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A SZABALYOZAS CELJA

Jelen eljaras meghatarozza gradualis képzés esetére a szakalapitas, a szakinditas, a specializacio inditas,
a tanterv és tantargyi program tervezését és fejlesztését annak érdekében, hogy az egyetem folyamatai
mindenkor olyan tervek alapjan valdésuljanak meg, melyek lehetévé teszik a jogszabalyi megfelelést, és
amelyek a partnerek igényeinek, véleményének figyelembevételével készlltek.

A szabalyozas célja, hogy segitségével biztosithaté legyen a terveknek megfelel6, magas szinvonall
osztatlan képzés, az alap-, (BSc), és mesterképzés (MSc) megvaldsitdsa. A szabalyozas kiterjed:

= az oktatasi folyamatok éves-féléves megtervezésére és megvalositasara,

= a hallgatok képzésben megszerzett tudasanak értékelésére szolgald vizsgak el6készitésére és
lebonyolitasara (a zarévizsgaval bezarélag),

= a tevékenységek minéségét biztositd ellenérzések meghatarozasara és lefolytatasara,

= az el6forduld6 nemmedgfeleléség kezelésére.

A jelen szabalyzat célja azt is biztositani, hogy az Allatorvostudomanyi Egyetemen a tovabbképzési
tevékenységek — amely els6sorban a szakirdnyu tovabbképzést foglalja magaba —, tervezett és nyomon
kévethetd moédon valdsuljanak meg.

A szabalyozas kiterjed:
= az egyes tovabbképzési folyamatok el6készitésére és megvaldsitasara,

= a tovabbképzési folyamatok minbéségét biztositd ellendrzési- és értékelési eljarasok
meghatdrozasara és lefolytatdsara.



Az eljards tovabbi célja az egyetemnek a hallgatok felé nyujtott azon szolgaltatasainak szabalyozasa,
amelyek a KKK (képzési és kimeneti kdvetelményrendszer) szerinti oktatdsi folyamaton tudl a hallgatok
fejlédése szempontjabdl meghatarozoak, és a hallgatok képességeinek, tudasanak fejlesztését tdmogatjak,
6sszhangban az ESG 2015 és az EAEVE vonatkozé el8irasaival. E tevékenységek részben a
szakemberképzés szinvonalanak emelése(pl. tudomanyos diakkori tevékenységgel, szakkollégiumba,
kutatocsoportokban valé bekapcsolddas, kilféldi mobilitasi programokon térténd részvétel lehetéségének
megteremtése — Isd. ME-02 eljaras) céljabdl, , részben a hallgatéknak nyujtott egyéb jolléti szolgaltatasok
biztositasa a képzési idészak alatt (pl. hallgatéi panaszkezelés, nyelvtanulas, , a hatranyos helyzet, illetve
a tanulasi nehézségekkel kiizdd (dyslexia, ADHD, stb) hallgatok gondozasa). A szabalyozas célja a hallgatoi
tamogatd tevékenységeknek keretet adni e tevékenységek tervezéséhez, megvaldsitasahoz,
eredményességének kiértékeléséhez, feltételrendszerének biztositasahoz.

Javaslok egy tartalomjegyzéket késziteni, hogy egyben lehessen latni az eljaras tartalmi felépitését
SZABALYOZAS ELOIRASA

Megjegyzés
(pl. megvalositasi kritérium és
mod vagy kapcsolodas)

Kimené
informacio

Bemend

Tevékenység Felelés . "
informacio

1. A KEPZESI FOLYAMATOK TERVEZESENEK ES FEJLESZTESENEK MEGTERVEZESE

A képzési folyamatok tervezésének minden egyes szintjéhez figyelembe kell venni az elégedettség mérésekbdl,
piaci felmérésekbdl, DPR-bdI visszacsatolt informaciokat. A hallgatéi elégedettség mérés elemzésébdl a tantargyak
egymasra éplltségére és a feltételrendszerre, a zardvizsga bizottsag elndki jelentésébdl a szak, szakirany
korszerliségére torténik egyértelmii visszacsatolas. Uj szak vagy szakirany létesitését vagy inditasat a
munkaerdpiac szikségleteinek felmérése el6zi meg.

1.1. Az oktatasfejlesztési| Rektori felmérések, Oktatasfejlesztési |A vezetés az egyetemi
stratégia kialakitasa Tanacs, egyetemi stratégia oktatasfejlesztési stratégiat az
Oktatasi |kezdeményezeés| (Intézményfejlesztési |ET.yel dsszhangban dolgozza
Bizottsag, | ek, jogszabalyi terv) ki
Akkredita- és MAB ’
cios és szabalyozasok
Minéségiigy
i Bizottsag
1.2. Oktatasfejlesztési terv| oktatasi és | Oktatasfejleszté | Oktatasfejlesztési terv|A tervezés targya:
estitése remien | satdis | S ok, saakieny indies
Az Oktatasfejlesztesi terv az helyettes, |konkrét partneri megszlntetés, _
intézetekkel, tanszékekkel intézetvezet igények, oktatasfejlesztés (tartalmi,
egyuttmikddve késziil. 6k, jogszabalyok, modszertani)
tanszékveze| elégedettség = feladatok lGtemezése,
tok meéresek, piaci felel6sok kijeldlése

felmérések » erdforras-igények, pénziigyi

DPR-BAI feltételek

visszacsatolt

informacidk
1.3. Az oktatasfejlesztési terv| szenatus |Oktatasfejleszté jovahagyott Az oktatasi feladatok terve

egyetemi szinten

Ertekezlet

jovahagyasa egyetemi siterv javaslat |Oktatasfejlesztési terv| folyamatosan kiegésziilhet a
szinten szenatus jévahagyasaval.
1.4. A tervek| Oktatasi |Oktatasfejleszté |Szenatusi beszamolo (A tervek végrehajtasanak
megvalosulasanak értékelése ?jzoztségltig siter, ir|1|e'ttv'e a folyamatos ellendrzése, a

. . s s ezetvezelo vegrenajtas 2 A A
A beszamolé az intézetekkel, K tap%sztajlatai megvalosult eredmenyek, a meg
tanszékekkel egyiittmiikédve |tanszékveze Yegre_;ha;tas el6tt allé feladatok
késziil. ok attekintése.
15 A tervek| Oktatasi tanszéki Jegyz6kdnyv
megvalésulasanak értékelése Bizottsag/, | beszamoldk | egyetemi beszamolo

Rektori




Megjegyzés

. . " Bemend Kimené PP .
Tevékenység Felelés . Py . a0z (pl. megvalésitasi kritérium és
informacioé informacio ) .y

mod vagy kapcsolodas)
1.6. Beszamol6 jovahagyasa | szenatus Beszamolo jovahagyott A Beszamolok bemend
beszémold informaciot képeznek a

vezet6ségi atvizsgalas soran.

2. l'JJ ALAP-, OSZTATLAN ES MESTERKEPZESI SZAK LETESITESE

2.1. Szaklétesitési folyamat| |étesitéséért | Oktatasfejleszté irasos szakfelelési |A MAB elvarasai szerint
inditasa, szakfelelés| felelSs si terv megbizas
megbizasa szervezeti (szenatusi
egység |hatarozat), MAB
Rektori eléirasok
Ertekezlet/
Oktatasi
rektorhelyet
tes
2.2. Szaklétesités megbizott Oktatas- Gtemterv Az egyetemi képzési szakok
folyamatanak megtervezése |SzakfelelSs | fejlesztésiterv | (tevékenyseégekkel, ||étesitését, inditasat az oktatasi
(szenatusi feleldsokkel, rektorhelyettes hangolja 6ssze.
hatarozat hataridékkel)
2.3.Uj alap-, mester és| megbizott miniszteri javaslat a A szakfelelés a képzésben
osztatlan  képzési  szak| Szakfelel6s | rendelet, MAB Szaklétesitési  |résztvevd intézetek/tanszékek
létesitésére iranyul6é kérelem hatarozatok, kérelemre vezetbivel, illetve a szakirany és
kidolgozasa w Tanterv tervezet  |fétargyak  feleléseivel — egyiitt
elmérések T . .
- Tantargyi program |dolgozza ki a képzési tervet,
tervezetek amely tartalmazza a tantervet, és
tantargyak révid programijat.
2.4. Szakmai  véleményezés|Intézetvezet| javaslata az intézet/tanszék |Elutasitas  esetén  indoklas
intézeti/tanszéki  értekezlet| 6/tanszék- | Szaklétesitési | Altal elfogadasra  |sziikséges, mely alapjan
keretében vezetd kerelemre javasolt korrekcié szikséges. Folytatas:
Szaklétesitési 2.3. pont
kérelem e '
2.5. Szaklétesitési  kérelem| Oktatasi az OB 4ltal elfogadasra |Elutasitdas  esetén indoklas
egyetemi véleményezése Bizottsag | intézet/tanszek javasolt ~|sz{ikséges, mely alapjan
altal Szaklétesitési  |korrekcio sziikséges. Folytatas:
eIf_ogadasra kérelem 2.3. pont
javasolt - ’
Szaklétesitési
kérelem
2.6. Szaklétesitési  kérelem| Szenatus OB altal a MAB-hoz beadasra |Elutasitas ~ esetén indoklas
jovahagyasa elfogadasra javasolt ~ |sziikséges, mely alapjan
javasolt Szaklétesitesi |\ orrekcio sziikséges. Folytatas:
Szaklétesitési kérelem 2.3. pont
kérelem o '
2.7. Szaklétesitési  kérelem| ekt jovahagyott MAB hatarozat  |Amennyiben a kérelmet eluta-
benyujtasa Szaklétesitési sitjak, a Szenatus dont a
kérelem

tovabbi teendékrdl (formai
hianyossagok poétlasa és ujbdli
benyujtas, vagy a szakalapitas
elvetése).




