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1.0 MUKODESI REND CELJA

Ez a M{kodési rend hatarozza meg azokat a modszereket, feladatokat, amelyek
alapjan a Vallalatgazdasagi és Szervezési Tanszék az oktatdsi, kutatasi,
szolgaltatasi tevékenységet végzi a magas szintl vevoi elégedettség érdekében.

2.0 ALKALMAZASI TERULET

Ez a m(ikddési rend a Vallalatgazdasagi és Szervezési Tanszék altal végzett
oktatdsi, kutatasi tevékenységet kozvetlenil végzd oktatokra, szak- és
segédszemélyzetre, valamint a tevékenységhez kapcsoldédd adminisztraciot végzo
munkatarsakra vonatkozik.

3.0 HIVATKOZASOK

Intraneten talalhato jogszabaly és belsd szabalyzatok gydjteménye
MinOségiranyitasi kézikonyv

4.0 MEGHATAROZASOK

Oktatdsi tevékenység: az egyetem sajat vagy kiils6 megbizott déraaddi altal
végzett - az érvényben levd tanrendben elbirt - elméleti (el6adas, szeminarium,
kredit pontos kurzusok tartdsa, Tudomanyos Didkkori Palyamunka és
diplomamunka témavezetése), gyakorlati képzés és vizsgaztatas.

Gradualis képzés: egyetem szint(i nappali tagozatos alapképzés

Posztgradualis képzés: az alapdiplomara épitett felsofokl szakiranyu képzés és
tovabbképzés, valamint a tudomanyos fokozat megszerzésére iranyuld
tevékenység.

Szemeszter: a képzés szemeszterekre tagolddik, amely a tanrendben rogzitett
szorgalmi id6szakbdl és vizsgaidészakbal all.

Kari Tandcs: A kar dontéshozd, véleményez testiilete. Valasztasa a Kar
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban rogzitett modon torténik. A Kari Tanacs
tagjait tartalmazd lista a SZMSZ mellékletében talalhato.

Tanszék: egy, vagy tobb tudomanyterileten torténé képzést, és tudomanyos
kutatast folytatd, 6nallo oktatasi szervezeti egység.
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5.0 MUKODESI REND TARTALMA

A M(ikodési rend elkészitéséért, karbantartasaért a tanszéki integralt iranyitasi
megbizott a felelés, mig a jovahagyasaért és a végrehajtasdért a tanszék
vezetlje a felelGs.

5.1 A Tanszék bemutatasa:

A Vdllalatgazdasagi és Szervezési Tanszék oktatd és kutatd munkadja alapozza
meg a hallgatok és a végzett szakemberek alapvet6 vallalatgazdasagi és
szervezési ismereteit, hozzajarul a kbzgazdasagi és agrargazdasagi miveltségiik
kialakitasahoz, s ezen ismeretek hazai és nemzetkozi elfogadtatasahoz.

Hozzajarulunk :

az Egyetem hirnevének és vonzerejének noveléséhez,

a Kar szakmai elismertségének, pozicidjanak és  vonzerejének
megerdstdéséhez,

a hallgatok palyakezdésének megalapozasahoz és sikeres életpalyajahoz,
oktatoink szakmai fejlédéséhez, képzettségi szintjének és elismertségének
fokozasahoz,

kutatasi projektjeink szamanak bévitéséhez.

Céljaink megvaldsitasa érdekében:

az alapozd képzésben jelentés szerepet vallalunk az lzemgazdasagtan és
vallalatgazdasagtan ismeretek oktatasaban,

kézrem(kodiink a tanszék profiljat érintd MSc szakok akkreditacidjaban, a
képzés személyi és targyi feltételeinek megteremtésében, valamint a Karon
folyd PhD képzésben,

nagy hangsulyt fektetlink az oktatoi allomany folyamatos Onképzésére, a
tudomanyos mindsitéssel rendelkezok szamanak novelésére,

