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1.0 MUK®DESI REND CELJA

Ez a MUkodési rend hatdrozza meg azokat a modszereket, feladatokat,
amelyek alapjdn a(z) Idegennyelvi Kézpont az oktatdsi, kutatdsi, szolgdltatdsi
tevékenységet végzi a magas szintU vevdi elégedettség érdekében.

20 ALKALMAZASI TERULET

Ez a mUkodési rend az Idegennyelvi Kézpont dltal végzett oktatdsi, kutatdsi
tevékenységet kozvetlenUl végzd oktatdokra, szak- és segédszemélyzetre,
valamint a tevékenységhez kapcsolddd adminisztrdciot végzd munkatdrsakra
vonatkozik.

3.0 HIVATKOZASOK

Infraneten taldlhatd jogszabdly- és belsd szabdlyzatok gyljteménye
Min&ségiranyitdsi kézikdnyv

4.0 MEGHATAROZASOK
Posztgradudlis képzés: az alapdiplomdra épitett felséfokl szakirdnyU képzés és
tovdbbképzés, valamint a tudomdnyos fokozat megszerzésére irdnyuld
tevékenység
Gradudlis képzés: egyetem szintU nappali tagozatos dltaldnos orvos, fogorvos,
gyogyszerész magyar, angol nyelvU alapképzés
Oktatasi tevékenység: az egyetem sajat vagy kUlsé megbizott éraaddi dltal
végzett - az érvényben levé tanrendben elSirt - elméleti (el6adds,
szemindrium, kredit pontos kurzusok tartdsa, Tudomdanyos Didkkori Palyamunka
és diplomamunka témavezetése), gyakorlati képzés és vizsgdztatds.
Szemeszter: a képzés szemeszterekre tagolddik, amely a tanrendben régzitett
szorgalmi id&szakbdl és vizsgaiddszakbdl All.
Kari Tanacs: A kar dontéshozd, véleményezd testUlete. Vdalasztdsa a Kar
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatdban rogzitett mdédon térténik. A Kari Tandcs
tagjait tartalmazé lista hozzaférhetd a Dékani Hivatal Titkarsadgdn.

5.0 MUK®DESI REND TARTALMA

A MUkddési rend elkészitéséért és karbantartdsdért a tanszékvezetd - ,aki
egyben a tanszék mindségugyi megbizottja, végrehajtasdért a(z) Idegennyelvi
K&zpont dolgozdi feleldsek.

5.1 A Tanszék bemutatdsa:

A(z) Idegennyelvi Kézpont oktatdé munkdja alapozza meg a hallgaték és a
végzett szakemberek alapvetd idegennyelvi ismereteit.

Az dltaldnos nyelvi képzésen kivUl szaknyelvoktatds is folyik a tanszéken. A
nyelvi képzés célja a hallgatdk nyelvvizsgdra térténd felkészitése.

Kiadds: 1 3/14
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Kiadds:

1

A kotelezd oktatdson kivil az Idegennyelvi Kézpont nyelvvizsgdztatdssal is
foglalkozik, akkreditdlt vizsgahelye a Goethe Intézet, TIT-TELC és a Z6ld Ut
vizsgarendszereknek és ezekre a vizsgdkra rendszeresen hirdetink felkészitd
tanfolyamokat.

Az idegennyelvi ismeretek megalapozdasat biztositd tantargyak:

e Angol nyelv (altaldnos és szaknyelv)
e Német nyelv (altaldnos és szaknyelv)

Kutatasi tevékenységink
Az ldegennyelvi Kézpontban kutatdsi tevékenység nem folyik.

A feladat elvégzéséhez rendelkezésre allé humanerséforrds:
e oktaté: 8 nyelvtandr, 2 lektor
e kutato: -
e egyéb dolgozd: 1 adminiszirdtor

Munkatdrsaink az Egyetem Szervezeti MUkddési Szabdlyzat, Oktatdi — kutatdi
kévetelményrendszernek megfelelen keriinek alkalmazdsra.