Tevékenység

Felelos

Bemend
informacio

Kimené
informacio

Megjegyzés
(pl. megvalositasi kritérium és
mod vagy kapcsolodas)

3. UsALAP- , OSZTATLAN ES MESTERKEPZESI SZAK INDITASA

3.1. Szakinditasi folyamat| az inditésért|  Oktatas- irasos megbizas  |A szak sikeres akkreditalasa
inditasa, szakfelelés,| felelés | fejlesztésiterv esetén indithato.
szakirany-felel6sok szervezeti N tfi,sze”?t“;;AB
Py egység ataroza
megbizasa Rektori hatarozat a
értekezlet// szak
Oktatasi létesitésérol
rektor-
helyettes
3.2. Szakinditas megbizott |Oktatasfejleszté Utemterv Az Gtemezésnél a szakinditas
folyamatanak megtervezése | szakfelelos siterv (tevékenységekkel, |tervezett hataridejét figyelembe
(szenatusi felel6sokkel, kell venni.
hatarozat) hataridékkel),
képzési és tantervek,
kdvetelményren| tantargyleirdsok,
dszer, MAB személyi feltételek
hatarozat a
szak
létesitésnek,
inditasanak
feltételeirdl,
Szaklétesitési
kérelem
3.3. Kreditterhelések oktatasi elfogadott kreditterhelések
személyhez rendelése, |rektorhelyet| Szaklétesitési adatbazisa
harmonizalt targyakat érintd tes kérelem,
valtozasok koordinalasa kreditterhelések
adatbazisa,
MAB elvarasok
3.4. Szervezeti egységek|szakfelelés,| elfogadott az
felelésségének kijelolése, rektor Szaklétesitési | intézetek/tanszékek
infrastruktira meghatarozasa kérelem, felelGsséqi listaja, az
oktatasi inditdshoz sziikséges
kapacitasok, beszerzések,
kreditterhelések infrastruktura
atalakitasok listaja
3.5. Tanterv kidolgozasa szakfelelés |  elfogadott Tanterv A tantervben érintett felelésok
Szaklétesitesi munkaértekezlet keretében
kérelem egyeztetik a tantargyak
egymasra épliltségét, a
tantargyak kereteit.
Formai kdvetelmények: 7.1. pont
3.6. Tantargyi programok| szakirany Tanterv Tantargyi programok, (Tantargyankénti infrastruktira
kidolgozasa, az oktatok| felelésok, személyi adatlapok (igény és a meglévé
személyi adatlapjanak |tantéargyfele szakirodalom meghatarozasa.
elkészitése 16s0k
3.7. Szakinditasi kérelem| megbizott | Szaklétesitési Szakinditasi
osszeallitasa szakfelel6s | kérelem, MAB kérelem
hatarozat
3.8. Szakmai véleményezés|Intézettveze| javaslata az intézet/tanszék |Elutasitas esetén indoklas
intézeti/tanszéki  értekezlet| to/tanszék- | Szakinditasi altal elfogadasra  |sz{ikséges, mely alapjan
keretében vezetd kérelemre | javasolt Szakinditasi |korrigalni kell. Folytatas: 3.7.

kérelem

pont.




Megjegyzés

Tevé z @ Bemend Kimend e T a .
evékenység Felel6s . P . Y (pl. megvalositasi kritérium és
informacioé informacio 5 o
mod vagy kapcsolodas)
3.9. Szakinditasi kérelem| Oktatasi Az egyetem | OB altal elfogadasra |Elutasitas esetén indoklas
egyetemi véleményezése Bizottsag altal javasolt Szakinditasi |sz{ikséges, mely alapjan
elfogadasra kerelem korrigalni kell. Folytatas: 3.7.
Javgsolt . pont.
Szakinditasi
kérelem
3.10. Szakinditasi kérelem| szenatus OB altal a MAB-hoz beadasra |Elutasitas esetén indoklas
egyetemi jovahagyasa elfogadasra | javasolt Szakinditési |sz{ikséges, mely alapjan
javasolt kérelem korrigalni kell. Folytatas: 3.7.
Szakinditasi pont.
kérelem
3.11. Szakinditasi kérelem| rektor joévahagyott | szakinditasi engedély |Amennyiben a kérelmet eluta-
beadas a MAB-hoz Szakinditasi (MAB hatarozat) |sitjak, a szenatus dont a tovabbi
kérelem teend6krél (formai hianyossagok
poétlasa és ujbdli benyujtas, vagy
a szakinditas elvetése).
3.12. Szakinditas oktatasi szakinditasi | Felveteli tajekoztato, |A tajékoztatas alapjan az Uj szak
kommunikéciéja rektor- engedély (MAB | Tanrendi tajékoztatd bekertl az egyetemi PR
helyettes hata'.roz’ag) : anyagokba (honlapok,
szakinditasi, tajékoztato kiadvanyok).
dokumentacio

4. SZAKIRANY LETESITESE ES INDITASA

4.1. Szakirany inditasi
folyamat kezdése, szakirany-
felelés megbizasa

az inditasért
felelés
szervezeti
egység
Rektori
értekezlet

Oktatasfejleszté
si terv

(szenatusi
hatarozat), MAB
hatarozat a
szak
létesitésérdl

irasos megbizas

4.2. Szakirany inditas| szakfelel8s/ | Oktatasfejleszté Utemterv Az Utemezésnél a szakirany
folyamatanak megtervezése | megbizott siterv (tevékenyseégekkel, |inditas tervezett hataridejét
szakirany (szenatusi felel6sokkel, figyelembe kell venni.
felelés |hatarozat), MAB hataridékkel)
hatérozat a
szakinditasrol
4.3. Kreditterhelések szakfelel6s, | MAB elvarasok kreditterhelések
személyhez rendelése,| Oktatasi adatbazisa
harmonizalt targyakat érint| rektor-
valtozasok koordinalasa helyettes
4.4. Szervezeti egységek|szakfelelés,| elfogadott az
felelésségének kijelolése, rektor Szaklétesitési | intézetek/tanszékek
infrastruktura meghatarozasa kérelem, | felel6sseqi listaja, az
oktatasi inditashoz sziikséges
kapacitasok, beszerzések
kreditterhelések infrastruktura

atalakitasok listaja

4.5. Tantervmoédositas a 7. pont szerint

4.6.Uj tantargyi programok

kidolgozasa, az  oktatok
személyi adatlapjanak
elkészitése

szakfelelds,
szakiranyfe-
lelésok,
tantargyfele
1656k

Tanterv

Tantargyi programok,

személyi adatlapok

Az uj Tantargyi programokhoz a
tantargyfelel6s6k
meghatarozzak a
tantargyankénti infrastruktura
igényt és a hasznalando
szakirodalmat.




Megjegyzés

Tevékenység Felelés . Bemepq . . Klmer)o' 2 (pl. megvalésitasi kritérium és
informacioé informacio méd vagy kapcsol6das)
4.7. A moédositott szakleiras|szakfelelés, Utemterv, Szakirany inditasi
osszeallitasa megbizott | Szakinditasi kérelem
szakirany kérelem
felelés