fontos feladatnak tekintjiik a tudomanyos utanpdtlas nevelését, a tehetséges
hallgaték TDK-ra vald felkészitését, a doktoranduszokkal torténd rendszeres
foglalkozast, bevonasukat az oktatasba és a kutatasba,

folyamatos kutatdmunkaval, a tudomanyos rendezvényeken valo részvétellel,
a hazai és nemzetkozi tudomanyos kapcsolatok apolasaval és bovitésével, a
fohatdsagokkal, valamint a vallalati, intézményi, igazgatasi érdekképviseleti és
teriiletfejlesztési szervezetekkel vald aktiv egyiittm(ikodéssel biztositjuk az
oktatott tantargyak ismeretanyaganak fejlesztését és naprakészségét,

az Osszefliggd gyakorlatok akkreditalt gyakorlati helyeken vald eltoltésének
lehetGségét bovitjiik egyuttm(ikodési megallapodasok kotésével.

palyazati és koordinacios eszkdzok felhasznalasaval bekapcsolddunk az
intézeti infrastruktdra fejlesztésébe.
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5.1.1

A Tanszéken oktatott tantargyak listdja, a tanrend és a helyettesitési rend a

tanszéki adminisztracion talalhato.

5.1.2

5.1.3

Kutatasi tevékenységilink

Tanszékiink az oktatasi feladatok ellatasa mellett kiildetésének tekinti a tudomany
magas szintd mdvelését, a tudomanyos kutatast, és a kutatdm(ihely-jelleg tovabbi
erOsitését. Kutatdsi tapasztalatainkat folyamatosan beépitjiik az oktatasi
tematikaba, a tananyagokba, torekedve a kutatdsi és oktatasi program mind
szorosabb 0sszekapcsolasara.

Karunk akkreditalt Doktori Iskolaval rendelkezik, doktori (PhD) fokozatot
Gazdalkodas és Szervezéstudomanyok tudomanyagban adomanyoz. Mindez
intézménylink  oktatdgardajanak  nemzetkozileg  elismert  tudomanyos
eredményeire és széleskor(i tudomanyos kapcsolatrendszerére épiil. A Doktori
Iskola sikeréhez, elismertségéhez az utdbbi idészakban tanszékiink is hozzajarult.

Kutatasi eredményeink szamos jegyzet, oktatasi segédlet, konferencia el6adas,
poszter és folydirat cikk formajaban publikalasra is kerliltek, illetve az oktatas
vérkeringésébe is bekeriiltek, valamint tovabbi publikacidk és az oktatast segitd
kiadvanyok megjelenése varhato.
Kiemelt kutatasi teriileteink a kovetkezdk:

e Gazdasagi integraciok szervezése és 6kondmidja

e Gazdasagi versenyképesség

o Az dllattenyésztési agazatok szervezése és dkondmiadja

o Vallalatiranyitas, menedzselés

e Humanerd&forras-fejlesztés

Hisziink a tudomanyos fejlodés sziikségszer(iségében, és abban, hogy kutatasi vonal
nélkdl nincs jo oktatds, ahogy gyakorlat nélkiil sem. Az elkdvetkezendd években
erbsiteniink kell a kilféldi kapcsolatokat és sulyt helyezni az idegen nyelvi
kézlemények megjelentetésére.

A feladat elvégzéséhez rendelkezésre alld humaneroforras:

egyetemi tanar

professor emeritus

egyetemi docens

egyetemi adjunktus
egyetemi tanarsegéd
tudomanyos segédmunkatars
PhD hallgato

adminisztrator
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A f6allasu alkalmazottakon felil meghivott el6addkat alkalmazunk egyes targyak
oktatdsa esetében. Humanerdforras kapacitdsunk elégséges feladataink
ellatasahoz.

Munkatarsaink az Egyetem Szervezeti M(ikddési Szabalyzat, Oktatdi — kutatodi
kovetelményrendszernek megfeleléen keriilnek alkalmazasra.

