefoglalas

A fejezetben felhasznalt adatokat az Oktatasszervezési Osztaly biztositja.

1.4, fejezet: ESG 1.4 A hallgatok felvétele, elérehaladasa, tanulmanyik elismerése és a képesités
odaitélése

Fejezetfelel0s: oktatasi rektorhelyettes.
1. alfejezet

A hallgatok felvételéhez, el6rehaladasuk figyelemmel kiséréséhez, korabbi tanulmanyaik elismeréséhez
és a képesités odaitéléséhez kapcsolddd intézményi szabalyozas és annak fellilvizsgalata.

2. alfejezet
A felvételi eljaras és a kreditelismerés intézményi megvalosulasa, folyamata és szerepléi.
3. alfejezet

A hallgatok tanulmanyi elérehaladasanak segitése, a hallgatoi teljesitmények értékelésének intézmenyi
gyakorlata, mddozatai.

4, alfejezet
Az ESG 1.4 iranyelvek teljesllésének intézményi sajatossagai — 6sszefoglalas

A fejezethez szlikséges adatokat és informaciokat a Kreditatviteli Bizottsdg az Oktatasszervezési
Osztély és a tanszékek biztositjak.

Az alfejezethez szikséges (hivatkozott) mutatoszamok:

. lemorzsolddd hallgatoi [étszam;
o képzési ido tullépés;
o sikeres vizsgak aranya;
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o tanulmanyi atlag;
o zarbvizsga eredmények atlaga (szakonként is);

o diploma eredmények atlaga (szakonkeént is).
I1.5. fejezet: ESG 1.5 Oktatok
FejezetfelelGs: oktatasi rektorhelyettes.
1. alfejezet
Az oktatok kivalasztasa, a vellk szemben tamasztott kovetelmények. Az oktatoi kar dsszetétele.

Az intézmény rendelkezzen belsé mechanizmusokkal az oktatds mindségének biztositasara a
kovetkezGk szerint:

o az oktatok rendelkezzenek a megfelelé szakmai és pedagogiai felkészlltséggel és
tapasztalattal a tudas atadasara, kozvetitésére, a kompetenciak fejlesztésére,

az oktatok férjenek hozza a sajat teljesitménylikre vonatkozé visszacsatolasokhoz,

o az intézmény biztositson lehetdséget szakmai, illetve felsGoktatas-didaktikai
felkészlltséguk fejlesztésére, valamint batoritsa felkésziiltségik Gnértékelését,

o tervszer(i, az oktatdsi tevékenység eredményességével, mint prioritassal szamol6
humanpolitikai stratégia érvényesiiljon (rendszeres teljesitményértékelés a munkatarsi, illetve
vezet6i korben, elbrelépés dsztonzése, minGségi csere),

o s rendelkezzék eszkozokkel a nem megfeleld6 munkatarsaknak az oktatasi tevékenység
alél valé felmentés alkalmazasara.

Az emberier6forras-tervezés, iranyitas, fejlesztés az oktatdk-kutatdk korében.

Az emberier6forrés-tervezés, iranyitas, fejlesztés az oktatast, kutatast segité személyzet korében.

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

Elvarhato/teljesitett draszdmok, publikaciok, tananyag-, és taneszkdz-fejlesztés.

Az oktatok konferenciakon (egyéb szakmai rendezvényeken) valé aktiv/osszes részvételek szama, az
elvégzett egyéni teljesitményértékelések, karriertervek részaranya, elGléptetések szama oktatasi
egységenként, munkatarsi elégedettségmérés eredményei stb.

A fejezethez sziikséges (hivatkozott) mutatoszamok:

o oktatdi atlag életkor;

o mindsitett oktatok aranya;

o oktatok atlagos oraterhelése;
o belsd oktatdi elGléptetési rata.

Mutatészamok biztositdsaban részt vesz: stratégiai féigazgatd, Mindségiranyitasi Bizottsag.

2. alfejezet
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Az oktatok teljesitményének értékelése, kulonds tekintettel az oktatdi munka hallgatoi
véleményezésére. Az oktatok elégedettségének és elkdtelezettségének felmérése.

3. alfejezet
Az ESG 1.5 iranyelvek teljestlésének intézményi sajatossagai - 0sszegzés

A fejezetben hivatkozott felmérések:

o Oktatoi Teljesitményértékelési Rendszer eredményeinek 6sszegzése
o Oktatdi Munka Hallgatoi Véleményezése kérddiv eredményeinek 6sszegzése
o Munkatérsi elégedettség és elkotelezettség vizsgélat eredményeinek 6sszegzéese

A fejezethez sziikséges informacidkat a Mindségiranyitasi Iroda bocsajtja rendelkezésre.

