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1.0 MUKODESI REND CELJA

Ez a M(ikédési rend hatarozza meg azokat a modszereket, feladatokat, amelyek
alapjan a Szakképzés-pedagogiai és Tarsadalomtudomanyi Tanszék az oktatasi,
kutatasi, szolgaltatasi tevékenységet végzi a magas szinti vevli elégedettség
érdekében.

2.0 ALKALMAZASI TERULET

Ez a m{ikddési rend a Szakképzés-pedagdgiai és Tarsadalomtudomanyi Tanszék altal
végzett oktatdsi, kutatasi tevékenységet kozvetlenll végzd oktatdkra, szak- és
segédszemélyzetre, valamint a tevékenységhez kapcsolddd adminisztraciot végzo
munkatarsakra vonatkozik.

3.0 HIVATKOZASOK

Intraneten talalhatd jogszabaly gy(ijtemény
Mindségiranyitasi kézikonyv

4.0 MEGHATAROZASOK
Posztgraduslis képzés. az alapdiplomara épitett felsofokd szakiranyd képzés és
tovabbképzés, valamint a tudomanyos fokozat megszerzésére iranyuld tevékenység
Gradualis képzés: egyetem szintl nappali tagozatos altalanos orvos, fogorvos,
gyégyszerész magyar, angol nyelv{i alapképzés
Oktatasi tevékenység. az egyetem sajat vagy kiils6 megbizott draaddi altal végzett -
az érvényben levo tanrendben elbirt - elméleti (eldadas, szeminarium, kredit pontos
kurzusok tartdsa, Tudomanyos Didkkoéri Palyamunka és diplomamunka
témavezetése), gyakorlati képzés és vizsgaztatas.
Szemeszter: a képzés szemeszterekre tagolddik, amely a tanrendben rogzitett
szorgalmi id6szakbdl és vizsgaiddszakbal all.
Kari Tandcs: A kar dontéshozd, véleményezl testiilete. Valasztasa a Kar Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzataban rogzitett modon torténik. A Kari Tanacs tagjait tartalmazo
lista hozzaférhetd a Dékani Hivatal Titkarsagan.

5.0 MUKODESI REND TARTALMA

A M(kodési rend elkészitéséért és karbantartasaért a tanszékvezetd - aki egyben a
tanszék mindségiranyitasi vezetbje, a végrehajtasaért /s felelds.

5.1 A Tanszék bemutatasa:

A Szakképzés-pedagodgiai és Tarsadalomtudomanyi Tanszék oktaté és kutatd munkaja
alapozza meg a hallgatdk és a végzett szakemberek alapvetdé pedagdgiai és
tarsadalomtudomanyi ismereteit és széles kor(i pedagogiai és tarsadalomtudomanyi
miveltségét, ezek hazai és nemzetkozi elfogadtatasat.
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A tanszék két részre tagolodik:

1. Szakképzés-pedagdgiai rész. Feladata: az agrar mérnoktanarképzéssel
0sszefliggd oktatasi feladatok ellatasa, illetve kutatas e teriileten.

2. Tarsadalomtudomanyi rész. Feladata: a tanszék altal  gondozott
tarsadalomtudomanyi targyak oktatdsa és az oktatassal kapcsolatos feladatok
ellatasa, illetve kutatas az adott szakterileten.

A szakmai ismeretek megalapozasat biztositd tantargyai:

Szakmddszertan,
Didaktika,

Tanitasi gyakorlat,
Neveléselmélet,
Neveléstorténet,
Kozoktatas politika,
Tehetséggondozas,
Andragdgia,
Iskolavezetés,
Iskolagazdasag,
Nevelésszocioldgia

A tarsadalomtudomanyi diszciplinak:

e Politikaelmélet,
e Agrartorténet,
e Filozdfia

e Szocioldgia

A tarsadalomtudomanyok alapelveit bemutato tantargy(ak):
e Politologia
e Mdivel6déstorténet

Kutatasi tevékenységiink

1. Osszehasonlitd politikaelméleti kutatasok (pozitivizmus, populizmus)

2. "A Kaposvari Egyetem hallgatéinak palyaorientacidjanak és palyamotivacidjanak
felmérése”

3. Az agrar mérnoktanar hallgatdk palyamotivaltsagardl, palyaelvarasardl,

4. Tanulasi szokasok, stilusok, modszerek és terek a Kaposvari Egyetemen

A korai gorog filozdfia tudasszocioldgiai elemzése

6. Egy konzekvens fenomenoldgiai tudasszocioldgia filozofiai alapjainak tisztazasa

v
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Kiadas:
Datum:

A feladat elvégzéséhez rendelkezésre allo humaneroforras:
o oktato: egyetemi docens (3),
egyetemi tanarsegéd (1)
egyéb dolgozd: adminisztrator (1)

Munkatarsaink az Egyetem Szervezeti M{kodési Szabdlyzat, Oktatdi — kutatdi
kévetelményrendszernek megfeleléen keriilnek alkalmazasra.