Az oktatdsi, kutatasi tevékenységhez az aldbbi munkakdrnyezet, infrastruktira
dll rendelkezésre:

e 8 oktatd terem

e 4iroda

e 20 szamitdégép

e 9 magnd, 1 hifi, 1 irdsvetitd, 2 videomagnd

Oktatdsi tevékenységink
Az oktatdi szabadsdg, az azonnal felhaszndlhaté és a szemléletet formdld
tudds ardnya, a tartalomhoz vdlasztott didaktikai eszkdzok mind a
tananyagtervezés sajatos elemei az aldbbiak szerint:
e akitUzott és jbvahagyott oktatdsi célok,
e a tartalom és az id6terv tébbi targgyal vald egyeztetése, a jovahagydsi
lépcsdk (feleldsségek),
e atervezési folyamat fazisai (a szUkséges ellendrzési pontokkal elldtva),
a tervezés dokumentdldsa,
e atervezés verifikdldsa és validalasa

Az oktatdsi folyamaton belUli tuddasmérés:

A hallgaték témdanként szodolgozatot, szemeszterenként 2 zarthelyi dolgozatot
irak és rendszeresen hdzi feladatot készitenek, amely fogalmazdsi feladat
vagy levélirds. Az 08szi szemeszterek végén gyakorlati jegyet, a tavaszi
szemeszterek végén irdsbeli és szébeli vizsgdt tesznek az adott tanév
anyagdabdl.

Az oktatasi folyamat végellendrzése:
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Egyetemi hallgatdk esetében a nyelvi képzés a 6. féléev végén zdrul le, ekkor a
hallgatdk szaknyelvi irdsbeli és szdbeli vizsgdt tesznek. Allattenyészté mémdk
szakos fdiskolai hallgatok 3 féléven keresztUl tanulnak idegen nyelvet, ennek
lezdrdsaként dltaldnos nyelvi irdsbeli és szébeli vizsgdt tesznek.
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5.2

6.0

6.1

Kiadds:

1

Helyettesités rendje
A helyettesités a tanszékvezetd intézkedése alapjan torténik.

MUNKAVEGZESI REND

A  munkaidét a dolgozd és a Kaposvdri Egyetem kozott  1étrejott
munkaszerzédés tartalmazza.

A Tanszéken dolgozd munkavégzési rendjét, hatdskorét, felelbsségét a
munkakdri leirds hatdrozza meg, amelyet a Tanszékvezetd keszit el, és
betartdsdt ellendrzi. A munkavégzési rendre vonatkozd egyéb szabdlyozdst az
ldegennyelvi Kbzpont Ugyrendije tartalmazza.

Belsé kommunikdcid, munkatdrsak bevondsa

A(z) ldegennyelvi Kozpont szoros munka-kapcsolatban dll az Egyetem
tanszékeivel, a Tanulmdnyi-, a Kutatds Szervezési Osztdllyal, a kUldnbdzd
bizottsdgokkal, szakhatésagokkal, felugyeleti szervekkel. A kapcsolattartds
rendjét az Allattudomadnyi Kar SZMSZ szabdlyozza.
A Idegennyelvi Kodzpont munkatdrsai legaldbb Y4 évente tartanak
megbeszélést (értekezletet). A megbeszéléseken az aldbbi napirendi pontok
kerUlnek megtdrgyaldsra:

e a Tanszékek tevékenységeivel kapcsolatban  meghatdrozott
kdvetelmények (vevdiigények) teljesitésének fontossaga,
a meghatdrozott mindségcélok teljesitésének értékelése,
munkatdrsi javaslatok a tovdabbfejlesztés terlletén,
az oktatdsi tevékenységek teljesitésének értékelése,
a megfeleld teljesités érdekében szikséges intézkedések, az
intézkedések végrehajtasdért meghatdrozott felelésség, az intézkedések
hatékonysagdnak vizsgdlata stb.

A megbeszélésrdl emlékeztetd készUl, amelyet az adminisztrator ériz meg. A
jegyzékdényv hozzdférnetd minden érintett szamdara. A tanszéket érintd témdkrol
a tanszékvezetd tdjékoztatja az ott dolgozdkat.

A tanszékvezetd rendszeresen megbeszéléseket tart a  munkatdrsak
bevondsdval az aktudlis oktatdsi és kutatdsi tevékenységgel kapcsolatban.
A szakmai megbeszélésen:

e a Tanszékvezetd tdjékoztatja munkatdrsait a kitGzott célok idéaranyos
teljestlésérdl, az eddig elért eredményekrdl, és kikéri a munkatdrsai
vélemeényét, javaslatait,

e kiértékelésre kerUl a megvaldsitott tevékenységének eredményessége
is,

e biztositjuk munkatdarsaink szdmdra képzés formdjdban a szUkséges
felkészUltséget, tudatossagot,

e ezen a férumon gondoskodunk tovdbbd arrdl, hogy munkatdrsaink
tudatdban legyenek tevékenységeik szerepének, fontossdgdnak,
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6.2

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

Kiadds: 1

valamint annak, hogy miképpen jarulhatnak hozzd a kitGzott
mindségcélok teljesitéséhez.