11.6. fejezet: ESG 1.6 Tanulastamogatas és hallgatéi szolgaltatasok
Fejezetfelelds: oktatasi rektorhelyettes.

A fejezet kidolgozasaban részt vesz: gazdasagi féigazgatd, oktatasszervezési osztalyvezetd, konyvtar
vezetbje, informatikai vezetd, intézményi sport felelése, kollégiumi vezetd.

Minden képzési program esetében élljanak rendelkezésre megfelelé eszkdzok a tanulas tdmogatasara,
biztositottak legyenek a hallgatdk altal elvart hallgatoi szolgaltatasok.

A vonatkoz6 szempontok:
. mind a fizikai mind a szellemi- és human szolgéltatasokat biztositani kell,
o ezek kialakitasakor vegyék figyelembe a hallgatoi (vissza)jelzéseket,

o az intézmény rendszeresen vizsgalja felil és folyamatosan javitsa e szolgaltatasok
mindségét.

—

alfejezet
Tanulastamogatas és hallgatoi szolgaltatasok intézményi szabalyozésa.
2. alfejezet
A hallgatéi szolgaltatasok finanszirozasi forrasainak biztositasa.
3. alfejezet
Hallgatok mentoralasa, kdzosségfejlesztés.
4, alfejezet
Nyelvoktatas és nyelvvizsga.
5. alfejezet
Tanulmanyi adminisztracid.

6. alfejezet
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Hallgatoi osztondijak.
7. alfejezet
Konyvtari szolgéltatasok és tananyagellatas.
8. alfejezet
Informatikai, iroda- és oktatastechnikai infrastruktura
9. alfejezet
Sport és szabadid6
10. alfejezet
Kollégiumi ellatas
11. alfejezet
Fogyatékkal él6k tamogatasa
12. alfejezet
Egyéb hallgatdi szolgaltatasok
13. alfejezet
Az ESG 1.6 iranyelvek teljestilésének intézményi sajatossagai — 6sszegzés

A fejezetben alkalmazandé mutatoszamok:

o laboratériumban (oktatasban) hasznalhatd szamitdgépek szama;
o egy kollégiumi féréhelyre juté hallgatdk szama;

. kollégistak szama;

o kollégiumi fér6helyek szama;

o kényvtari épitett infrastruktura nagysaga;

o olvasétermi féréhelyek szama;

o konyvtari gyljtemény nagysaga;

o alkalmazottak és tanulok rendelkezéseére allo sportolasi lehetéségek szama;
o szaklaborok szama;

o oktatasi célu helyiségek tertlete

o halmozottan hatranyos helyzet( hallgatok aranya;

o hatranyos helyzetl hallgatok aranya.

I1.7. fejezet: ESG 1.7 Informaciokezelés
Fejezetfelelds: stratégiai féigazgato.

Az intézmény gondoskodjék a képzési programjainak (és egyéb tevékenységeinek) eredményes
mUkodtetését biztositd informaciok szisztematikus gydijtésérdl, elemzésérél és felhasznalasarol, az
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informacids csatornak eredményes miikddtetésérdl.

Az informéciok terjedjenek ki egyebek kozott:

o a hallgatdk elérehaladasara és teljesitményulkre, az oktatas eredményessegére,
o a képzesi programokkal stb. valo megelégedettseguikre,

o a munkaerdpiaci alkalmazhatdsagukra, tényleges alkalmazottsagi aranyra,

o az oktatdi teljesitményekre,

o az intézmény kulcsfontossagu eredményességmutatdira,

o més hazai és kulfoldi inttzményekkel valé dsszehasonlitasokra.

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

Informacio és tudasmenedzselés. Az alkalmazottak informacidellatottsaga a kompetenciaik, a
szervezet, a szabélyzatok, a belsé eléirasok, az aktualis események vonatkozésaban. A hallgatok
tajékoztatasa a kovetelményekrdl, a miikddésrdl és a feladatokrol, informaciokkal vald ellatottsag az
intézményi eseményekkel kapcsolatosan, informatikai rendszer kiépitettsége, kihasznaltsaga. A
mukodési folyamatok informatikai ellatottsaga, kovethetésége informatikai eszkdzokkel (tanulmanyi,
Ugyviteli, gazdasagi és egyéb folyamatok informatikai rendszere). Az informéaciok és eszkdzok
biztonsaga.

1. alfejezet
Az intézmeényi adatgydjtés és —kezelés modszerei és érintettjei.
2. alfejezet
Belsé informacios rendszer és adatbiztonsag.
3. alfejezet
Az ESG 1.7 iranyelvek teljestlésének intézményi sajatossagai - 0sszegzés

11.8. fejezet: ESG 1.8 Nyilvanos informacidk
FejezetfelelGs: stratégiai figazgato.