Az oktatasi, kutatasi tevékenységhez az alabbi munkakoérnyezet, infrastruktira
all rendelkezésre:
e oktatd termek (gyakorld, szeminariumi terem) (1)
irodak (4)
szamitogépek (hardver, szoftver, haldzat stb),
oktatasi berendezések, segédeszkozok,
oktatasi laboratoriumi berendezések, eszkézok

Oktatasi tevékenységiink
Az oktatdi szabadsag, az azonnal felhaszndlhatdé és a szemléletet formald tudas
aranya, a tartalomhoz valasztott didaktikai eszkdzok mind a tananyagtervezés sajatos
elemei az alabbiak szerint:
o a kit(izott és jovahagyott oktatasi célok,
e a tartalom és az idGterv tobbi targgyal valo egyeztetése, a jovahagyasi Iépcsok
(felelésségek),
a tervezési folyamat fazisai (a sziikséges ellendrzési pontokkal ellatva),
e atervezés dokumentalasa,
a tervezés verifikalasa és validalasa

Az oktatasi folyamaton beliili tudasmérés:

A hallgatok féléveket lezard kollokviumain, szigorlatain elért eredmények lehetdséget
adnak a mindennapok oktatdé munkajanak, az oktatasi modszertannak értékelésére. A
rovid ciklusidd kovetkeztében ebben az esetben érhetjik el a leggyorsabb
eredményeket.

Az oktatasi folyamat végellenorzése:

Az oktatasi folyamat végellendrzése 5 év ciklusidejl. Az allamvizsgakon,
szakdolgozatokban felmutatott eredmények értékelése a tananyagok fejlesztéséhez
nyUjt segitséget.

Bevalasmérés:

Tervezzilk a végzett hallgatok életdtjanak figyelését, a szakmaban vald
elhelyezkedése, a szakmaban maradasok aranyat a szakok, szakiranyok értékelését és
fejlesztését.
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A végzett hallgaték palyafutasaval kapcsolatban az alabbiakat tervezziik
vizsgalni:

e Mennyire boldogultak szakmajukban?

e Mennyire tamaszkodhattak révid vagy hosszi tadvon a nalunk megszerzett és

készségekre?

e Milyen hianyossagokat tapasztaltak felkésziiltségiikben, mi volt ennek az oka?

e Sziikségik volt-e palyamddositasra, és ha igen, miért?

e Mi a munkaltatok véleménye a képzési eredményeirdl stb.?

5.2 Helyettesités rendje
A helyettesités a munkakori leirdsok és az éves helyettesitési rend alapjan torténik.

5.3. Megbizassal végezheto tevékenységek:
o t(izvédelmi felelGs
e munkavédelmi felelGs
o leltarfelelos

6.0 MUNKAVEGZESI REND

A Tanszéken dolgozd munkavégzési rendjét, hataskorét, felelosségét a munkakori
leiras hatarozza meg, amelyet a Tanszékvezeto készit el, és betartasat ellendrzi.

A Tanszék tevékenységeit a vonatkozo el6irasok, a szakma szabalyai, egyetemi szint(,
Kari szintl szabalyozasok (Kari Tanacs jegyzokonyvek), Tanszéki szabalyozasok
szabdlyozzak. A szabdlyozasok listdja a 2. sz. mellékletben.

Kozponti képzési kovetelmény rendszer (OM) - tartalmazza minden tipusu
végzettséghez a tantargyi listat — ebbdl kari szinten tanszékhez rendelés tortént.

6.1 Bels6 kommunikacié, munkatarsak bevonasa

A Szakképzés-pedagodgiai és Tarsadalomtudomanyi Tanszék szoros munka-
kapcsolatban dall az Egyetem tanszékeivel, a kiilonbdzd bizottsagokkal. A
kapcsolattartas rendjét a Kari és Egyetemi SZMSZ szabalyozza.
A tanszéken legalabb 12 évente tartanak megbeszélést (értekezletet). A
megbeszéléseken az alabbi napirendi pontok keriilnek megtargyalasra:
e a Tanszékek tevékenységeivel kapcsolatban meghatarozott kovetelmények
(vevéi igények) teljesitésének fontossaga,
a meghatarozott mindségcélok teljesitésének értékelése,
munkatarsi javaslatok a tovabbfejlesztés teriiletén,
az oktatasi, kutatasi tevékenységek teljesitésének értékelése,
a megfelelé teljesités érdekében sziikséges intézkedések, az intézkedések
végrehajtasaért meghatarozott felelésség, az intézkedések hatékonysaganak
vizsgalata stb.,
e a tanszék tevékenységeire vonatkozd jogszabalyi kovetelmények, és azok
valtozasa,

Kiadas: 2 5/19
Datum: 2007. oktdber 1.




Ké](n\POSVARI
& JERGEY" E4INESM

M(ikodési rend

6.2

6.2.1

6.2.2

6.2.3

Kiadas:
Datum:

A megbeszélésrol emlékeztetd késziil, amelyet a tanszékvezetd Oriz meg. A
jegyzokonyv hozzaférhetd minden érintett szamara. A tanszéket érintd témakrol a
tanszékvezetd tdjékoztatja az ott dolgozdkat.

