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MUkodési rend

MUKODESI REND CELJA

Ez a MUkodési rend hatdrozza meg azokat a moddszereket, feladatokat,
amelyek alapjdn az Enek-zene Nevelési Tanszék az oktatdsi, kutatdsi,
muUvészeti, szolgdltatdsi tevékenységet végzi a magas szintd  vevdi
elégedettség érdekében.

ALKALMAZASI TERULET

Ez a mUkddési rend a Kaposvari Egyetem Pedagdgiai Féiskolai Kardnak Enek-
zene Nevelési Tanszékén oktatdsi, kutatdsi tevékenységet kdzvetlenll végzd
oktatékra, valamint a tevékenységhez kapcsolddd  adminisztrdciot
részmunkaidében végzéd munkatdrsra vonatkozik.

HIVATKOZASOK
Az intfraneten elérhetd aktudilis jogszabdly lista és a belsé dokumentumok.

MEGHATAROZASOK

Oktatdsi tevékenység: a tanszék sajat oktatdi vagy kiUlsé megbizott draaddi
dltal végzett - az érvényben levé tanrendben eldirt - eléadds, szemindrium
(kreditpontos  kurzusok) tartdsa, Tudomdnyos Didkkdri pdlyamunka és
szakdolgozat témavezetése, gyakorlati képzés és vizsgaztatds.

Gradudlis képzés: fbiskolai (bachelor) szintd nappali tagozatos tanitod,
ovodapedagogus, gyogypedagodgus, szinész, informatikus-kdnyvtaros magyar
(igény szerint angol ill. német) nyelvld alapkepzeés.

Fels6fokU szakképzés: csecsemd- és kisgyermekneveld- gondozd felséfoku
szakképzés.

Posztgradudlis képzés: az alapdiplomdra épitett felséfokU szakirdnyl képzés és
tovdbbképzés. (llyen képzésink az ének-zene tandrképzés, de ide tartoznak a
pedagdgus szakvizsgdra felkészitd képzések, valamint a  szakirdnyu
tovdabbképzési szakok is.)

Szemeszter: a képzés félévekre, vagyis szemeszterekre tagolddik, amely a
tanrendben rogzitett szorgalmi idészakbdl és vizsgaiddszakbdl dll.

Kari Tandcs: A Kar déntéshozd, véleményezd testllete. Vdlasztdsa a Kar
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatdban rogzitett mdédon térténik. A Kari Tandcs
tagjait tartalmazdé lista hozzaférhetd a Féigazgatdi Hivatal Titkdrsdgdn és az
Intraneten.

A MUKODESI REND TARTALMA
A MUkddési rend elkészitéséért és karbantartdsdért az Enek-zene Nevelési

Tanszék mindenkori vezetdje és a tanszék mindségiranyitdsi vezetdje felel,
végrehajtasdért a tanszékvezetd a felelds.
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Az Enek-zene Nevelési Tanszék bemutatasa:

Az Enek-zene Nevelési Tanszék oktatd és mivészeti tevékenysége, kutatd
munkdja alapozza meg a hallgatdk és a végzett szakemberek alapvetd zenei
és zenepedagdgiai ismereteit és széles korJ zenei, zeneirodalmi mUveltségét,
ezek hazai €s nemzetkdzi elfogadtatdsat.

Az egykori Csokonai Vitéz Mihdly Tanitéképzd Féiskola Enek-zene Tanszékének
utddjaként tevékenységink alapvetéen ma is a pedagdgusképzés terlletén
bontakozik ki, ugyanakkor egyUtteseink és tandraink muUvészi és pedagdgiai
munkdja jelenleg is a vAarosi, megyei és regiondlis szint mellett orszdgosan és
Eurépa szdmos varosdban ismert és elismert. Ezt az ismertséget szeretnénk a
jovében is megdrizni, zenei hirnevinket tovdbb dregbiteni.