5.1.4 Az oktatasi, kutatasi tevékenységhez az alabbi munkakdrnyezet,
infrastruktdra all rendelkezésre:

> 2 sajat kezelésli szaktanterem korszer(i informatikai hattérrel (szamitogépek,
projektor)

> tovabbi oktatétermek haszndlata a Tanulmanyi Osztaly altal félévenként
elkészitett terembeosztas alapjan

> minden munkaszobaban minden oktatd részére szamitdgépes munkaallomas,
tovabba nyomtato (csoportositva)

> fénymasolo, fax

> szamitdgépes kivetitd (+ beépitett)

> irasvetito, diavetitd az oktatétermekben

5.1.5 Az oktatasi folyamaton beliili tudasmérés

A félévek soran zarthelyi dolgozatokon, ©nallé gyakorlati feladatok egyedii
megoldasain, valamint a diplomadolgozat témakdrébdl révid 6kondmiai eléadason
keresztlil mérjik hallgatoink tudasat. A hallgatdk féléveket lezard kollokviumain,
elért eredmények lehetoséget adnak a mindennapok oktatd munkajanak, az
oktatasi modszertannak értékelésére.

Konzultacidk tartdsa, sziikség szerint, értékelés félévente. Diplomadolgozat
tanszéki védését a beadast megeldzden két héttel (itemezziik.

A tobb 1épcsOs tudasmérés a mindség garanciaja, egyben a folyamatos tanulasra
0sztonzo pedagdgiai modszer.

Az oktatasi folyamat végellendrzése:

Az oktatasi folyamat a 3. illetve 5, év végén zardvizsgaval ér véget. Hallgatdink a
megszerzett tudasrél a diplomadolgozat védésén, illetve a védést kovetd szobeli
komplex vizsgan tesznek bizonysagot.

Bevalasmérés

A végzett hallgatdk életutjanak figyelését, a szakmaban val6 elhelyezkedése, a
szakmaban maradasok aranyat a szakok, szakiranyok értékelését és fejlesztését
alapvetéen a Kari keretekben végezziik. A Tanszék keretében az évfolyam
talalkozdékon kapunk erre visszacsatolast.

A végzett hallgaték palyafutasaval kapcsolatban az alabbiakat
vizsgaljuk:
e Mennyire boldogultak szakmajukban?

e Mennyire tamaszkodhattak révid vagy hosszu tavon a nalunk megszerzett és
készsegekre?

e Milyen hidanyossagokat tapasztaltak felkésziiltségiikben, mi volt ennek az
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oka?
e Sziikségiik volt-e palyamddositasra, és ha igen, miért?
e Mi a munkaltatdk véleménye a képzési eredményeirdl stb.?

5.2 Helyettesités rendje
A helyettesités a munkakori leirdsok és az éves helyettesitési rend alapjan
torténik.
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6.0 A MUNKAVEGZESI REND
A Tanszéken dolgozé 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(i, Kari szint(i szabalyozasok (Kari Tanacs jegyz6konyvek), Tanszéki M{ikddési
Rend szabalyozzak. 146/1998. (IX.9.) Kormanyrendeletben meghatarozott képzési
kovetelmény tartalmazza minden tipusu végzettséghez a képzés fobb tanulmanyi
terlileteit- ebbdl kari szinten tanszékhez tantargyak rendelése tortént. Ezeken
kivl a Tanszékek alternativ (kotelezOen valaszthatd) és fakultativ targyakat
hirdethetnek meg. Ezek programjat és kovetelményrendszerét az oktatasi dékan
helyettes hagyja jova.

6.1 Oktatasi tevékenységiink

Az oktatés kiterjed az Allattenyészté mérndk BSc, Mezégazdasagi mérnok BSc,
Agrarmérnok, Agrar mérnoktanar, Gazdasagi agrarmérnok, Gazdasagi és
Vidékfejlesztési agrarmérnok BSc, Pénziigy és Szamvitel BA, valamint
Gazdalkodasi Szak- pénziigy szakirany nappali és levelezd tagozaton tanuld
hallgatok képzésére.