A tanszékvezetd havonta egy alkalommal az aktudlis oktatasi és kutatasi
tevékenységgel kapcsolatos megbeszéléseket tart a munkatarsak bevonasaval. A
szakmai megbeszélésen:

e a Tanszékvezet0 tajékoztatja munkatarsait a kitlizott célok id6aranyos
teljesiilésérdl, az eddig elért eredményekrdl, és kikéri a munkatarsai
véleményét, javaslatait,

o kiértékelésre keriil a megvaldsitott tevékenységének eredményessége is,

e Dbiztositjuk munkatarsaink szamara képzés formajaban a sziikséges
felkésziiltséget, tudatossagot,

e ezen a forumon gondoskodunk tovabba arrdl, hogy munkatdarsaink tudataban
legyenek tevékenységeik szerepének, fontossaganak, valamint annak, hogy
miképpen jarulhatnak hozza a kitlizétt minéségcélok teljesitéséhez,

e valamint a kézikdnyv 3.3 fejezetében szabalyozottak

Ezekroél a képzésekrol késziilt feljegyzéseket megOrizziik.

A szakmai megbeszéléseken tovabba meghatarozasra keriilnek a sziikséges képzések,
tovabbképzések. A megbeszélésrdl emlékeztetot készitiink, a jegyzokdnyvbol minden
érintett masolatot vagy kivonatot kap.

A szakmai képzések hatékonysagat minden esetben a tanszékvezeto értékeli, a
vonatkozé elGirasok, valamit az ,Oktatéi - Kutatéi Kovetelményrendszer
figyelembevételével”.

Oktatasi tevékenység:

Az oktatasi tevékenységiinkre oktatasi tervet készitlink. A tervezés kitér minden
Tanszékre, oktatasi tevékenységre, illetve minden kapcsoldodd mindségligyi
tevékenységre. Kiemelt fontossagl az oktatasi tevékenységgel kapcsolatos
eredmények tervezése.

A tanszéki szabadlyozas(ok) szerint végzi tevékenységét. Az eredményes oktatdsi
tevékenység végzéshez a tanszéken sziikséges anyagi és humanerdforras
rendelkezésre all.

Az oktatasi tevékenységhez sziikséges erdforrasokat a gazdasagi féigazgatd biztositja,
a mindenkori egyetemi szabalyozasnak megfelelGen.

A Tanszék oktatomunkaja szerves részét képezi a Kaposvari Egyetem egyetemi szint(i
oktatasanak. Az egyetemi oktatassal kapcsolatos engedélyek az Oktatasi Minisztérium
részérol az Alapitd Okirat.
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6.2.4

6.2.5

6.2.6

Kiadas:
Datum:

2

Mikodtetés

A tanszéken torténd elméleti és gyakorlati oktatas ciklusosan a tanévekhez kotédik.
Az oktatasi tevékenységhez sziikséges dokumentumok, feljegyzések a Kari SZMSZ-ben
keriiltek meghatarozasra.

A Tanszéken folyd oktatds tekintetében az Allattudomanyi Kar Oktatasi
Dékanhelyettese felé a Tanszékvezetd felel az oktatasi tevékenységre meghatarozott
kovetelmények szerint.

Oktatas tervezése

A Tanszék éves oktatasi tervezetét a Tanszékvezetd késziti el. Jdvahagyd — az oktatasi
dékanhelyettes, aki ad. hoc. bizottsdgokra és a tanszékvezetdi értekezletre
tamaszkodik.

Minden szemeszter el6tt kiadasra kerlil az Osszes érintett tantargy felelGsnek az
orarend. A tantargy felel6sok azt egyeztetés utan elfogadjak, ezt kdvetéen a végleges
valtozatot a hallgaték megkapjak.

A tanitas-tanulas (oktatas) folyamata

Az oktatasi igények az oktatasi dékan-helyettestdl az alabbiak szerint jelennek meg a
Tanszékek felé:

e nappali képzés,

e levelezd képzés

Az oktatas kiterjed az Allattudomanyi Karon és Gazdasagtudomanyi Karon nappali és
levelez6 tagozaton tanuld hallgatdk képzésére.

Az oktatast végzok a kiadott, - tantargyfelelOs altal készitett — tematika, tantargyi
program alapjan végzik az elméleti és gyakorlati képzést.

Amennyiben az oktatasi periddusban elmaradt tematikai rész vagy oktatasi orak
vannak a tantargy felelds oktatd gondoskodik ezek utdlagos potlasardl a vizsgakat
megel6z6 id6ben egyeztetve az oktatdval és a hallgatok képviselGjével.

A tanuldk (hallgatdok) fontosabb feladatai:

e a tanulmanyi foglalkozasokon vald részvétel meghatarozott id6terjedelemben
és temezésben (vagyis tandrapontok, illetve kreditek gy(iijtése),

e a képzési célnak megfelelden kijelolt (elméleti és gyakorlati) tananyag
elsajatitasa,

e szamadas a tanultakrdl a felsGoktatasi intézmény altal eldirt értékelési formak
(vizsgak, zh-k, beszamoldk stb.) keretében,

e a képzési célnak megfelelden elGirt gyakorlati feladatok (tervezés,
tanulmanyirads, munkafeladatok stb.) elvégzése.
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Kiadas:
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Az oktatok (a felsooktatasi intézmény) fontosabb feladatai:

e a korszeri, tudomanyosan megalapozott tananyag kialakitdsa és az
elsajatitasahoz vezetd Ut megtervezése,

e tudomanyos kutatds, I|épéstartdas a tudomanyos fejlodéssel, ami
nélkiilozhetetlen a korszer(i tananyag kialakitasahoz és oktatasahoz,

e az oktatasi folyamat megszervezése, a tanulast iranyitd foglalkozasok
(el6adasok, gyakorlatok) kinalatanak biztositasa,

e a tananyagot tartalmazd tanulmanyi segédeszkézoknek (tankonyv, jegyzet,
szoftver stb.) és az oktatasi folyamat mas targyi feltételeinek biztositasa,

e atanulmanyi eredmény értékelése, a képzettség megszerzésének tanusitasa.