4.8. A szakirany jovahagyasa a szakinditas jovahagyasi folyamataval azonos médon a 3.8, 3.9, 3.10, 3.11.

pontok szerint

5. FELSOOKTATASI SZAKKEPZES INDITASA

5.1. Fels6oktatasi az inditasért | Oktatasfejleszté| irasos megbizas
szakképzési kérelem| felelés Le{rtv '
kidolgozasanak szervezeti (szenatusi
folyamatinditasa, szakfelelés| S9Y5€9 hatarozat),
biza Rektori ogszabalyi
megbizasa értekezlet elvarasok
5.2. Fels6oktatasi megbizott |Oktatasfejleszté utemterv Az Utemezésnél a szakinditas
szakképzés  programjanak|szakfelels/ siterv (tevékenységekkel, |tervezett hataridejét figyelembe
kidolgozasi folyamatanak|intézetvezet|  (szenatusi felelGsokkel, kell venni.
meatervezése 6/tanszék- hatarozat hataridékkel)
g vezetd
5.3. Felsdoktatasi megbizott Felscfokt FOSZ képzeési  |A szakképzési program
szakképzés  programjanak|szakfelelés/| Szakképzésrl programjanak  |keretében meg kell hatarozni a
kidolgozasa intézet- sz016 tervezete jogszabalyban elvart tartalmi
vezetd/tan- (kormanyrendele elemeket
székvezetd t o
A szakképesité- A szalfkepz’e’a ’prograrpot a
sért felelds sz_alfkepes’ltese!'t felelés .
miniszter altal miniszter altal kiadott szakmai és
kiadott szakmai vizsgakdvetelmények alapjan
és kell kidolgozni.
vizsgakévetelm
ények
5.4. Fels6oktatasi ,Rektori FSz képzési elfogadésra} javasolt Elutasitas esetén indoklas szik-
szakképzés  programjanak| értekezlet | programjanak FOSZ képzési  |sgges, mely alapjan korrekcio
véleményezése tervezete program sziikséges. Folytatas: 5.3. pont.
5.5. Szakinditasi kérelem| Szenatus | elfogadésra | jovahagyott FOSZ |Elutasitas esetén indoklas sziik-
jovahagyasa javasolt FSZ keépzési program  (séges, mely alapjan korrekcio
képzési szilkséges. Folytatas: 5.3. pont.
program
5.6. Szakinditasi kérelem| rektor jovahagyott | Oktatasi K6zlényben |Amennyiben a kérelmet eluta-
benyujtasa az  Oktatasi FSZ kepzési valo kozzététel  |sitjak, a szenatus dont a tovabbi
Hivatalhoz program teendékrél (formai hianyossagok
{szakindftas| pétlasa és éjbéli benij);és vggy
kérelem) ’

a szakinditas elvetése).

6. SZEKHELYEN KivULI ES MAS INTEZMENNYEL

EGYUTTMUKODESBEN INDITOTT KEPZESEK

TERVEZESE

6.1. A székhelyen kiviili/| rektor/ |Oktatasfejleszte jeqyz6kényv a

kozos képzések| oOktatasi si stratégia rendelkezésre allo

feltételrendszerének rektor- (Intézmeny- feltételekrdl és

felmérése szakfelelds helyettes | fejlesztési terv lehet6ségekrdl,
ey szakfelel&si megbizés

megbizasa

6.2. A székhelyen kiviili/ az jegyzOkényv a megallapodas

k6zos képzések| intézmény | rendelkezésre dokumentuma

feltételrendszerének megbizott |allo feltételekrdl

biztositasa képviseldje és

lehet6ségekrdl
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6.3. Szakinditas megbizott | Oktatasfejleszté utemterv Az Utemezésnél a szakinditas
folyamatanak megtervezése,| Szakfelelés | sistratégia, | (tevékenységekkel, |tervezett hataridejét figyelembe
képzésinditasi  feladatainak szab%atok ;jggx‘;‘;g'l) kell venni.
meghatirozésa, a fTelelos! Szaietesies Egy intézmény t8bb helyen
rendszer egyertelmu inditando6 szakanal a diplomak

koordinalasa

kérelem

egyenértékiiségét biztositani
kell.

6.4. A képzés inditasanak lépései mindségiigyi szempontbél megegyeznek a szakinditds megfelelé

lépéseivel

A képzés jellegétdl fiiggben az alap- és mesterképzési szak (3. pont), fels6foku szakképzés (5. pont) inditasa

szerint.

7. MEGLEVO TANTERVEK ES TANTARGYI PROGRAMOK FORMAI ES TARTALMI FEJLESZTESE,

MODOSITASA
7.1.A tanterv, tantargyi| oktatasi |MAB elvarasok, | tantervi tabla sablon, |A tananyag dokumentacié
program formai| rektor- TvSZ Tantargyi program |egységessége az egyértelmii
kovetelményeinek helyettes sablon tajékoztatast szolgalja
meghatarozasa
72.A szak/szakirany| szak/szaki- Oktatok elemzg értékelés a  |Fejlesztési terliletek:
miikddésének feliilvizsgalata|rany felelés| hallgatéi szak/szakirany - képzési koncepcio
évente intézeti/tanszéki véleményezése, mkodésers| - a szakmai tantargyak
értekezlet keretében @ szakmal (iegyz6konyv) sssetételénck
6rumokrol és a osszetetelenex,
munkaltatoktol oraszédmainak valtoztatasa
kapott = kodvetelményrendszer aranyai
visszajelzeések, = az eréforrasok fejlesztése
Zarovizsga (emberi és targyi).
bizottsagi . e
elndkdk A székhelyen kivuli/ k6z6s
jelentése, az képzések esetében az értékelést
oktatok valamennyi képzési hely
visszajelzései tapasztalatainak figyelembe
vételével kell végezni.
7.3. Tantargyak tantargyfele| tudasatadas javaslat Fejlesztési teruletek:
feliilvizsgalata legalabb| I6s/egység-| hatékonysaga, | tantargyfejlesziésre | i, 1o v altozas, tantargyak
évenkénti gyakorisaggal vezeto, OHV cavmasra &pilé
szakfelelés gymasra epulese
= atudasatadas, tudasmeérés
modszertana
= tananyag korszerisitése
az eréforrasok fejlesztése.
74.A tanterv tartalmi| szakfelelés/| KKK, MAB kreditterhelések  |A harmonizalt targyakat érinté
fejlesztésének kijeldlése oktatasi elvarasok, |adatbazisa, fejlesztési\yaltozasok koordinalasa
rektorhelyet ma’eré@ célok és iranyok (oktatasi rektorhelyettes), a
tes 'g:_’p\freDspeé kreditterhelések és a tantargyak
kreditterhelések szé,mfénak mer_ledzselése a MAB
" adatbazisa elvarasok szerint.

A székhelyen kivili/ k6zos
képzések esetében a
fejlesztések kijelolését k6zOsen
kell elvégezni.
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7.5 A tanterv tartalmi|szakfelelés,| KKK, MAB javaslat modositott |A tantargyak és a tudasmérés
fejlesztése, Gj tantargy| szakirany | elvarasok, tantervre, Uj mennyiségi, tartalmi egymasra
beillesztése a tantervbe felel6s6k, | munkaerdpiaci tantargyfelels | anij1gsi koordinacioja.
oktatasi felmérések megbizasa L
rektorhe|yet OHV, DPR A SZékheren kl’VU“/ kOZOS
tes képzések esetében a fejlesztés
megvalositdsa egyuttmikodés
keretei kozott torténik.
7.6. A tantargyi program| tantargy- tanterv, javaslat modositott |A munkaba a targyat oktato
tartalmi  fejlesztése,  0j| felelés/ | munkaerdpiaci tantervre,  valamennyi munkatars bevonasa
tantargy kidolgozasa szakir’gny felmérések rpod95|tott/u1 indokolt.
felelos/ OHV, DPR, tantargyi programra
szakfelel6s/ Tantargyi
oktatasi | program sablon
rektorhe-
lyettes
7.7. Médositott tanterv,| Intézet- javaslat az intézet/tanszék |Elutasitas esetén indoklas
médositott/uj tantargyi|igazgato/tan|  modositott altal elfogadott |szilkséges, mely alapjan
program véleményezése|Székvezeté| tantervre, | modositasijavaslat |korrekci6 szikséges. Folytatas:
intézetiltanszéki  értekezlet modosttot 7.6. pont.
keretében ;m—glma
7.8. Modositott tanterv| Oktatasi az az OB altal Elutasitas esetén indoklas
véleményezése, Bizottsag iptézet/tanszék elfogadasra javasolt |sziikséges, mely alapjan
médositott/ij tantargyi altal elfogadott | - tanterv, elfogadott |k orrekci6 sziikséges. Folytatas:
program elfogadasa modositasi modositottlii 17 g nont.
avaslat tantargyi program
7.9. Médositott tanterv| Szenatus OB altal jovahagyott tanterv  |Elutasitas esetén indoklas
egyetemi jovahagyasa _ elfogadasra szilkséges, mely alapjan
javasolt tanterv korrekcid szilkséges. Folytatas:
7.6. pont.
7.10. Médositott tanterv,| oktatasi elfogadott honlap, tanrendi és |A moédositasok bevezetését az
moédositott/uj tantargyi| rektorhe- | modositott/j | hallgatoi tajékoztatok INFTV és a TVSZ elSirasai
program kommunikaciéja lyettes, tantargyi szerint kell érvényesiteni
rektor program,
jévahagyott
tanterv

8. A TANULMANYI FOLYAMATOK ADMINISZTRATIV ELOKESZITESE

8.1. Felvételi Tanulmanyi| képzésnek sikeres felvételrél |A felvételi eljarasok pontos
Osztaly megfelel sz016 tajékoztatd ||ejrasat az SZMR Ill. Kdtete
eléadoi, | jelentkezesi tartaimazza (Felvételi
Oktatasi anyagok, Eljarasrend)

rektorhelyet | felvételi vizsgak ’
tes,

Nemzetkozi

rektorhelyet
tes

8.2.A felvett hallgaték| Tanulmanyi| Jelentkezési Hallgatoi A jelentkezési anyagok az

személyi anyaganak| osztaly | dokumentumok, nyilvéntartds  |idegen nyelvi képzés esetében

feldolgozasa beiratkozas| ©€l6adoi %ﬂ ) a jelentkezésre szolgalo

elstt e weboldalrél keriiinek

m& kinyomtatasra, majd a hallgatoi
eredményei kartonokba val6 elhelyezésre.