Ezekr6l a képzésekrdl készUlt feliegyzéseket megdrizzik. A szakmai
megbeszéléseken tovdbbd meghatdrozdsra kerlinek a szUkséges képzések,
tovabbképzések. A megbeszélésrél emlékeztetdt készitink.

Oktatasi tevékenység:

Az oktatdsi tevekenyseginkre oktatdsi fervet keszitink. A tervezés kitér minden
oktatdsi  tevékenységre, lletve  minden  kapcsolddd  mindséglgyi
tevékenységre. Kiemelt fontossdgu az oktatdsi tevékenységgel kapcsolatos
eredmények tervezése.

A tanszéki szabdlyozds(ok) szerint végzi tevékenységét. Az eredményes oktatdsi
tevékenység végzéshez a tanszéken szUkséges anyagi é€s humdnerdforrds
rendelkezésre dll.

Az oktatdsi tevékenységhez szikséges erdforrdsokat a gazdasagi féigazgatd
biztositja, a mindenkori egyetemi szabdlyozdsnak megfeleléen.

A Tanszék oktatdmunkdja szerves részét képezi a Kaposvari Egyetem egyetemi
szint0 oktatdsdnak. Az egyetemi oktatdssal kapcsolatos engedélyek az
Oktatdsi Minisztérium részérél az Alapitd Okirat, akkreditdcios Irat tanszékenként
a Dékani Hivatalban taldlhatok.

MUkodtetés

A tanszéken torténd oktatds ciklusosan a tanévekhez kotddik. Az oktatdsi
tevékenységhez szUkséges dokumentumok, feliegyzések a(z) Allattudomanyi
Kar SZMSZ-ben kerGltek meghatdarozdasra.

A Tanszéken folyd oktatds tekintetében a(z) Allattudomadnyi Kar Oktatdsi
Dékdnhelyettese felé a Tanszékvezetd tandr felel az oktatdsi tevékenységre
meghatdrozott kdvetelmények szerint.

A tanitas-tanulas (oktatas) folyamata

Az oktatdsi igények az oktatdsi dékdn-helyettestdl az aldbbiak szerint jelennek
meg a Tanszékek felé:
e nappali képzés,

A nyelvoktatds kiterjed az Allattudomadnyi és a Gazdasdgtudomanyi Kar | - I
és lll éves nappali tagozatos hallgatoéira.

Az oktatdast végzdk a kiadott, - tantargyfelelds dltal készitett — tematika,
tantargyi program alapjdn oktatnak.

Amennyiben az oktatdsi periodusban elmaradt tematikai rész vagy oktatdsi
ordk vannak a tantargy felelds oktatdé gondoskodik ezek utdlagos potlasardl a

7/14

Datum: 2007. szeptember 1.




Kék.\f’r_usv;\ﬁl
«e EGYETEM

MUkoddési rend

vizsgdkat megeléz6 idbében egyeztetve az oktatdéval és a hallgatdk
képviseldjével.

A tanulék (hallgaték) fontosabb feladatai:

e a tanulmdnyi foglalkozdsokon vald részvétel meghatdrozott
id6terjedelemben és Utemezésben (vagyis fandérapontok, illetve
kreditek gyUjtése),

e a képzési célnak megfelelben kijeldlt (elméleti és gyakorlati) tananyag
elsajatitasa,

e szdmadds a tanultakrdl a felsGoktatdsi intézmény dital eldirt értékelési
formak (vizsgdk, beszdmoldk stb.) kereteben,

e aképzési célnak megfeleléen eldirt gyakorlati feladatok elvégzése.

Kiadds: 1 8/14
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Kiadds:

1

Az oktatok (a felséoktatdsi intézmény) fontosabb feladatai:

e a korszer(, tudomdnyosan megalapozott tananyag kialakitdsa és az
elsajatitdsdhoz vezetd Ut megtervezése,

e «qz oktatdsi folyamat megszervezése, a tanuldst iranyitd foglalkozdsok
kindlatdnak biztositdsa,

e a tananyagot tartalmazd tanulimdnyi segédeszkdzdknek (tankdnyy,
jegyzet, szoftver stb.) és az oktatdsi folyamat mdas tdrgyi feltételeinek
biztositasa,

e atanulmdnyi eredmény értékelése.

Az oktatds mindségét befolydsolé tényezék
e Beszélgetd mddszerek: szemindrium

Az idegennyelv oktatds gyakorlati formdban toérténik, amelynek céljia a
hallgatdk nyelvtani ismereteinek megalapozdsa, székincsének bdvitése és a
képesitési kdvetelményben eldirt nyelvvizsga megszerzésére vald felkészités. A
nyelvi ordk kdzéppontjdban a négy alapkészség fejlesztése dll (olvasdasértés,
halldsértés, szébeli és irasbeli kifejezdkészség). A nyelvoktatds célja olyan
hasznos nyelvismeretek dtaddsa, amely a hallgatdk késébbi szakmai munkdja
sordn elengedhetetlen.