A kordbbi tanitd- és ovoképzéshez kapcsolddd zenei oktatd-tevékenység
kibdvUlt, ma madr szdmos szak zenei targyait tanitjuk nappali, levelezd, illetve
esti képzések keretében egyardnt. Ugyanakkor a tanitéképzés hallgatdi
létszdmdnak csdkkenése sajndlatosan azt eredményezte, hogy ma mdr az
ének-zene muveltségterGleti képzést minden évfolyamon fél tanulmdanyi
csoportokkal tudjuk csak folytatni, melyek Iétszama atlagosan 12 6. Oktatdink
oraszamdnak nagy részét igy is a tanitd, illetve az dvodapedagdgus szak
alapképzésének  ordi  (ének-zene, tantdrgy-pedagdgia, zeneirodalom,
hagyomdnydpolds) és a tanitd szak ének-zene muiveltségi terlletének specidlis
zenei Ordi (hangképzés, szolfézs-zeneelmélet, hangszerjdgték, hang-jaték-
mozgds, tan-targypedagdgia /hangsulyozottan az 5.-6. dltaldnos iskolai ének-
zenei nevelésére felkészitendd/, karvezetés, zenetdrténet és kamarazene)
teszik ki, ugyanakkor a gyogypedagdgia szak irdnti névekvd igény megemelte
az oft tartandd ének-zenei ordk szdmat is. Orvendetes, hogy mads
értelmiségképzé szakok munkdjdba is be fudunk kapcsolddni példdul
zenetorténeti eldéaddsokkal, sét az éndllésult MUvészeti Kar szinész szakdnak
inditasakor is jelentds szerepet jatszottak kollégdink a zenei alapozd targyak
tananyagdnak kidolgozdasdban és oktatdsdban.

A szombathelyi Berzsenyi Ddniel Féiskola kihelyezett tagozata immdar tiz éve
mUkddik  intézménylnkben, e  gyUmdlcsézé  kapcsolat  keretében
mdsoddiplomds énektandrképzést is folytat tanszékink.

Oktatdink magas szintl kdzéleti tevékenységet, muivészeti és tudomdanyos
munkat is végeznek, elismert koérusvezetdk, elbaddmivészek, zeneiskolai
tandrok, koényvek, tankdnyvek, jegyzetek szerzdi, lektorai, szerkesztdi,
kozoktatdsi  szakértdk,  szaktandcsaddk.  Tananyagfejlesztdé  munkdjuk
orszdgosan is jelentds.

A muveltségterUletet valasztéd hallgatok részt vesznek kiemelkedd mindsitessel
rendelkezd, koérusaink munkdjdban, amelyek élén nemzetkdzi és orszdgos
dijakkal kitGntetett koérusvezetdk dlinak. Ezek az egyUttesek az intézmeény
mUvészeti életének motorjai, ezen kivll sz&mos vdrosi és orszagos jelentdségu
kulturdlis rendezvényen |épnek podédiumra minden évben, idénként pedig
kUlfoldon is éregbitik a magyar zene és zeneoktatds, valamint Kaposvar €s a
fejl6dé Kaposvari Egyetem jo hirét. (A koéruséneklés minden j6 hangu
hallgaténk szamdara nyitott lehetdség!)
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A tanszék oktatdi és a hallgatok kdzti szakmai kapcsolat hagyomdnyosan jo és
eredményes, amit a Tudomdnyos Didkkorben elért dijak és szép teljesitmények,
orszagos kamarazenei taldlkozok, tanitdsi és foglalkozdsi versenyek elsé helyei
és évrél évre megszerzett dijai, népdaléneklési versenyeken elért helyezések
igazolnak.

A tanszék szakmai kapcsolata az orszdg 6vo- és tanitdképzd intézményeivel
folyamatos és hagyomdnyosan 6, ezt jelzk azok a rendezvények is
(kérustaldlkozok, zenepedagdgiai konferencidk, népdaléneklési és tanitdsi
versenyek), melyeknek rendszeresen fdiskolai karunk illetve tanszékink ad
ofthont. A pedagdgusképzés szakjainak, szakmai anyagainak kidolgozdsdban,
az orszdgos szakmai bizottsdgokban, testlletekben szdmitanak munkdnkra,
meghatdrozd véleményunkre, mintat add innovdacids tevékenységlnkre. A
régid szakmai kozéletében az ének-zenét tanitd szakemberek szdmdra
kUIbnb6z8 posztgradudlis képzéseket, tovabbképzéseket tartva vagyunk jelen.