Mivel a felsGoktatasi intézmény rendeltetésébdl adéddan pedagdgiai intézmény
is, a tanitasi-tanulasi folyamatban az oktatoké a vezetd szerep, és igy
elsOsorban az 6vék a feleldsség a tanitasi-tanulasi folyamat eredményességéért,
a fels6oktatas min6ségéért.

Az oktatas mindségét befolyasold tényezok

e Az el6adas
Az el6adas az egyetemi oktatas klasszikus formaja, amelyet tdbbnyire
sokszorositott el6adasjegyzet egészit ki.

e Beszélget6 mddszerek: vita, esetmegbeszélés, szeminarium

A vita idOigényes oktatasi forma, de nagy szerepe lehet a kritikai gondolkodas
fejlesztésében, a tudomanyos érvelés szabalyainak a megismertetésében. A
szeminariumi foglalkozds kozéppontjaban a hallgatdk altal készitett munkak
(tanulmanyok, tervek stb.) megvitatasa all, igy az iranyitott tanulds, az alkotasra
nevelés és a kritikai gondolkodas fejlesztése e foglalkozasok jellemz&je, amelyek
legmagasabb szintje az 0nallé kutatast is igényld szak-dolgozati és doktori
szeminarium.

A tutoridlis mddszer az egyéni tanulds személyes iranyitasa az oktato altal hétrdl
hétre adott munkafeladat (pl. esszéiras) négyszemkozti vagy kiscsoportos
értékelése révén.

A tanitasi-tanulasi folyamat iitemezése

A tanitasi-tanuldsi folyamat tartalmi iranyitasanak szervezeti kereteit a tantargyak
rendszere biztositja. A tantargyak részben kotelezGek, részben vagy egészben
szabadon valaszthatok. A tantargyak tanulasanak idorendje és sorrendje részben kotott,
és (részben) kotetlen.

A tanitasi-tanulasi folyamat id6beli tagolasa altalaban a 15 hetes félévekhez igazodik,
amelyeket értékeld idészak (vizsga-id6szak) kovet, illetve zar le. Egy tanév két félévbdl
all.

A tantargyi rendszeriink egyszerre biztositja a képzési célnak megfelel6 ismeretanyag
elsajatithatdsagat, a tantargyak egymasra éplilését, az egyéni érdeklodés kielégitését,
a specialis szakirdnyokban vald tdjékozddas lehetségét, valamint az eldrehaladas
részben egyéni itemezését is.
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Kiadas:
Datum:

Az értékelés

Az értékelés a tanitasi-tanuldsi folyamat szerves része. Az értékelés részben
folyamatos és félévzard, évfolyamzard, vagy egy hosszabb harom-négy féléves
tanulmanyi szakaszt zaro értékelés.

Az értékelés sajatossagai igazodnak a képzés szintjéhez és szakiranyahoz, és
valtozatos formaju lehet: szobeli és/ vagy irasbeli vizsga, gyakorlati feladat stb. Az
értékelés jellege és sulya is tobbféle a tananyag fontossagatol és attol fiiggéen, hogy
az értékelés egy kisebb tananyagrész-re vagy nagyobb 0Osszefiiggd tananyagra
vonatkozik-e: a részvétel igazolasa alairassal, kollokvium, szigorlat, zardvizsga stb.

Az értékelés nemcsak a hallgatot mindsiti, hanem visszajelzést nylijt az oktatéi munka
hatékonysagardl is. Az értékelés a legtobb esetben zarthelyi dolgozatok iratasa.
Két zarthelyi dolgozat eredményes megirasa (tantargyanként) a vizsgara bocsatas
feltétele. (A pontos kovetelményt a félév elején az oktatd altal irasban kiadott
tantargyi ,Kévetelményrendszer” tartalmazza.)

A képzéskovetés

A képzés-kovetés alapvet6é célja kell, hogy legyen a szakok fejlesztése, annak
meghatarozasa, hogy a végzett hallgatok piaci alkalmassaganak tokéletesitése
érdekében a szakon a képzést milyen iranyba kell fejleszteni.

A képzéskbvetés része az intézmény altal nydjtott tovabbképzés rendszere is.