8.3.A  felvett  hallgatok|Tanulmanyi Felveételi Hallgatoi Az Uj hallgatdk korabban

személyi anyaganak| osztaly | dokumentumok, nyilvantartds  (kialakitott személyi anyagaba

feldolgozasa beiratkozaskor| €l6adéi mkﬂ bekeriilnek a beiratkozaskor
és utana b%si magukkal hozott
“anvaook qok dokumentumok, tandijbefizetési

igazolasok.
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8.4. Regisztracios hét| Tanulmanyi Tanrendi Regisztraciés hét |Az idegen nyelvi képzés
programjanak kialakitasa osztalyveze |igyrend, felvételi programja esetében a regisztracios hét
to, adatok programjarél a nemzetkozi
Nemzetkozi rektorhelyettes dont, hiszen az
rektorhelyet angol és a német képzésekre
tes ('dle%e” valé beiratkozasok idben és
:z:z‘g; helyszinben is eltérnek a magyar
esetén) képzésekétdl.
85.A hallgaték| Tanulmanyi| Beiratkozasi |Beiratkozasi/bejelent|Hallgatéi jogviszony igazolasok
beiratkozasanak/bejelentkez | osztaly |formanyomtatva kezési kiadasa, didkigazolvany
ésének lebonyolitasa el6adoi ny, ATE dokumentumok,  |iganylés, érvényesités,
Tanulményi és NEPTUN tamogatas utalasahoz
wzsqas;abalv;at adatfelvétel, datszolqaltatas. ideidl
a, Regisztraciés ellenérzés acaiszoigaltatas, 1aeiglenes

hét programja

diakigazolvany kiallitasa.

8.6. Beiskolazasi folyamatok| oktatasi | on-line kérd6iv véleményekro|

marketing tevékenységének| rektor- keszilt ertekelés,

értékelése az elsg| helyettes elemzés

évfolyamos hallgatok

korében

8.7. Beiskolazasi folyamatok,| nemzetkozi | toborzast végz6é | véleményekrdl  |A toborzast végzé cég a

éves jelentkezések|rektorhelyet| cégeésaz | készilt értekelés, |jelentkezésekrdl és a felvett

marketing  tevékenységek| €S 'de}g‘?””\/e,"’“ elemzés hallgatokrol naprakész

értékelése az elsé fepzesl adatbazist vezet, mely alapjan

. . .. Tanulmanyi . . .

évfolyamos idegennyelvii Osztal beiratkozas utan egy pontos

hallgaték kérében statisztikai pénziigyi elszamolas kész(l az
alapjan egyetem részére.

9. A TANULMANYI FOLYAMATOK RENDSZERES ADMINISZTRATIV TAMOGATASA

9.1. Hallgatoi ligyfélfogadas |Tanulmanyi| Aktudlis iratok, A sziikséges Az ATE tanévi tajékoztatoja
osztaly kérvények igazolasok, tanrendi |szerint
munkatarsa tajékoztatd
i tajékoztatasok, a
NEPTUN adatok
modositésa
9.2. Tanulmanyi 0sztondijak| Tanulmanyi Hallgatoi palyazatok [ATE SzMSz szerint
és szociadlis tamogatasok|osztalyveze| — pajssati &s jelentkezések,
meghirdetése, elokészitése | 6, HOK adatlapok adatszolgaltatas
gazdasagi
felelése
9.3. Dontés és jovahagyas| Diakjoléti Hallgatoi Hatarozat ATE SzMSz szerint;
tanulmanyi észténdijak és| Bizottsag, | palydzatok és i Ty .
szocialis  tamogatasokkal| tanulmanyi | elentkezesek, javaslat HOK, jovahagyas DJB.
kapcsolatosan °SZtat|.¥"eze adatszolgaltatas
(o}
9.4. Adatszolgaltatas Tanulmanyi Aktualis Hallgatoi A Tanulmanyi osztaly feladata
dsztdndijakhoz, osztaly lehetdségek | jelentkezések és |az adattabla ellenérzése,
tamogatasokhoz, az egyetem|Munkatarsa| dokumentuma palyazatok, = |hg|lgatéi jogviszony igazolasa.
altal  kezelt oszténdijak, ' Adatbazis | {anuimanyi mutatok,
P : tablazat kitolt6tt adatbazis
palyazatok (pl. Nemzeti ablazat tablak
Fels6oktatasi Osztondij .
o6sztondij, egyetemi
o6sztondij, Erasmus
o6sztondij, gyakornoki

o6sztondij, stb.)
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9.5 A tanulmanyi| Tanulméanyi Neptun leckekényv Tanulmanyi eredmények
adatbazisok (NEPTUN),| osztaly bejegyzések torzskényvek,  |atlagszamitasa, kimutatasok,
leckekdnyv kezelése munkatarsa statisztikak, FIR | kij1gnboz8 statisztikak készitése
i, Neptun elentések . .
szakrefe- ATE SzMSz szerint
rens
9.6.Irattdar és az archiv|Tanulmanyi| |ratkezelési Iratkezelési szabalyzat szerint
térzskoényvi adatok kezelése | osztaly szabalyzat,
munkatarsa iratok

10. FELEV-, TANEVTERVEZES
10.1. Tanév idébeosztasanak| rektor, | Tanulmanyi és A felévitanév A beosztas az ATE-n beliili
meghatarozasa oktatasi |vizsgaszabalyzat| eseményeinek |szervezeti egységekkel torténik,
rektor- naptari idérendi terve lehetSleg az egységesség
helyettes beosztas | Tanevi Tajékoztato |elvével.
10.2. Tanév idobeosztasanak| szenatus A félév/tanév | Jovahagyott idéterv
jovahagyasa eseményeinek
id6érendi terve
10.3. Az adott félévre| oktatasi létszam- és A varhat6 hallgatéi |A tervezést minden szaknal el
varhatéan rektorhelyet| vizsgastatiszti- |étszamok kell végezni.
beiratkozé/bejelentkezé tes/Neptun | kak (Neptun), kurzusonként
hallgatok létszamanak| SZakrefe- eléirt
t 2 rens csoportbontasi
ervezese létszamok
10.4. Elvart oktatoi| szervezeti | Foglalkoztatasi | Kotelezd, atoktatas,
terhelések pontositasa egység kovetelmeny- kereset
vezetd rendszer kiegészitéssel
végzett érak
mennyisége,
specialis feladatok
10.5. Indulé Oktatasi Letszamok _ Tanevi A szakiranyokat a meghirdetés
szakiranyok/fakultativ rektor- tajékoztatohoz  |madja szerint az alacsony
targyak kijeldlése helyettes, adatok létszam esetén nem kotelez6
Sze“’:ge“ inditani. A fakultativ targy
vgzetég tantermi stb. feltételeinek
tanszékveze biths'itésa a TVSZ elGirasai
té alapjan
10.6. Az egyetem intézetei| Tanulmanyi| Atoktatasi Felkéreés az érintett |Idegen nyelven torténd oktatas
kozotti  atoktatasi igény| osztaly/ Szabalyzat, kar/intézet felé  |felelgse
meghatarozasa oktatasi tantargy lista
rektor-
helyettes
10.7. Levelezés képzés| Szenatus |naptari beosztas | Idérendi beosztas a |Csak a levelezds/ képzést
beosztasanak részidés hallgatok |folytatd intézetek esetében.
meghatarozasa képzésére
10.8. Az intézet/tanszék altal Intézt-'z’tvezet termekz laborok | tanteremnyilvantarta |ATE: A Tanulmanyi csoport altal
meghirdetendé tantargyak és 6/ Szama, s kiklldott korlevél alapjan jelzik a
kurzusok! meghatarozasa [tanszékveze kb,efoga,do' tanszékek a meghirdetendé
t6 ef;nst(sef\?e' kurzusokat a Neptunban