Nyilvanos szerepUk betoltéseéhez az intézménynek tajékoztatast kell adnia az altala kinalt programokral,
ezek tervezett kimeneteirdl, az elérheté végzettségekrél, az alkalmazott oktatasi, tanuldsi és
teljesitményértékelési eljarasokrol, és a hallgatdk szdméra kinalt tanulasi lehetdségekrél. A kozzétett
informé&cio tartalmazhatja tovabba a korabbi hallgatok észrevételeit és elhelyezkedéstiket, valamint a
jelenlegi hallgatoi kar iranyultségat, palyaképét (profile).

A honlapon kozzéteendd informaciok: az intézmény azonositéi, kapcsolatai, jogszabalyilag kotelezéen
kdzzéteendd adattartalmak. Nyomtatott irasos anyagok. Tajékoztatok, bulletinek, (sajat fejlesztésii)
oktatasi anyagok, eszkdzok. Az intézményi és a kari honlapok tartalma, szolgaltatasai, naprakészsége.
Az értékteremté folyamatok tamogatésa az elérhetd informaciok altal. A bemutatott anyagok, tartalmak
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megléte: az intézmény altal kinalt programok, az elérhetd végzettségek, az alkalmazott oktatasi,
tanulasi és teljesitményértékelési eljarasok, és a hallgatok szamara kinalt tanulasi lehetéségek, a
kutatasi teruletek, azok eredményei, az oktatok publikacios teljesitménye, hazai és nemzetkozi tanulasi
lehetdségek.

1. alfejezet

Az intézményi honlap tartalmi és formai szabalyozasa, informaciotartalmanak frissitése.
2. alfejezet

Intézményi dokumentumok, értékelések elérhetésége, nyilvanossaga.
3. alfejezet

Felvételi és tanulmanyi informaciok kdzzététele a felvételizék és a hallgatdk szamara.
4, alfejezet

Az ESG 1.8 iranyelvek teljestlésének intézményi sajatossagai - 0sszegzés

11.9. fejezet: ESG 1.10 Rendszeres kiilsé6 mindségbiztositas

Fejezetfelelds: stratégiai féigazgato.
Az intézmény altal alkalmazott kiilsé minéségbiztositasi eljarasok bemutatésa.

lIl. fejezet: Az intézmény szakmai tudomanyos tevékenysége
Fejezetfelelds: tudomanyos és nemzetkozi rektorhelyettes.

lIl.1. fejezet: A tudomanyos kutatasi tevékenység intézményi jellemzoi

e Az intézmény tudomanyos kutatasi tevékenysége hogyan segiti a stratégiai célok
megvalositasat.

e Atudomanyos kutatomunka intézményi szervezete, mindségbiztositasi kapcsolodasa.
e Kutatasi programok kialakitasa, jovahagyasa és figyelemmel kisérése,

o  K+F és palyazati tevékenység eredményességének mérése.
lll. 2. fejezet: Tehetséggondozas

Elitképzés, tehetséggondozas. TDK-munka, helyi ill. orszadgos, nemzetkdzi konferenciak,
cserekapcsolatok, idegen nyelv(i kurzusok, szakkollégiumok, az egyéni tanulds lehetéségének
biztositasa, a kiemelkedd hallgatok tamogatasanak maodja, demonstratori rendszer, kutatasba,
gyakorlati munkaba, innovéacioba kapcsolas lehetdségei, publikalasi lehetdsegek stb.

Az alfejezethez szlikséges (hivatkozott) mutatdszamok:

o OTDK-n résztvevo hallgatok szdma az eléz0 idészakhoz képest;
o intézményi TDK dolgozatot leadd hallgatok szama;

o kulfoldi tanulmanyi 6sztondijjal kiutazd hallgatok szama;

o szakkollégiumon résztvevd hallgatok szama.
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l11.3. fejezet: Az oktatok tudomanyos kutatasi és publikacios tevékenysége
Szakmai mihelyekben, tanszékeken, tanszékkozi egyuttmiikodésekben és egyénileg végzett
kutatasi és publikacios tevékenység 0sztonzése, eredményességnek vizsgalata
Az alfejezethez szikséges (hivatkozott) mutatészamok:
e tudomanyos kutatasi tevékenységet végzé oktatdk aranya
e publikaciok szama dsszesen
e egy fére jutd publikaciok szama
e idegen nyelvi publikaciok szama és aranya
lIl.4. fejezet: Az intézmény regionalis, orszagos és nemzetkozi oktatasi-kutatasi
kapcsolatrendszere

Kbzoktatasi és felséoktatasi intézményekkel, valamint véllalati partnerekkel folytatott oktatasi-
kutatasi kapcsolatok és azok hatasai.
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