Az oktatoé megfeleldoség értékelése
Az oktaték megfelel0ségét a képzési folyamat elsd fazisaban, az oktatok
felvételénél hatarozzuk meg. A tanitds-tanulds folyamataban az oktatok
megfelel8ségét féként a hallgatdk ,értékelik’. Ennek mddszere a ,Hallgatoi
elégedettségi mérés” alapjan torténo értékelés. Ennek f6 szempontjai: oktato-
hallgatd viszony, a vizsgakOvetelmények és a tananyag Osszhangja, a
vizsga(mod) valasztasi lehet6ség, a vizsgarendszer rugalmassaga, a Tanszék és
a hallgatdk viszonya.
Az oktatok felvétele soran az egyetem értékeli a megfelelGséget a

e Vvégzettség,

e szakmai képzettség,

e pedagogiai képesség megfelel6sége alapjan.

Az oktatdk megfelel6ségét a tanszékvezeto tanévenként oralatogatassal ellendrzi. Az
oOralatogatas tapasztalatairdl irasos feljegyzés készil, melynek eredményét az
oralatogatd az adott oktatdval személyesen is megbeszéli.

Az oktatdokkal szembeni mindségi kovetelmények
e szaktudasat teljesen szentelje az oktatasra,
e szakmai felkésziiltsége, ismeretatadd képessége, el6adoi készsége
megfelelden magas szintl legyen
e megfeleld szintl tudomanyos kutatd-, szakmai alkoté munkat
végezzen,
e szakmai ismereteit folyamatosan gyarapitsa,
e erkolcsi magatartasa, altalanos miiveltséges alapjan legyen alkalmas a
hallgatok nevelésére,
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Kiadas:
Datum:

e legyen tisztaban felelGsségével,
az eléadasmod legyen megfeleléen hatékony, ezen beliil értheté fogalmazas,
beszédhangulat (monoton, valtozatos) helyes megvalasztasa, magabiztossag,
jegyzetelhetdség, amihez olvashatd irasmdd, érthetd beszéd, megfelel6
tempd és lényegkiemelés sziikséges; oktatastechnikai eszkozok hasznalata
(dia, vetitd, video) segitse az érthetdséget és a jegyzetelhetdséget,
tanitasi mdéd: érezze fontosnak az oktatast, mint feladatat, jellemezze
idObetartas, Utembetartds, a targy fontossdganak bizonyitdsa, az oktatott
ismeretanyag valdsagos haszndlata, motivacié az igényesebb munkavégzésre,
figyelem szinten tartasa, folyamatos tanulasra serkentés, felfedez6 tanitas
alkalmazasa;
human tulajdonsagok: megjelenés igényes legyen, kapcsolatat a
hallgatokkal jellemezze a didkok egyenl6 félként valo kezelése, szakmai
batoritds, az onbizalom kiépitése a didkokban, konzultacidés készség,
személyes foglalkozas, tor6dés az egyénnel, nyitottsag a hallgatdk
véleményére,
stilusat: korrektség, objektivitasra toérekvés, pontossag, humor,
egészséges Onbecsiilés, magabiztossag, tolerancia, kozvetlenség
jellemezze.

Az oktato értékelo tevékenységének a mindsége
Az alabbi fObb szempontok alapjan torténik:

az értékelésre vald felkésziiltsége, tapasztalata a tanszékvezetd és a
hallgatdk véleménye szerint. (A tanszékvezetd az oralatogatasokon alakitja
ki ez iranyl véleményét. Az Odralatogatasrél emlékezteté készil és
tapasztalatait az illetd oktatéval a tanszékvezetd megbeszéli és a
vizsgalatogatasrol is jegyz6konyv késziil.)

az értékelés fontossagahoz valé hozzaallasa,

onértékelés,

az értékelések eredményei alapjan az oktatordl kialakitott vélemény.
Teljesitmény visszacsatolasra legyen képes. A tanszékvezetd értékeli az
oktatd ,fejlodését”, pl. azt, hogy képes-e az oktatd a valtoztatasra.

Az értékelési tevékenység minosége
Az értékelési tevékenység az alabbi fébb szempontok alapjan torténik:

a vizsgatematika korrektsége,

a vizsgatematika kovetése,

az értékelési tevékenység milyensége,
a felhasznalt technika mindsége.

Az értékelési rendszer minésége
Az értékelési rendszer mindsitése az alabbi fébb szempontok alapjan torténik:

2

a helyiség minGsége,
a technikai ellatottsag min6sége,
a korilmények minésége (légkor).
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Datum:

2

Az oktatas megkezdésekor az oktatd ismerteti a tantargy programjat, menetét, és a
kovetelményrendszert. Az oktatds menete, a kdvetelményrendszer ezt kdveten
kifliggesztésre keriil a tanszék hirdet6tablajan, valamint a Tanulmanyi Osztalyon.

Az oktatas folyamataban a szdbeli és irasbeli szamonkérés modszerrel kisérjik
figyelemmel a tevékenységet, és kérdbivvel mérjiik a hallgatoi elégedettséget.

Az elégedettségmérés eredményeit a szakmai megbeszéléseken értékeljik és sziikség
esetén intézkedéseket hozunk.

Vizsgara bocsatas feltételeit a tantargyi kovetelményrendszer tartalmazza. A
gyakorlati oktatdssal kapcsolatban meghatarozott dokumentaciot tantargyfelelGs
oktatd késziti. Az oktatd haladasi napldt vezet, kataldgust tarthat, ZH-t irat — utdbbi
kett6 alapjan dont a félév elfogadasardl.