1 Adott tantargy, megadott félévében inditott tanulmanyi csoportjai.
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10.9. Tanévi tajékoztato| tanulmanyi TvVSz, Tanévi Tajékoztatd
elkészitése osztalyveze szervezeti tervezet
t6, oktatasi adatok
rektor- beérkezett
helyettes, | félévtervezési
nemzetkozi adatok
kapcsolatké
rt felel6s
rektor-
helyettes
10.10. Tanévi tajékoztato| Oktatasi Tanévi jovahagyott Tanévi (A Tanévi Tajékoztato tervezetet
jovahagyasa rektor- tajekoztatd tajékoztatd az oktatasi-rektorhelyettes
helyettes, tervezet hagyja jova.
nemzetkézi L L
kapcsolatké Idegen nyelven torténd tanévi
rt felelés tajékoztatd tervezetet a
rektor- nemzetkozi kapcsolatokért
helyettes felelds rektorhelyettes hagyja
jova.
10.11. Tantargyak oktatéinak|intézetvezet oktato terhelés tablazat |ldegen nyelven torténé oktatas
kijelolése 6/ kompetencigja, felelése a nemzetkozi
tanszékveze elbirt rektorhelyettes
té oraterhelés
egyéb
terhelések

10.12. Atoktatas és  kiils6|intézetigazg| terheléstablazat Kuls6 oraadok  [Kiilsé 6raadok kivalasztasa és
6raadok szervezése até/tanszék felkérése megbizasa csak abban az
vezetd esetben indokolt, ha az adott
témara, szakteruletre belsd
munkatars nem all
rendelkezésre.
10.13. Terhelések, kurzusok| szenatus, | terheléstablazat jévahagyott
jovahagyasa tanszékveze| atoktatasi és terheléstablazat,
té kiilsé 6raadoi Kinevezés
igényekkel médositas
10.14. Tantervi moédositasok| NEPTUN tanterv felulvizsgalt Neptun
atvezetése és ellenérzése a| felelds adatbazis
Neptun rendszerben
10.15. Kurzusok kiirasa a| tanszéki terhelés Kiirt kurzusrend (A Tanulmanyi osztaly
Neptun rendszerben Neptun tablazat, munkatarsai ellenérzik, hogy
felelés Tanulmanyi és minden tantargy kiirasra keriilt-e.
vizsgaszabalyzat
10.16. Idegen nyelvii képzés| nemzetkézi terhelés kiirt kurzusrend  |A Tanulmanyi osztaly
esetén a kurzusok kezelése | kapcsolat- tablazat, munkatarsai ellenérzik, hogy
kert felelés | Tanulmanyi és minden tantargy kiirasra kertilt-e.
rektorhe- |vizsgaszabalyzat
lyettes
10.17. Az  6rarendkészitést| tanulmanyi terhelés befolyasolé A befolyasolé tényezéket az
befolyasolo tényezék| osztalyve- tablazat, | tényezok, intézetigazgato/tanszékvezets a
meghatarozasa (pl. zetd, teremkapaglt'as, kényszerit6 feltételek Tanulmanyi osztaly felé
P | NEPTUN HR kapacitas it
parhuzamosan tarthaté feleld tovabbitja.
e elelés
kurzusok szama, telephelyek
ko6zotti utazas)
10.18. Orarend elkészitése a|tanulmanyi terhelés orarend a Neptun
Neptun rendszerben osztalyve- |tablazat, Neptun adatbazisban
zetd, adatbazis:
NEPTUN | teremkapacitas,
felelés kurzusadatok
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10.19. Intézetre/tanszékre tanszéki Neptun intézetre/ tanszékre
lebontott érarend elkészitése|adminisztra adatbazis: lebontott érarend
(adatgyiijtés Neptun tor Srarendi adatok
adatbazisbol)
10.20. A kurzusbeosztasok| tanszéki/ intézetre/ modositasi javaslat
intézeti/tanszéki egyeztetése| intézeti tanszékre
(pl. oktaté-, teremcsere) oktatasi |lebontott érarend
' felelds,
tanulmanyi
osztalyveze
t6, oktatok
10.21. A médositasi| tanulmanyi | modositasi grarend/ A modositasi igények
javaslatok  &sszhangjanak|osztalyveze| javaslatok kurzuskinalat, a  |ellentmondasa esetén a
vizsgalata, javitas a Neptun|S: fNIE'ID,TUN Neptur)EoI |Intbezetre/ tanulmanyi osztalyvezetd
rendszerben elelos tanszekre lebontolt |4y 65tet a7 érintett
6rarend PN L
tanszékil/intézeti oktatasi
feleléssel, oktatokkal.
A javitdsokat az érintett
intézetre/tanszékre lebontott
orarendi kigyUjtésben is atvezeti.
11. TANTARGYAKKAL KAPCSOLATOS TEVEKENYSEGEK FELEVES/EVES UTEMEZES
11.1. A meghirdetésre keriil|tantargyfele orarend, idérendi _ Tantargyi A Tantargyi kévetelmény 6rakra
tantargyak 16s/ beosztas a kovetelmenyek  |lebontva megadja a foglalkozas
kévetelményeinek oktato6 reszidés formajat, a témat és az oktato
feliilvizsgalata, a félévre kzalzlézt;r'; személyét (program), a Zh-k
vonatko’zé ] heti beosztas TV&W i id6po!1tj’ait, felad:atok.
meghatarozasa program, beadasanak feltételeit,
Tantervi vizsgakdvetelményeket stb.
tajékoztatd,
korabbi év
Tanévi
kbévetelménye
11.2. Tantargyi a szervezeti Tantargyi Aktualizalt honlap |A jévahagyott Tantargyi

kovetelményeknek a
tantargyfelvételi id6szak
indulasaig ki kell kertlnitk a
honlapra.

12.

A KEPZESI FOLYAMAT MEGVA

LOSITASA, NYOMON KOVETESE ES ELLENORZESE

12.1. Kovetelmények
ismertetése a hallgatokkal

oktato

Tantargyi
kévetelmények/

Ismertetett tantargyi
kévetelményrendsze

Taneévi
tajékoztatd

r

A TVSZ szerint a honlapon is
kozzé kell tenni.

Evkozi szamonkérések
szinkronizalasa mas
tanszékekkel.

12.2. Szorgalmi idészak
foglalkozasainak megtartasa,
részvétel a foglalkozasokon

oktato

Jeqgyzetek,

oktatasi események

segédletek,

nyomon kévetése?

6rarend

Tantargyi
kdvetelmények
Taneévi
tajékoztatd

TVSZ szerint

2 A megtartott tandrak (el6adas, labor és tantermi gyakorlat) tartalmi felijegyzését tényként kell rogziteni. A nyomon kovetésre
a félév elején készult heti lebontasu terven, vagy a tandrakon vezetett jelenléti/ teljesitmény kévetdn kerul vezetésre.
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12.3. Az oktatasi folyamat| szervezeti | Munkakéri Oralatogatasi

ellendrzése (oktatok| egység leiras, jeqyz6konyv, oktatdi

beszamoltatasa, tanitasi érak vezetbje, | Foglalkoztatasi |teliesitményértékelés

’ illetve a | kdvetelményren | ek, haladasi napld

latogatasa stb.)

targyfelelés

dszer, Tantargyi

kévetelmények

12.4. A képzés eldirt| szervezeti | Foglalkoztatasi | A nem megfeleléség
rendjéhez képesti| egység | kévetelményren | altal indokolt, eldirt
eltéréseinek kezelése vezetSje dszer feliegyzés
12.5. Oktatok hallgatoi| oktatasi Internet Hallgatoi A vélemény felmérésre félévente
véleményezésének rektor- vélemenyek keril sor. A véleményezés on-
elrendelése (vizsga letétele| Nelyettes feldolgozott |jine t3rténik, az adatvédelmi
utan) dokumentuma o ahsivok betartasaval. Tovabbi
részletszabalyok az OMHV
Szabalyzatban illetve az ME-09
eljarasban.
12.6. A szoébeli vizsgaknal a|szakfelelés/| TantargykOvetd, | Aktualizalt vizsga (Csak szobeli vizsgaval zaruld
vizsgakérdések  évenkénti|intézetvezet|  Tantargyi témakorék tantargyak esetében.
frissitése, tananyaghoz 6kl program/ vizsga
illesztése szaklrany | temakorok
vezetdk
12.7.A félévkozi| oktatd aktualizalt Neptun A szamonkeérés soran mindig
szamonkérések Tantargyi adatbazis torekedni kell az oktatoi szub-
megvalositasa program, zh | 7h_ i beszamolok jektivitas minimalizalasara.
mﬁ gyakorlati bemutatok Ab amola
gyakorlati eredményei eszamolas o
beszamolé/bem dokumentumainak megérzése a
utatd kérdései, vonatkozé szabalyozas
(Iratkezelési Szabalyzat) szerint
torténik.
12.8. A hallgatok félévkozi| oktaté tantargyi Neptun adatbazis, |ATE SzMSz szerint torténik.
munkajanak értékelése kévetelmén.v,ek felevkozi
(alairasok, évkézi jegyek) Tanulménv] és adatok/lec_;vek
Vizsgaszabalyza adatlapja