Az oktatast a tantargyfelelOs altal készitett és a tantervben elfogadott tantargyi
program alapjan végzik az oktatok.

Amennyiben az oktatasi periddusban valamely okbdl elmaradt tematikai rész
vagy oktatasi 6rak vannak, a tantargy felel6s oktatd gondoskodik ezek utdlagos
potlasardl a vizsgakat megel6z6 idOben egyeztetve az oktatdval és a hallgatok
képviseldjével.

6.1.1 A tanuldk (hallgaték) fontosabb feladatai:

> a tanulmanyi foglalkozasokon vald részvétel meghatarozott idGterjedelemben
és Utemezésben (vagyis tandrapontok, illetve kreditek gy(ijtése),

> a képzési célnak megfeleléen kijelolt (elméleti és gyakorlati) tananyag
elsajatitasa,

> szamadas a tanultakrdl a felsGoktatasi intézmeény altal elGirt értékelési formak
(vizsgak, beszamoldk stb.) keretében,

> a képzési célnak megfeleléen elGirt gyakorlati feladatok (tervezés,
tanulmanyiras, munkafeladatok stb.) elvégzése.

6.1.2 Az oktatok (a fels6oktatasi intézmény) fontosabb feladatai:
> a korszerli, tudomanyosan megalapozott tananyag kialakitasa és az
elsajatitdsahoz vezet6 Ut megtervezése,
> tudomanyos kutatas, I|épéstartds a tudomanyos fejlédéssel, ami
nélkilozhetetlen a korszeri tananyag kialakitasahoz és oktatasahoz,
> az oktatasi folyamat megszervezése, a tanulast iranyité foglalkozasok
(el6adasok, gyakorlatok) kinalatanak biztositasa,
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6.1.3

6.1.4

6.1.5

> a tananyagot tartalmazé tanulmanyi segédeszkozoknek (tankonyv, jegyzet,
szoftver stb.) és az oktatasi folyamat mas targyi feltételeinek biztositasa,
> a tanulmanyi eredmény értékelése, a képzettség megszerzésének tanusitasa.

Mivel a felsOoktatasi intézmény rendeltetésébdl addddan pedagdgiai
intézmény is, a tanitasi-tanulasi folyamatban az oktatoké a vezetd szerep,
és igy els6sorban az Ovék a feleldsség a tanitasi-tanulasi folyamat
eredményességéért, a felsdoktatas minGségéért.

A tanitasi-tanulasi folyamat iitemezése

A tanitasi-tanulasi folyamat tartalmi irdnyitdsanak szervezeti kereteit a tantargyak
rendszere biztositja. A tantargyak részben kotelezOek, részben vagy egészben
szabadon valaszthatdk. A tantargyak tanulasanak idorendje és sorrendje részben
kotott, és (részben) kotetlen.

A tanitasi-tanulasi folyamat iddbeli tagolasa altaldban a 15 hetes félévekhez
igazodik, amelyeket értékeld idoszak (vizsga-idoszak) kovet, illetve zar le. Egy
tanév két félévbdl all. A befejezett képzés idotartama altaldaban 3-5.tanéy, illetve a
BSc képzésben 6+1 félév.

A tantargyi rendszerlink egyszerre biztositja a képzési célnak megfeleld
ismeretanyag elsajatithatdsagat, a tantargyak egymasra éplilését, az egyéni
érdekl6dés kielégitését, a specialis szakiranyokban vald tajékozddas lehetOségét,
valamint az el6rehaladas részben egyéni (itemezését is.

Az oktato megfeleloség értékelése

Az oktatdk megfelel6ségét a képzési folyamat els6 fazisaban, az oktatdk
felvételénél hatarozzuk meg. A tanitas-tanulds folyamataban az oktatdk
megfelel8ségét féként a hallgatdk ,értékelik’. Az oktatok felvétele soran az
egyetem értékeli a megfeleldséget a

> végzettség,

> szakmai képzettség,

> pedagdgiai képesség megfelelésége alapjan.