Az oktatast végzOkkel szembeni kovetelményeket a tanszékvezeté hatarozza meg.

Az oktatast végzok teljesitményét, tevékenységilk eredményességét a Tanszékvezetd
kiséri figyelemmel szakiranyl végezettség, Oralatogatas, hallgatéi elégedettségmérés
alapjan/alkalmazasaval.

A figyelemmel kisérési folyamat eredménye a Tanszékvezet6 altal tartott
megbeszéléseken keriil értékelésre. Az értékelés eredményeként a Tanszékvezets
meghozza a sziikséges intézkedéseket belsd-, kiilsé képzések.

Az értékelés eredményét a Tanszékvezetd felhaszndlja a tovabbfejlesztési
folyamataiba. Ilyenek lehetnek:

1. mindsitések

2. tovabbképzések

Az egyetem altal biztositott eroforras:

e o Az Egyetem (ATK),a Tanszék részére havi 30.000 Ft koltségkeretet biztosit

e o Az Egyetem (ATK) fedezi az egyes tovabbképzések koltségeit (egyedi
alkalmakkor)

A tanszékvezeto eszkozei az oktato eltavolitasara:

e Az SZMSZ, a munkakori leirdsban foglaltak nem teljesitése esetén a Tanszékvezetd
a szabalyzatok alapjan eljarva, figyelmeztetésben részesiti az oktatot.

o Ismételt figyelmeztetés, hanyag munkavégzés esetén a Tanszékvezetd
kezdeményezheti a dékannal az oktatd eltavolitasat.

11/19

2007. oktdber 1.




Ké](n\POSVARI
& JERGEY" E4INESM

M(ikodési rend

A tanulast tamogato eszko6zok és hallgatodi szolgaltatasok:

o Az oktatast-tanulast segit6 segédeszkdzoket készitenek

o Az oktatok fejlesztik audio-vizualis eszkozeiket az oktatasban

e A hallgatok kivansagat (a hallgatdi elégedettségi felmérések eredményét)
figyelembe véve Uj szemindriumokat inditunk (pl.: spanyol tanfolyam, grafoldgia
tanfolyam), illetve korrepetaciot, kiilén szakdolgozati konzultacidkat stb.

Motivacios rendszer

o Az oktatok és alkalmazottak bels6 motivacidjat erdsitendo kiilso tényezok:
- tanszékvezetdi dicséret
- felterjesztés jutalomra, kitlintetésre
- publikacié megjelentetésének segitése
- felterjesztés magasabb oktatdi, alkalmazotti fokozatra
e A bels6 és kiils6 motivaciok 6sszhangja
- alakuljon ki és Grizziik meg a ,csapatmunkat” (mindenki érezze, hogy egy
»Csapathoz” tartozunk és a Tanszék érdeke az egyén érdeke is (és forditva).
- Tovabbfejlodés, tovabbképzés — lehetdség szerinti — biztositasa
- Osztondij, palyazati tdmogatds

Vizsgaztatas feltételeit az egyetem vizsgaszabalyzata tartalmazza.

6.3 Kutatasi tevékenység:

Kutatasi terliletek: Pedagdgia és Tarsadalomtudomany, mely részletes szabalyozasai a
Mindségiranyitasi kézikonyvben talalhatd.

A tanszéki kutatomiihely nemzetkézileg legelismertebb ,produktuma” az Acta
Scientiarum Socialium nevil évente egy magyar és egy spanyol nyelven megjelend
tudomanyos folydirat. Eddig 9 spanyol nyelv{ szam jelent meg, amelybe 10 (spanyol-
portugal nyelv{i) orszagbdl tobb mint 20 szerz0 jelentetett meg Latin-Amerika
torténetérol, politikatorténetérdl, gazdasagarol szdld cikket. A folydirat egyben
lehetOséget teremt a magyar kutatoknak, egyetemi oktatdknak, hogy kutatasuk
eredményét idegen nyelven publikaljak. FOszerkesztd: Dr. Horvath Gyula.

6.4 Beszerzés

Az eszkdzok beszerzésének el6készitése, a beszerzés lebonyolitasa és nyilvantartasa
a Kaposvari Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzataban, illetve
a MinGségiranyitasi kézikdnyvben leirtak szerint torténik.

6.4.1 Kutatas: az esetlegesen elnyert palyazat keretére kerlilnek beszerzésre a
palyazatban vallaltak teljesitéséhez sziikséges anyagok. 100.000 Ft feletti ,nagy
0sszegli beszerzéshez” f6igazgatdi engedély kell.
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6.4.2

6.4.3

Kiadas:
Datum:

2

A jévahagyasra kertil6 Uj beszallitokat (munkatarsak) oktatasi, kutatasi tevékenységre
vonatkozdan elsd értékelés alkalmaval a tanszékvezet6 javaslataval, egyetértésével a
Dékan valasztja ki eddigi tapasztalataik, kiilsé informaciok értékelése alapjan.