t

13. VIZSGAZTATAS, A FELEV (SZORGALMI ID6$ZAK) LEZARASA
13.1.A hallgatok altal|tantargyfele|  Tantargyi javasolt TVSZ szerint torténik.
igényelt vizsgaidépontok 16s, kdvetelmények, | vizsgaidépontok
felvételezése évfolyamfel | Tanulmanyi és
elés Vizsgaszabdlyza
hallgato, t
HOK
13.2.A tantargyak| tantargyfele | javasolt hallgatoi Vizsgarend A vizsgaidépontokat
vizsgaidépontjainak 16s vizsgaidépontok, |  (meghirdetendd |gvfolyamfelels hallgatokkal
meghatarozasa . hallgatéi | vizsgaidSpontok) - |egyeztetni kell.
létszambecslés
Tanulmanyi és
Vizsgaszabdlyza
t
13.3. Tantargyi tanszéki, | meghirdetend6 meghirdetett
vizsgaidépontok kozzététele,| intézeti |vizsgaidbpontok | vizsgaidSpontok
felvitel a NEPTUN rendszerbe| Neptun Neptun
felel6s, adatbazisban
Tanulmanyi
osztaly
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13.4. Vizsgakiirasok teljes| Tanulmanyi Neptun Hiany esetén a Tanulmanyi
koriiségének ellendrzése osztalyveze adatbazis Osztaly. jelez az érintett tantargy
t6 felelésnek, aki korrigalja a
vizsgakiiras hianyat.
13.5. Vizsgara  jelentkezés TO, Vizsgarend Jelentkezés a
bonyolitasa hallgatok (Neptun), Vizsgara a Neptun
vizsgahirdetmén rendszerben
Y
13.6. Vizsgaztatas, oktaté Tantargyi Neptun A szamonkérés soran mindig
vizsgaeredmények régzitése program,  |adatbazisban/vizsga-|t3rekedni kell az oktatéi szub-
Tanulmanyiés | lapon rogzitett |jetivitas minimalizalasara.
Vizsgaszabalyza vizsgajeqy,

t,
vizsgakérdések

leckekdnyvben

(elméleti,
gyakorlati)

13.7. Vizsgastatisztikak tanszéki Neptun vizsgastatisztikék |A szempontokat az oktatasi
NEPTUN | adatbazisban rektorhelyettes hatarozza meg
felel6s, rogzitett
NEPTUN vizsgajegy
szakrefe- |szempontrendsz

rens, er
oktatasi

rektor-
helyettes

13.8. Ertékelés Szenatus, kiértékelt intézkedési tervek |A tantargyak
oktatasi | vizsgastatiszti- vizsgaeredményeinek statisztikai
rektor- kek kiértékelést a Szenatus attekinti
helyettes

és elfogadja, vagy tennivalokat
fogalmaz meg.

14.

TUTORALAS, MENTORALAS ES DEMONSTRALAS FOLYAMATA

14.1. Tutoralas intézetvezet Tanszéki Oszt6ndij vagy
6/tanszékve| témakiirasok, |megbizasi szerzédés
zetok, céges ajanlatok
palyazatok palyazati
szakmai témakiirasok
vezetoi
14.2. Mentoralas intézetvezet|  Tanszéki Osztondij vagy
o6/tanszékve| témakiirdsok, |megbizasi szerzédés
zetok, céges ajanlatok
palyazatok palyazati
szakmai témakiirasok
vezetoi
14.3. Demonstralas tanszékveze| Szaktantargyi | Féléves szerz6dés
té eléadasok
gyakorlatok
tartasa
15. A SZAKMAI GYAKORLATOK FOLYAMATA
15.1. Szakmai gyakorlathoz|/intézetveze | céges ajanlatok. szakmai A hallgaté sajat maga is tehet
lehetéségek listaja t/szaktans | belso gyakorlati |  gyakorlathelyek |javaslatot gyakorlati helyre, de a
zemlzf;?k helyek listaja hallgatok akkreditalt gyakorlati
rektorhelyet helyen végezhetik a gyakorlatot.
tes
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15.2. Szerz6déskotés féléves| rektor- szerz6désminta | szerzddés féléves
szakmai gyakor|atra helyettes/ gyakorlatra
intézetigaz-
gato/
tanszékve-
zetd
15.3. Szakmai gyakorlaton |tanszékveze feladatkiiras
elvégzendd feladatok| t/tantargy-
meghatarozasa nem féléves| felelds
szakmai gyakorlatok esetén
15.4. A szakmai gyakorlat| kijeldlt irésos szakmai gyakorlat
ellenérzése, értékelése oktato beszamold a elfogadasa
szakmai (NEPTUN
gyakorlatrdl, bejegyzés)
igazolas,
vizsgajegyek
adasa, rogzitése
16. SzAK/DIPLOMADOLGOZAT KESZITESE, ZAROVIZSGA, KEPZESI FOLYAMATOK
LEZARASA
16.1. Diplomadolgozat oktatasi | Tanulményiés |szak/diplomadolgoza A szak/diplomadolgozatok
kovetelmények rektor- |vizsgaszabalyzat| t tartalmi es'fom)al tartalmi és formai kvetelményeit
meghatarozasa és he'yfe“eiv kovetelmenyei |57 ATE honlapjan kell
meghirdetése szakfelelés kézzétenni.
16.2. A beadasi hatarid6| oktatasi A felévi szak/diplomaiplomad |A Tanévi tajékoztaté tartaimazza
meghatarozasa rektor- események olgozat
helyettes idérendi terve beadasi hataridé
16.3. Témameghirdetés tanszékveze| piaci igény, futd | tanszek altal ajanlott |A hallgato sajat maga is
té kutatasi témak ﬂplomadolqozati valaszthat témét, vagy a
témakorok gyakorlohely altal javasolt témat
is feldolgozhatja.
16.4. Jelentkezés és| szakfelelés | hallgato altal elfogadott
témaelfogadas (kiilsé és javasolt téma diplomadolgozat
belsd) téma
16.5. Konzulens kijelolése  |tanszékveze|  elfogadott kijel6lt konzulensek
té szak/diplomadol
gozat téma
16.6. Konzultacio témavezetd | szak/diplomadol konzulensi lap Sziikség szerint a téma
ozat tartalmi és titkositasarol az intézet/tanszék
_ formai gondoskodik.
kovetelményei
16.7. Biralat (kiils6, bels6),|tanszékveze| Tanulmanyi és |szak/Diplomamunka [TDK biralatok elismerése az
elfogadas t6 vizsgaszabalyzat mindsitése, eljaras soran
L kulsé biralé rogzitése a
felkérése NEPTUN-ban
16.8. Zarovizsgakérdések szakfelel6s/ korabbi Aktualizalt vizsga
frissitése intézetveze-| zardvizsga témakorok
tok/ témakorok
szakirany
vezetok
16.9. Zarovizsga szervezése |Tanulmanyi| zarovizsga |Zarovizsga bizottsagi|ldegen nyelven torténé képzés
osztaly/Okt idészak elndk és tagok  |esetén a zardvizsga
atasi rektor-| beosztasa megbizasa, szervezésének felelése a
helyettes | Tanulmanyi és |zardvizsga beosztas

vizsgaszabalyzat

Nemzetko6zi kapcsolatokért
felelés rektorhelyettes.

16



Megjegyzés

Tevékenység Felelés . Bemep ° . Klmer)o' 2 (pl. megvalésitasi kritérium és
informacioé informacio 5 o
mod vagy kapcsolodas)
16.10. Zarévizsga Tanulményi | Tanulmanyi és zardvizsga Idegen nyelven torténd képzés
lebonyolitasa Osztaly/Okt |vizsgaszabalyzat|  jegyz6konyv  |esetén a zardvizsga
atasi rektor-| , zarovizsga szervezésének felelse a
helyettes beosztas Nemzetkézi kapcsolatokért
felelés rektorhelyettes.
16.11. Zarévizsga bizottsagi| oktatasi Zardvizsga felmérési adatok és
tagok véleményének| rektor- bizottsagi statisztikai
felmérése és statisztikai| helyettes/ kérdéiv értékelésuk
C ex . szenatus/
értekelese Akkreditaci
Os és
Mindéségligy
i Bizottsag
16.12. Képzési  folyamatok| Tanulmanyi| Tanulmanyiés | diploma/oklevél, az |A végzett hallgatok
lezarasa osztalytvez |vizsgaszabalyzat abszolutérium elégedettségének mérése a
eté igazolasa

DPR felmérések keretében
torténik.

17.

A KEPZESI FOLYAMATOK ERTEKELESE

A képzési folyamatok értékelésének célja, hogy megallapitasai alapjan intézkedni lehessen az oktatas
életszerlibbé tételére tartalmilag és formailag, a hallgatdék szakmai latokérének bévitésére, az elhelyezkedési
lehetdségek javitasara, az oktatok szakmai felkésziiltségének fokozasara és az oktatasi szervezeti egység

elismertségének novelésére.