Az oktatokkal szembeni minéségi kovetelmények

> szaktudasat teljesen szentelje az oktatasra,

> szakmai felkésziiltsége, ismeretatadd képessége, el6addi készsége
megfeleléen magas szintli legyen

> megfeleld szint(i tudomanyos kutatd-, szakmai alkotd munkat végezzen,

> szakmai ismereteit folyamatosan gyarapitsa,

> erkolcsi magatartdsa, altalanos miveltséges alapjan legyen alkalmas a
hallgatdk nevelésére,

> legyen tisztaban felelGsségével,

> az eléadasmod legyen megfeleléen hatékony, ezen belil értheté fogalmazas,
beszédhangulat (monoton, valtozatos) helyes megvalasztasa, magabiztossag,
jegyzetelhetéség, amihez olvashato irasmaod, érthetd beszéd, megfeleld tempd
és lényegkiemelés sziikséges; oktatastechnikai eszk6zok haszndlata (dia,
vetitd, video) segitse az érthetdséget és a jegyzetelhetOséget,
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6.2.

6.3

»

tanitdsi modd: érezze fontosnak az oktatast, mint feladatat, jellemezze
idobetartas, Utembetartds, a targy fontossaganak bizonyitasa, az oktatott
ismeretanyag valdsagos hasznalata, motivacié az igényesebb munkavégzésre,
figyelem szinten tartdsa, folyamatos tanulasra serkentés, felfedez6 tanitas
alkalmazasa;

human tulajdonsagok: megjelenés igényes legyen, kapcsolatat a hallgatdkkal
jellemezze a didkok egyenlé félként vald kezelése, szakmai batoritds, az
Onbizalom kiépitése a diakokban, konzultacios készség, személyes foglalkozas,
torédés az egyénnel, nyitottsag a hallgatok véleményére,

stilusat: korrektség, objektivitasra torekvés, pontossag, humor, egészséges
Onbecsiilés, magabiztossag, tolerancia, kdzvetlenség jellemezze.

Az oktatdi szabadsag, az azonnal felhasznalhato és a szemléletet formald tudas
aranya, a tartalomhoz valasztott didaktikai eszkézok mind a tananyagtervezés
sajatos elemei az alabbiak szerint:

»
>

>

a kit(izott és jovahagyott oktatasi célok, - tantervben rogzitve

a tartalom és az id6terv tobbi targgyal vald egyeztetése tanszéken beliil ill. az
alapoz6 targyakkal, folyamatosan

a tervezési folyamat fazisai, foglalkozasi tervek aktualizalasa 2 héttel a félév
kezdete el6tt, majd ezek egyeztetése munkaértekezleteken. Ezt kdvetden ezek
egyeztetése az drarenddel.

a tervezés dokumentalasa, kész foglalkozasi tervek archivalasa, végil a félév
végén egybevetése a Haladasi Napldval.

a félév végén értékelés és a jovore vonatkozd ajanlasok megfogalmazasa.
146/1998. (IX.9.) Kormanyrendeletben meghatarozott képzési kdvetelmény
tartalmazza minden tipusu végzettséghez a képzés fobb tanulmanyi teriileteit.
Ezeken kivil a Tanszék alternativ (kotelezOen valaszthatd) és fakultativ
targyakat hirdet meg. Ezek programjat és kdvetelményrendszerét az oktatasi
dékan helyettes hagyja jova.

Kutatasi tevékenység:

MinOségiranyitasi kézikonyv 8. fejezet szabalyozasa alapjan.

Bels6 kommunikacié, munkatarsak bevonasa

A Villalatgazdasagi és Szervezési Tanszék szoros munka-kapcsolatban all az
Egyetem tanszékeivel, az Oktatasi Igazgatdsaggal, a kiilonbdz6 bizottsagokkal. A
kapcsolattartas rendjét a Gazdasagtudomanyi Kari SZMSZ szabalyozza.