Az elfogadott beszallitok teljesitésének értékelése évente torténik. Az értékelést a
tanszék minOségiranyitasi vezetGje végzi. Az értékelést a tanszékvezetd hagyja jova.
Az elemzésnél figyelembe vessziik az elmult id0szakban keletkezett reklamaciokat, a
(be)szalliték elmdlt idészak alatt nydjtott tevékenységét. Amennyiben a reklamaciok
szama, sUlyossaga miatt nem megfelelonek itéljlk meg a beszallitét, ugy azt a
nyilvantartason NM jelzéssel latja el, és alkalmazasuk megsziintetésérdl intézkediink.

A folyamatos és zavartalan miikédéshez az alabbi anyagféleségeket/szolgalatasokat
hasznaljuk illetve szerezziik be:
o Kis értékli targyi eszk6zok (adminisztrativ tevékenységhez sziikségesek)
e nagy értékd targyi eszkdzok
e szolgaltatasok
e karbantartasi, miszaki  tevékenységben résztvevé  alvallalkozoi
szolgaltatasok

Ajanlatkérés

Kozvetlen beszerzés esetén el6szor azon beszallitdktol és szolgaltatast végzoktol
kérlink ajanlatot, akik szerepelnek a kivalasztott beszallitdk listajan. Amennyiben 6k
nem tudnak ajanlatot tenni, Uj partnert keresiink az adott szolgaltatas, beszallitas
iranti igény teljesitésére. A beszerzésnél figyelembe vesszilkk a Gazdalkodasi
Szabalyzatban meghatarozottakat.

Egyéb szolgdltatasok esetén, a vezet6k altal megadott szempontok alapjan a
biztonsdgos miikddéssel kapcsolatos feladatok esetén, amennyiben az Egyetem
kézponti megrendelése torténik, a Tanszék tesz javaslatot az ajanlatkérésre, ezt a
kotelezettségvallalasra felhatalmazott vezetk irjak ald. Ezek a javaslatok 5 évig
kertilnek megGrzésre.

Kozponti beszerzés eseteiben is alkalmazzuk a tanszék altal felhasznalt anyagok
beszallitéira a beszallitok értékelését és a szolgaltatds, vagy termékek, anyagok
mindségromlasa esetén az Egyetem illetékesének jelezziik az eltérést. Errdl egy
példanyt a tanszék mindségiranyitasi vezetdje 6t évig megdriz.

Tanszéki beszerzés keretében beérkezo ajanlatok atvizsgalasa
Tanszéki beszerzés keretében a témavezet6 szerzédik, palyazathoz 6 kér arajanlatot.
Ha nyer a palyazata, megrendeli. Minden palyazatot kari szinten alair a dékan és a

pénzligyi igazgatd.

Az ehhez kapcsolddd dokumentumokat a gazdasagi vezet6 tarolja az aru atvételéig,
illetve az esetleges reklamacid lebonyolitasaig.
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6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.5

Kiadas: 2

A szerzodéskotés menete

Folyamatos beszallitok specialis eseteiben a beszerzés folyamatos Dbiztositasara
keretszerz0dés megkdtésére keriil sor a gazdasagi vezetd dont, hogy az ajanlattevok
kozl kivel kot szerz6dést.

SzerzOdéskotés el6tt a szerzOdés atvizsgaldsa, véleményezése jogi szempontbdl -
rektori hivatal vezetd eseti kérésre - jogasz altal torténik, aki a szerzOdéstervezetet
ellenjegyzi. Szerz6déseket atvizsgalast kdvetéen a témavezets irja ald. A szerzodések
atvizsgalasa a vevoi szerz6dések atvizsgalasi szempontjai szerint torténik.

Megrendelés

A megrendelés elkészitése a témavezetd feladata a tanszékvezetd altal jovahagyott
igénylOlapok alapjan. Azon esetekben, amikor ©nalléan készit a témavezetd
megrendelést a megrendelés a tanszékvezetl alairdsaval, jovahagyasaval torténik.
Ilyenkor a jovahagyott megrendelés egy példanyabdl a témavezeté és a
tanszékvezetd is kap. Megrendelés modositasa csak a tanszékvezet6 jovahagyasaval
torténhet. A mddositasokat irdsban a témavezetd rogziti a szallito felé.

A beszallitott anyagok atvétele, atvételi ellendrzése, azonositasa.

A beszerzési teriiletek szerint a termék (anyagi-, szellemi szolgaltatas) atvétele,
atvételi ellendrzése a tanszéken torténik.

A beszallitott termékek azonositasa, mennyiségi €s mindségi  ellendrzése
(reprezentaciés mintavétel alapjan), a megdfelel6seg igazolasa SZALLITOLEVEL vagy
szamla aldirdsaval torténik. A SZALLITOLEVEL vagy szamla egy-egy példanyat
meg0rzi az atvevo.

— minOségi atvétel — azonositassal,

— szemrevételezéssel,

— mennyiségi atvétel: - darabszam szerint.

Az ellendrzés abbdl a szempontbdl torténik, hogy a szolgaltatast nyuijto eleget tett-e a
szerzOdésben vallalt kovetelményeknek.

Adatok nyilvantartasa, adatkezelés, adatszolgaltatas

Az adatok nyilvantartasarol, adatkezelésrol, adatszolgaltatasrdl az Egyetemi SZMSZ-
ben talalhatd szabalyozas.