17.1. Oktatasi
egységek
értekezlete

szervezeti
félévértékelo

a szervezeti
egység
vezetdje,
illetve a
targyfelelés

félévi
eredmények,
tantargyi
dokumentumok

Ertékeld elemzés

Ertékelés szempontjai:

= a Tantargyi programleirasok
teljesitésének felulvizsgalata,

= atudasatadas hatékonysaga
(hallgatéi eredmények
statisztikai)

= az oktatok és a hallgatok
észrevetelei

17.2. Zarévizsga bizottsagi|szakfelelés/ | felmérési adatok meghozott
tagok kiértékelt véleménye intézg’tvezet ég s'tatis'zti_lfai _intfézkedgés_ek -
alapjan beavatkozasok 9/ értékelésuk intézkedési terv
tanszékveze
t6
Oktatasi
rektor-
helyettes
17.3. Fejlesztések aszervezeti Ertékeld a szikseqg szerinti |A fejlesztések nyomon kdvetése
meghatarozasa egység elemzes, fejlesztésrol a szervezeti egységvezetd
\_/ezetéje, tantargyi feliegyzés feleléssége.
illetve a | dokumentumok
targyfelelés
17.4. Oktatok hallgatoi| oktatasi Kérdéiv felmérési adatok és |A vélemények féléves értékelése
értékelése (vizsga letétele| rektor- statisztikai és ez alapjan az atlag alatt
utan) helyettes értékelésik teliesitd tanszékeknek,
oktatéknak cselekvési terv
készitése. Tovabbi
részletszabalyok az OMHV
Szabalyzatban illetve az ME-09
eljarasban.
17.5. DPR felmérések a| oktatasi Felmérésre felmérési adatok és
képzési folyamattal val6| rektor- vonatkozé statisztikgi
elégedettség értékelésére helyettes sza:(t{ég/"qzés, értékelésik
érddiv
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18. TOVABBKEPZESEK TERVEZESE

A Tovabbkepzési csoport a Tanulmanyi Osztaly része, amely elsédleges ceéljaként 6sszehangolja
az ATE tanszékein és intézeteiben folyd szakiranyu tovabbképzési tevékenységeket.

18.1. A tanszékek TO korébbi évek egyetemi
elképzeléseinek 'I"o_vébbképtz tgpasztillalta_i, tovébeTéQzési terv
- gz ési csoport,| jogszabalyi elemei
f::ézggz:éf:; tovabbkeép- héttéll'( valtozasai
I zesli munkaero-placi
célcsoportokra, témakorokre igazgaté/ visszajelzépsek
vonatkozéan oktatasi
rektorhe-
lyettes
18.2. Piaci igények és TO DPR felmérés képzési igények,
finanszirozasi feltételek, | Tovabbképz| eredmenyei, pénziigyi
belsd tovabbképzési igények|Si ¢S0POrt,| munkaerd-piaci | - lehet6ségek,
sszegyiijtése toval:gbl_(ep- Jelze_se’k, vallalati elemzések
zési igények
igazgato/
oktatasi
rektorhe-
lyettes
18.3. A tovabbképzési TO | munkaerd-piaci egyetemi A feln6ttképzési/tovabbképzési
teriiletek kijelolése,  az|Tovabbképz| — igények, | tovabbkeépzesitent terv kialakitdsanal figyelembe
inditando szakiranyq| €S! ¢SOPOrt, | intezmenyi kell venni:
tovabbképzések tovabbképz | kepzesi . a sziiksé Sforrasok
’ , ési |ehetosegek a szu Seges erororraso
tanfolyamok tervezése igazgat, (targyi és személyi feltételek)
oktatasi rendelkezésre allasat,
rektor- = az illeszkedést a nemzetkozi,
helyettes orszéagos és regiondlis
trendekhez,
= idegen nyelvii
tovabbképzések lehetéségét.
18.4. Az egyetemi| szenatus Egyetemi jévahagyott
tovabbképzési terv tovabbképzési ] eqvgtemi_
jovahagyasa terv tervezet tovabbképzési terv

19. SZAKIRANYU TOVABBKEPZES® |

NDITASA

19.1. Szakiranyu oktatasi | Tovabbképzési | [rasos megbizas
tovabbképzés kérelem| rektorhe- | terv (szenatusi
kidolgozasanak lyettes ‘hatérozallt),.
folyamatinditasa, szakfelel6s jogszabalyi
e elvarasok
megbizasa
19.2. Szakiranyu szakfelelés | Tovabbképzési Utemterv Az (temezésnél a tovabbképzés
tovabbképzés program terv (tevékenysegekkel, |tervezett hataridejét figyelembe
kidolgozasi folyamatanak felelGsOkkel, kell venni.
megtervezése hatéaridékkel)

3,15. § (6) A szakiranyu tovabbképzésben — az alap- vagy a mesterfokozatot kovetden tovabbi — szakiranyl szakképzettség
szerezhet8.” Ftv. CCIV. térvény 2011.
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19.3. Szakiranyu képzésvezet| szakiranyu képzési program, |A tovabbképzési program
tovabbképzés programjanak|o/szakfeleld| tovabbképzeés | képzesiés kimeneti (keretében meg kell hatarozni a
kidolgozasa s, TO logszabalyi kévetelmeények |iogszabalyban elvart tartalmi
Tovabbképz el6irasai elemeket
ési csoport, ’
tovabbképz (tanterv, tantargyi leirasok,
ési szakmai kordbban szerzett ismeretek,
igazgato gyakorlatok beszamitasanak
rendje, értékelési és ellenbrzési
modszerek)
19.4. A képzés koltségterve TO képzesi koltsegterv (el6- és |A tovabbképzés profitorientalt.
Tovabbképz program, utékalkulacio)
ési csoport, képzési és
tovabbkép- kimeneti
zési kévetelmények
igazgato,
oktatasi
rektorhe-
lyettes
19.5. Szakiranyu oktatasi képzésiés | elfogadasra javasolt |Elutasitas esetén indoklas sziik-
tovabbképzés programjanak| bizottsag kimeneti képzési és kimeneti |séges, mely alapjan korrekcid

véleményezése

kovetelmények,

koévetelmények,

tanterv, tantargyi

tanterv, tantargyi

sziikséges. Folytatas: 5.3. pont.

programok programok
19.6. Szakiranyu szenatus | elfogadasra | jovahagyott képzési |Elutasitas esetén indoklas szuk-
tovabbképzési kérelem Ja\{aSE_'t keDZt_eSI k"eS {":ne,net' y séges, mely alapjan korrekcio
jovahagyasa £S ximenetl ovetelmenyex  |szijkséges. Folytatas: 5.3. pont.
) 9y kévetelmények 9 y P
19.7. Szakiranyu rektor képzési és benyuijtott kérelem |Amennyiben a nyilvantartast
tovabbképzési kérelem _ kimeneti elutasitjak, a szenatus dont a
benyljtasa az  Oktatasi koveteln)ten ek tovabbi teendékrél.
Hivatalhoz szenalust

hatérozat, rektori
nyilatkozat

20. SZAKIRANYU TOVABBKEPZES MEGVALOSITASA

20.1. Adott tanévben| képzésfele- OH-nal inditandé szakiranyd |Az OH-nal nyilvantartasba vett
inditand6 szakiranyu| 16s, | nyilvantartasba | tovabbkepzések |szakiranyu tovabbképzések
tovabbképzések tovabbkeép- | vett szakiranyu koziil a tanévben inditandok
meghatarozasa _ 2ési tovabbkeépzések kivalasztasa.
igazgato,
oktatasi
rektorhe-
lyettes
20.2. A szakiranyu| tovabbkép- | inditani kivant honlap, A meghirdetés egyetemi
tovabbképzések  zési szakirany( tovabbkepzési | honlapon kételezd. A
meghirdetése igazgato, |tovabbkeépzések,|  téjékoztatok, |giskoztatokat a tovabbképzési
oktatasi képzési és jelentkezési lap igazgato allitja dssze
rektorhe- kimeneti nyomtatvany ’
lyettes kovetelmények
koltségek
20.3. Dontés az inditando| oktatasi jelentkezési dontés
szakiranyu rektorhe- lapok tovabbképzés
tovabbképzésekrsl lyettes inditasarol

A félévtervezés, a tovabbképzések megvaldsitasa, nyomon kdvetése és ellendrzése a gradualis
képzésekkel 6sszhangban valésul meg.