A tanitasi-tanuldsi folyamat Gtemezése

A fanitdsi-tanuldasi folyamat  tartalmi irdnyitdsdnak  szervezeti  kereteit a
tantargyak rendszere biztositja. A tantdrgyak részben kotelezdek, részben vagy
egészben szabadon vdlaszthatdk. A tantdrgyak tanuldsdnak idérendje és
sorrendje részben kdtott, és (részben) kdtetlen.

A tanitdsi-tanuldsi folyamat idébeli tagoldsa dltaldban a 15 hetes félévekhez
igazodik, amelyeket értékeld iddszak (vizsga-iddszak) kdvet, illetve zdr le. Egy
tanév két félevbdl dll. A befejezett képzés idétartama dltaldban két tanév
dltaldnos idegen nyelv, amit egy tanév szakmai idegen nyelv kdvet.

A tantdrgyi rendszerlnk egyszerre biztositia a képzési célnak megfeleld
ismeretanyag elsajatithatésagat, a tantargyak egymdsra épuUlését, az egyéni
érdekl6dés kielégitését, a specidlis szakirdnyokban vald tdjékozddds
lehetdsegét, valamint az elérehaladds részben egyéni Utemezését is.

Az értékelés

Az értékelés a tanitdsi-tanuldsi folyamat szerves része. Az értékelés részben
folyamatos és félévzard, évfolyamzdrd, vagy egy hosszabb hdrom-négy
féléves tanulmdanyi szakaszt zard értékelés.

Az értékelés sajatossdgai igazodnak a képzés szintjehez és szakirdnydhoz, és
vdltozatos formdju lehet: szobeli és/ vagy irdsbeli vizsga, gyakorlati feladat stb.
Az értekelés jellege és sUlya is tdbbféle a tananyag fontossagdatdl és attdl
fUggden, hogy az értékelés egy kisebb tananyagrészre vagy nagyobb
OsszefUggd tananyagra vonatkozik-e. A részvétel igazoldsa aldirdssal, a
kovetelmények teljesitése gyakorlati jeggyel vagy irdsbeli és szobeli
zardvizsgaval torténik.

Az értékelés nemcsak a hallgatdt mindsiti, hanem visszajelzést nyUjt az oktatdi
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munka hatékonysdagdrdl is.
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Az oktaté megfeleléség értékelése

Az oktatdk megfeleldségét a képzési folyamat elsé fazisdban, az oktatdk
felvételénél hatdrozzuk meg. Az oktatdk felvétele sordn az egyetem
értékeli a megfeleléséget a

végzettség,
szakmai képzettség,
pedagdgiai képesség megfeleldsége alapjdn.

Az oktatokkal szembeni mindségi kovetelmények

szaktuddsdt teljesen szentelje az oktatdsra,

szakmai felkészUltsége, ismeretdtadd képessége, elbéaddi készsége
megfeleléen magas szintl legyen

szakmai ismereteit folyamatosan gyarapitsa,

erkolcsi magatartdsa, altaldnos miveltséges alapjdn legyen alkalmas a
hallgaték nevelésére,

legyen ftisztdban felelsségével,

az eléaddsmod legyen megfeleléen hatékony, ezen belll érthetd
fogalmazds, beszédhangulat (monoton,  vdltozatos) helyes
megvdlasztdsa, magabiztossadg, jegyzetelhetéség, amihez olvashatd
irdsmod, érthetdé beszéd, megfeleld tempd és Iényegkiemelés
szUkséges; oktatdstechnikai eszkdzdk haszndlata (dia, vetitd, video)
segitse az érthetdséget és a jegyzetelhetdséget,

tanitdsi moéd: érezze fontosnak az oktatdst, mint feladatdt, jellemezze
id6betartds, Utembetartds, a targy fontossdgdnak bizonyitdsa, az
oktatott ismeretanyag valdésdgos haszndlata, motivdacid az igényesebb
munkavégzésre, figyelem szinten tartdsa, folyamatos tanuldsra
serkentés, felfedezd tanitds alkalmazdsa;

humdn tulajdonsdgok: megjelenés igényes legyen, kapcsolatat a
hallgatdkkal jellemezze a didkok egyenld félként vald kezelése, szakmai
bdtoritds, az dnbizalom kiépitése a didkokban, konzultdcids készség,
személyes foglalkozds, térédés az egyénnel, nyitottsdg a hallgatdk
véleményére,

stilusat:  korrektség, objektivitdsra térekvés, pontossdg, humor,
egészséges OnbecsUlés, magabiztossdg, tolerancia, kbdzvetlenség
jellemezze.