Oktatasban: legfontosabb a vizsgalap, amit a Tanszék oOriz (2006
szeptemberéig a Tanulmanyi Osztaly feladata volt) 10 éven at. A tanszéken
a ZH dolgozatokat is megorzik egy-két évre.

Kutatasban: Zarojelentéseket archivaljak.

A tanszéki iktatokonyet a titkarno vezeti.
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6.6

6.7

Kiadas:
Datum:

2

Tarolas, allapotmegorzés, szallitas

A szolgdltatas és kutatdsi munka soran felhasznalt anyagokat a kijelolt helyeken
taroljuk.

Karbantartas

Az idGszakos és nagy karbantartds, hitelesités, kalibralas a nyilvantartasban
feltlintetett adatok alapjan, tervezetten torténik. Az éves karbantartasi tervet, és a
karbantartashoz igénybevett alvallalkozok listajat a tanszék mindségiranyitasi vezetbje
késziti el és a tanszékvezet6 hagyja jova a targyév december 31.-ig.

Amennyiben egy berendezés karbantartasanak megfelel6 elvégzéséhez a tanszék nem
rendelkezik megfeleld feltételekkel, a karbantartast kiils6, jovahagyott szakszerviz
végzi. Az alvallalkoz6 adott targyévre tortén6 megbizasat a tanszékvezetd
engedélyezi, ha nem esik a koOzbeszerzés ald. Az adott eszkézt karbantartd
alvdllalkozét a nyilvantartdsban/éves karbantartasi tervben is feltlintetjiik. Az
alvdllalkozdval valé kapcsolattartds, igénybevételének litemezése és szervezése a
tanszékvezet? feladata.

MELLEKLETEK
1. sz. melléklet: szervezeti mikodési abra

2. sz. melléklet: szabalyozasok listaja
3. sz. melléklet: a tanszéken hasznalt formanyomtatvanyok jegyzéke
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1. szama melléklet: Szervezeti miikodési abra

Szakképzés-pedagdgiai és Tarsadalomtudomanyi Tanszék

Tanszékvezetd: Dr. Horvath Gyula egyetemi docens

Szakképzés-pedagogiai Csoport Tarsadalomtudomanyi Csoport
- Dr. Huth Jozsef egy. docens, szakvezetd - Dr. Horvath Gyula, egy. docens
- Dr. Martinko Jézsef, egy. docens - Dr. Molnar Gabor, egy. adjunktus

e A tanszék minden tagja tudomanyos fokozattal, jelentds szamu publikacioval rendelkezik. A
tanszéken nyelvvizsgak szama: felséfokd (angol, spanyol, portugal, orosz) 5; kdzépfoku (angol,
orosz, francia) 3.

e Munkakorok a tanszéken: 4 f6 oktato, 1 f6 adminisztrator

* A tanszék altal oktatott targyak:

A szakmai ismeretek megalapozasat biztositd tantargyai:

Szakmaodszertan,
Didaktika,

Tanitasi gyakorlat,
Neveléselmélet,
Neveléstorténet,
Kozoktatas politika,
Tehetséggondozas,
Andragogia,
Iskolavezetés,
Iskolagazdasag,
Nevelésszocioldgia

A tarsadalomtudomanyi diszciplinak:

Politikaelmélet,
Agrartorténet,
Filozdfia
Szocioldgia

A tarsadalomtudomanyok alapelveit bemutaté tantargy(ak):
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e Politoldgia
e Mdlvel6déstorténet

e Vezetési forum: tanszékvezetd, tanszéki értekezlet

* Dontéshozatali mechanizmus:

Kari Tanacs-> Dékan-> Dékanhelyettes - tanszékvezet6-> oktatok

* A hallgatokra vonatkozd jogszabalyok megtekinthetdk a tanszéki adminisztrator szamitdgépén
e Az elégedettségmérés eredményét a tanszékvezetd Orzi.

* Az Uj belépok felkészitése elsGdlegesen a tanszékvezetd, majd a szakvezet feladata.

e A tovabbképzésrol kilon terv késziil.

Az esetleges reklamaciok els6é foruma a tanszékvezetd. A tovabbi Ut az SZMSZ-ben foglaltaktol
flgg.
e Szamitdgép, nyomtatdpark egyre elavultabb (Régebben igényelhettiink, manapsag palyazni
kell.)
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2. sz. melléklet: A tanszék tevékenységeire (mikodésére) vonatkozd jogszabalyok listaja

2005. évi CXXIX. torvény a felsGoktatasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

33/2002. (XII.26.) OM rendelet (a fenti torvény felsGoktatasban vald végrehajtasardl)
és a 33/2000. () OM. rendelet

49/1993. (II1.26.) kormanyrendelet és mddositd rendelkezései

217/1998. (XI1.30.) kormanyrendelet az allamhaztartas miikddési rendjérél és
modositd rendelkezései

2003. évi CXXIX. Torvény a kdzbeszerzésekrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

A Kaposvar Egyetem Alapit6 Okirata

MSZ EN ISO 9001
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3. sz. melléklet: A tanszéken hasznalt formanyomtatvanyok jegyzéke

Az intraneten elérhetd dokumentumokat hasznaljuk!

Kiadas: 2 19/19
Datum: 2007. oktdber 1.




	 Minőségirányítási kézikönyv