A tanterveket, tantargyi programokat, klinikai gyakorlatok informacioit a Tanulmanyi Osztaly
Tovabbképzési Csoport honlapjan kell elérhetévé tenni.
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21. TOVABBKEPZESI FOLYAMATOK KIERTEKELESE

21.1. Résztvevdi vélemények| képzés- | kitoltétt hallgatoi | statisztikai értékelés,
kiértékelése vezetd/szak értékeld kritikus, fejlesztend6
felelés kérd6ivek terlletek kijelolése
21.2. Tovabbképzési tovabbképz | vizsgaeredmény egyetemi Figyelembe kell venni a tudas-
folyamatok miikédésének és|  ési | ek, résztvevdi, tovabbképzési  |atadas eredményességét, a
hatékonysaganak évenkénti| 19azgato, munkaltatoi lelentés, hallgatoi vélemények
feliilvizsgalata oktatasi | visszajelzések |  javaslata = liianeyelesebdl szarmazo
rektorhe- tovabbképzési célok |. "y )
lyettes modositasara W)formacpkgt, a szakmal Lo
férumokrol és a munkaltatoktol
kapott visszajelzéseket, valamint
az oktatok szakmai-tudomanyos
észreveteleit.
21.3. Tovabbképzési TO egyetemi Beszamol6 (az Az értékelés szempontjai
folyamatok t,OYébbkéF:tZ _tIOVétt}bkféDZéslit t oktstésf’eilesl,'z_tg':si ) tovabbképzés tipusonként:
A AC1A esl csoport, | jelentes, javaslat | lerv beszamolojana , , . ,
E;ﬁ'::::iy sezsi?‘::gek?grktékelése tovabbképz | a tovabbképzési|  részekent) = abevetelek &s kiadasok
ési szakmai célok mennyisege es aranyali,
igazgato, | modositasara = munkaeré-piaci
oktatasi visszajelzések,
rektor- = atevékenységek soran
helyettes szerzett ismeretek,
tapasztalatok hasznositasa
a egyetem oktatasi-nevelési
munkajaban,
= ameglévé erdforrasok
kihasznéltsaga,
= résztvevdi elégedettség.
Tevékenység Felelos Bemend Kimendé Megjegyzés
informacio informacid

(pl. megvaldsitasi kritérium és
maod vagy kapcsolodas)

22.

STB) HALLGATOK GONDOZASA
A hatranyos helyzet( hallgaté(k) azonositédsaval, kezelésével kapcsolatos feladatokat a Tanulmanyi és

vizsgaszabalyzat rogziti.

HATRANYOS HELYZETU ES TANULASI NEHEZSEGEKKEL KUzDO (DYSLEXIA, ADHD,

22.1. Hatranyos helyzetti,| Tanulmanyi Kérelem TVSz szerinti  |Az oktatok felé a bejelentett
tanulasi nehézségekkel| osztaly- tapasztalat kedvezmény  |hatranyos helyzet jelzése
kiizdé (dyslexia, ADHD,| Vvezeté

stb)hallgatok azonositasa

22.2. Hatranyos helyzetti,| Tanulmanyi Probléma Kezelési mod,  |Segitd oktatd/hallgaté bevonasa,
tanulasi nehézségekkel| osztaly- észlelés tennivalo a sziikséges intézkedések
kiizdé (dyslexia, ADHD, stb)| Vvezetd/ meghatarozasa
hallgatéval kapcsolatos meﬂ:"tzf’tt

témogat’é ) tevékenységelf (é\(l)fole;(:m-

meghatarozasa egyedi|  felelés

problémak esetén oktato)

22.3. Kezelések Tanulmanyi | Erintett hallgatok | Tovabbi intézkedés |A kit(izott célok szerinti
eredményességének osztalyveze| véleménye, értékelés: adatszeriien
értékelése té/megbizot| eredményei (funkcioteljesiilés szama,

t oktatoé

mértéke), egyedi
elégedettségértékeléssel stb.
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23.

HALLGATOK ES MUNKAEROPIAC KOZOTTI KAPCSOLAT A KEPZESI SZAKASZBAN

Az ATE Rektori Hivatal feladatai a munkaerépiac és a hallgatok kdzétti kapcsolat biztositasa soran:
— Az egyetem hallgatoinak felkészitése a munkaerd piaci belépésre

— aktiv hallgatok részére egyéni karrier-tanacsadas, hallgatoi beilleszkedés elésegitése,
munkaer$-piaci segitség nyujtasa, palyaorientaciés, karrier- és egyéb tanacsadas,
képzések, elbadasok és munkavallalasi tréningek szervezése, palyakezddket segit6
kiadvanyok készitése

— allasborzék szervezése, cégbemutatdk, munkahelyi latogatasok szervezése, a hallgatok,
munkavallalok és az egyetem kozotti kapcsolatépités

- kutatéasok végzése a hallgatok, frissdiplomasok és a munkaerSpiac szerepl6i korében,
annak érdekében, hogy az ATE-n szerzett diploma értéke ndvekedjen, versenyképes
tudassal jelenjenek meg végzett hallgatdink a munkaerd-piacon

24,

DPR, ALUMNI, A VOLT HALLGATOKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az ATE-n alkalmazandé DPR szabalyokrdl cimii rektori utasitds szabalyozza a tennivalokat és a
felelésségeket a végzett hallgatok palyakdvetése teriletén.

24.1. DPR és ALUMNI| szenatus Palyazati Karrier és ALUMNI |A DPR és ALUMNI szervezetet
szervezeti kereteinek vallalasok, Iroda mikodesi  |g szenatus hozza létre.
kialakitasa orszagos | szabalyzalaésa |njijksdését egyetemi szintil
adatszolgaltatasi| tevékenységhez szabalyzat ifja eld
kotelezettseg, kapcsolodé belsd ’
végzettekkel munkatarsak
kapcsolatos  |szervezeti rendszere
intézményi
stratégia
24.2. Helyzet- és| DPR felelés | DPR kérdoivek, | A végzetteket érinté |A DPR/Alumni felelés bonyolitja
igényfelmérés és ALUMNI oregdiak informaciok a |3 DPR felméréseket és gy(ijti az
felelés kezdeményezés | honlapon 'ALUMNI ALUMNI kezdeményezéseket.
ek események |14 4bbj részletek az ME-09
eljarasban.
24.3. Kapcsolatfelvétel, Rektori Mikédesi Regisztracio Informatikai uton
regisztracio Hivatal szabalyzat
Kommuni-
kacios
osztaly
24.4. Tajékoztatas Rektori MUkodési Tajékoztatok Honlapon, személyre sz6l6
Hivatal szabélyzat megkeresésse|
Kommuni-
kacios
osztaly
24.5. Kozosségi forum| Rektori Mukodesi Vélemények k6zzé¢ |Honlapon, személyre szél6
miikédtetése Hivatal szabalyzat tétele megkereséssel
Kommuni-
kacios
osztaly
24.6. Formalis és informalis| Rektori Mukodési Események Projektterv és nyomon kovetése
események szervezésében Hivatal szabélyzat dokumentumai
valé kdzremiikédés Kommuni-
kacios
osztaly
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Bemend Kimend Megjegyzes
Tevékenység Felelés . Py . a0z (pl. megvalésitasi kritérium és
informacioé informacioé méd vagy kapcsol6das)
24.7. Az éves| Rektori Programok Beszamolo A kovetkezd év DPR és Alumni
karriergondoz6, DPR és| Hivatal | dokumentacioi indikator(ok)  |tevékenységeinek,
Alumni tevékenységek| Kommuni- kéltségkereteinek tervezésénél a
kiértékelése, beszamolé :::tlgls tapasztalatokat a Szolgaltato
készitése a fels6 vezetés y Irodavezet6 felhasznalja.
részére
[I. MELLEKLET

Ertékelendé méroszamok (indikatorok) meghatarozasa:

Felvételi adatok szakonként (jelentkezett hallgatok, felvettek, beiratkozottak szama, ponthatarok)

Hallgato6i 1étszamadatok szakonként (magyar, angol, német) (nappali, levelezd, allami 6sztondijas,
onkoltséges, SH)

Lemorzsolodas mértéke

Abszolvalt hallgatoi 1étszam

Zarovizsgat tett hallgatoi 1étszam

Diplomat szerzett hallgatoi [étszam

Kumulalt tanulmanyi atlag

Diploma mindsités atlag

Egyetemi 0sztondijban részesiilt hallgatok

Kedvezményes tanulmanyi renddel rendelkez6 hallgatoi [étszam
Hallgatoi kérelmek szama dsszesen

Fogyatékkal ¢é10, specialis tanrendti hallgatoi 1étszam

Hallgatoi jogviszonyt megsziintet kérelmek szama

Hallgato6i jogorvoslatot kérd hallgatok 1étszama

Mas intézménybdl atvett hallgatoi 1étszam

Meghirdetett kurzusok szama

Teljesitett kurzusok szama

Mentoralasban részesitett hallgatoi [étszam
Karrierszolgaltatasban (tréning, tanacsadas, felkészités stb.) részesitett hallgatok 1étszama (£6)
OMHYV valaszadasi arany/létszam

OMMHYV Aaltal értékelt kurzusok szama

OMHYV intézményi atlageredmény

Hallgatoéi elégedettségmérés eredményei (végzett hallgatok elégedettsége)
Tervezett/Elinditott szakiranyu tovabbképzések szama, aranya

Tovabbképzésben résztvevé hallgatdi 1étszam/év (szakiranyh tovabbképzésben / felndttképzésben /
szakmai napokon)

Tovabbképzést befejezd hallgatok részaranya (Szakiranyt tovabbképzésben és felnottképzésben)

DPR mutatdok eredményei

22



I1l. MODOSITASOK NYILVANTARTASA

Kiadas
datuma

Verzio
szam

Készitette /
modositotta

Valtozas rovid leirasa
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