Az oktaté értékeld tevékenységének a mindésége
Az alabbi fébb szempontok alapjan torténik:

az értékelésre vald felkészUltsége a hallgatdk véleménye szerint,

az értékelés fontossdgdhoz vald hozzadlldsa,

onértékelés,

az értékelések eredményei alapjdn az oktatérdl kialakitott vélemény.

Az értékelési tevékenység mindsége
Az értékelési tevékenység az aldbbi fébb szempontok alapjan térténik:

Kiadds: 1

a vizsgatematika korrektsége,
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6.2.6
6.2.7

6.3

Kiadds:

1

a vizsgatematika kdvetése,
az értékelési tevékenység milyensége,
a felnaszndlt technika mindsége.

Az értékelési rendszer minésége
Az értékelési rendszer mindsitése az aldbbi fébb szempontok alapjan
térténik:

e a helyiség minésége,

e a technikai elldtottsdg mindsége,

e akérlimenyek mindsege (legkor).
Az oktatds megkezdésekor az oktatd ismerteti a tantdrgy programjat,
menetét, és a kovetelményrendszert. Az oktatds menete, a
kdvetelményrendszer ezt kdvetbéen kifUggesztésre kerlGl a  tanszék
hirdetétdabldjdn.

Az oktatds folyamatdban a szdbeli és irdsbeli szamonkérés modszerrel kisérjik
figyelemmel a tevékenységet, és kérdbivvel mérjlk a hallgatdi
elégedettséget. Az  elégedettségmérés  eredményeit a  szakmai
megbeszéléseken értékeljuk és szUkség esetén intézkedéseket hozunk.

Vizsgdra bocsdtds feltételeit a tantdrgyi kdvetelményrendszer tartalmazza. A
gycakorlati  oktatdssal  kapcsolatban  meghatdrozott  dokumentdaciot
tantdrgyfelelds oktatd késziti. Az oktatd haladdsi naplot vezet, kataldgust tart
(jelenléti iv), ZH-t irat, szédolgozatokat irat minden témdabdl és fogalmazdst
illetve levelet irat — ezek alapjdn dént a félév elfogaddsardl.

Az oktatast vegzdkkel szembeni kdvetelményeket a tanszékvezetd hatdrozza
meg.

Az oktatdst végzék teljesitményét, tevékenységik eredményességét a
Tanszékvezetd kiséri  figyelemmel szakirdnyl végezettség, oOraldtogatds,
hallgatdi elégedettseégmeérés alapjan/alkalmazdsaval.

A figyelemmel kisérési folyamat eredménye a Tanszékvezetd dltal tartoft
megbeszéléseken kerUl értékelésre. Az értékelés eredményeként a
Tanszékvezetd meghozza a szUkséges intézkedéseket.
Az értékelés eredményét a Tanszékvezetd felhaszndlja a tovdbbfejlesztési
folyamataiba. llyenek lehetnek:

1. anyelvkdnyv megvdlasztésa

2. témakordk sulypontozdsa

Vizsgdztatds feltételeit az egyetem vizsgaszabdlyzata tartalmazza.
TanszékUnkdn egy oktatdra 50 tényleges hallgato jut.

Kutatdsi tevékenység:

Az [degennyelvi Kézpontban kutatdsi tevékenység nem folyik.
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6.4 Szaktandacsadas:

Az Idegennyelvi Kézpont szaktandcsddasi feladatot nem &t el.

Kiadds: 1
Datum: 2007. szeptember 1.
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6.5 Beszerzés

A beszerzésre vonatkozd elbirdsokat az ide vonatkozd szabdlyzatok
tartalmazzdk.

6.6 Adatok nyilvantartdsa, adatkezelés, adatszolgaltatas

Az adatok nyilvantartdsdrdl, adatkezelésrdl, adatszolgdltatdsrdl a tanszeki
Ugyrendben taldlhatd szabdlyozds.

Oktatasban: legfontosabb a vizsgalap, amit a Tanulmadnyi Osztdly 6riz. A
tanszéken a ZH dolgozatokat is megorzik egy évre.

Kutatasban: Zaréjelentéseket archivaljak.

A tanszéki iktatokonyet a titkarnd vezeti.

7.0 MELLEKLETEK

1. Tanszéki szervezeti mUikddési dbra
2. Szabdlyozdsok listaja

Kiadds: 1 14/14
Datum: 2007. szeptember 1.
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