A Tanszéken legalabb s évente tartanak értekezletet. Az értekezleteken az alabbi
napirendi pontok keriilnek megtargyalasra:

>

>
>
>

a Tanszékek tevékenységeivel kapcsolatban meghatarozott kovetelmények
teljesitésének fontossaga,

a meghatarozott mindségcélok teljesitésének értékelése,

munkatarsi javaslatok a tovabbfejlesztés teriiletén,

az oktatasi, kutatasi tevékenységek teljesitésének értékelése,
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6.4

6.5

> a megdfelel teljesités érdekében szilkséges intézkedések, az intézkedések
végrehajtasaért meghatarozott felelésség, az intézkedések hatékonysaganak
vizsgalata stb.,

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

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

> a Tanszékvezet6 tajékoztatja munkatarsait a kit(izott célok idGaranyos
teljeslilésérol, az eddig elért eredményekrdl, és kikéri a munkatarsai
véleményét, javaslatait,

> kiértékelésre keriil a megvalositott tevékenységének eredményessége is,

> biztositjuk munkatarsaink szamara a hattérinformaciokat

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

A szakmai megbeszéléseken meghatarozasra keriilnek a sziikséges képzések,
tovabbképzések. A megbeszélésrol emlékeztetot készitlink. A  szakmai
tovabbképzéseket a tovabbképzési tervben rogzitjik, a végrehajtas
hatékonysagat minden esetben a tanszékvezetd értékeli, a vonatkozd elbirasok,
valamint az "Oktatoi-Kutatdi Kovetelményrendszer figyelembevételével".
(Dokumentumok bekérése, iletve beszamoltatas.

Beszerzés

Az eszkdozok beszerzésének elOkészitése, a beszerzés lebonyolitdsa és
nyilvantartasa

a Kaposvari Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzataban, illetve

a Mindségiranyitasi kézikdnyvben leirtak szerint torténik.

Oktatas: Kozponti beszerzés, van egy meghatarozott 6sszegl tanszéki keret, és
ennek terhére lehet félévenként egyszer igényelni, amit a gazdasagi igazgatd
biral el.

Kutatas: az elnyert palyazat keretére keriilnek beszerzésre a palyazatban vallaltak
teljesitéséhez sziikséges anyagok. 50.000 Ft feletti ,nagy dsszegli beszerzéshez”
féigazgatdi engedély kell.

Adatok nyilvantartasa, adatkezelés, adatszolgaltatas

Az adatok nyilvantartasarol, adatkezelésrdl, adatszolgaltatasrdl az Egyetemi
SZMSZ-ben taldlhatd szabalyozas.
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Oktatasban: legfontosabb a vizsgalap, amit a Tanszéken OGriznek, illetve
elektronikusan az ETR-ben is rogzitésre keril. A ZH dolgozatokat a
tantargyfelelGs oktatd Orzi.

Kutatasban: Zarojelentéseket archivaljuk, egy példanyt azonban a Témavezetd
Oriz meg

A tanszéki iktatokonyvet a titkarnd vezeti.

Karbantartas, méroeszkozok kezelése

Amennyiben egy berendezés karbantartasanak megfelel6 elvégzéséhez a tanszék
nem rendelkezik megfelel6 feltételekkel, a karbantartast kiils6, jovahagyott
szakszerviz végzi. Az alvallalkozd6 adott targyévre torténd megbizasat a
tanszékvezetd engedélyezi, ha nem esik az kdzbeszerzés ala. Az adott eszkozt
karbantartd alvallalkozét a nyilvantartasban/éves karbantartasi tervben is
feltlintetjiik. Az alvallalkozdval vald kapcsolattartas, igénybevételének temezése
és szervezése a tanszékvezetd feladata.

A Tanszék sajat mérdeszkozokkel nem rendelkezik.

MELLEKLETEK

Szervezeti abra
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sz. mellélet
Szervezeti abra

Tanszékvezet6

Professzor emeritus adminisztrator

PhD hallgato —

— egyetemi tanar

— egyetemi docens

— egyetemi adjunktus

— egyetemi tanarseged

— tudomanyos segédmunkatars

— tanszéki mérnok
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