A zenei ismeretek megalapozdsdat biztositd, valamint a tébblettuddst nyujtd
kdtelezd és szabadon vdlaszthatd kurzusainkat és azok leirdsat a kilénbdzd
szakok és szakpdrok vonatkozdsdban az érvényben lévé tantervek, valamint a
minden félévben elkészUl6 tantargyfelosztdsok tartalmazzdk.

Kutatdsi és mivészeti tevékenységiink

A kutatdsi tevékenység szempontjabdl az Enek-zene Nevelési Tanszék oktatéira
az alkalmazott kutatas-fejlesztés terlletének neveléstudomdanyagi  és
zenemuUvészeti témakorei jellemzéek. Munkdnk fokuszadban a zenében rejld
neveléerd minél hatékonyabb kibontakoztatdsdra irdnyuld maobdszerek,
alternativék  vizsgdlata és fejlesztése dall. A szakfejlesztés  orsz&gos
bizottsdgaiban, vagyis hazai kutatds-fejlesztésben munkatdrsként részt vesz Kis
Jendné dr. Kenesei Eva f8iskolai docens, aki a HEFOP 3. 1. pdlydzat keretében
az intézményi projekt-felelésség mellett a tanitd szak orszadgos tantervfejlesztd
bizottsdgdban dolgozik, de nemzetkdézi kapcsolataink is vannak a
modszeradaptdcio terlletén

A feladat elvégzéséhez rendelkezésre allé humaneroéforrds:
e oktaté: f6iskolai docens, fiskolai adjunktus
e egyéb dolgozd: részmunkaidds tanszéki adminisztrdtor, demonstrétor.

Munkatarsaink a Felséoktatdsi Térvény, az Egyetemi, illetve Kari Szervezeti
MUkddési  Szabdlyzat, az elbirt  oktatdi-kutatdi  kdvetelményrendszer
kdvetelményeinek megfeleléen kerUinek alkalmazasra.

Az oktatasi, kutatdsi tevékenységhez az aldbbi munkakdrnyezet, infrastruktira
dll rendelkezésre:

e oktatd termek (eléadd, gyakorld, szemindriumi terem)

e iroddk

e zenei gyakorlétermek

e hangszerek
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zenei mini-studid (Macinthos szamitdégép és periféridk)
gyakorld iskola és évoda

szamitdégépek (hardver, szoftver, hdlézat stb.)

oktatdsi berendezések, segédeszkdzok

audiovizudlis eszkdz6k, hanghordozok.

Oktatdsi tevékenységink

Az  oktatéi  tevékenység meghatdrozéja a  szak  képzési-kimeneti
kdvetelményrendszere, a tanterv (6ra- és vizsgaterv), a hozzd tartozd
tantdrgyleirdsok, melyekre épUinek a tananyagtervezés sajatos elemei, a
tantargyi tematikdak az aldbbiak szerint:
e akitUzott és jbvahagyott oktatdsi célok,
e a tartalom és az id6terv tébbi targgyal vald egyeztetése, a jovahagydsi
lépcsdk (feleldsségek),
e a tervezési folyamat fdzisai (a szUkséges ellendrzési pontokkal elldtval),
e atervezés dokumentdldsa,
a tervezeés verifikalasa és validalasa

Az oktatdsi folyamaton belUli tudasmérés:

A hallgatok féléveket lezard kollokviumain, tobb félév és tantdrgyelem
tuddsanyagdt szamon kérd szigorlatain elért eredmények lehetéséget adnak a
mindennapok oktatdé munkdjanak, az oktatdsi modszertannak értékelésére.
Gyakorlati jellegy tdrgyaink esetében, melyek gyakorlati jeggyel, vagy 3
fokozaty szoveges értékeléssel zarulnak még szorosabb, Ugyszdlvdn folyamatos
a hallgatdi aktivitds ellendrzése.

Az oktatasi folyamat végellenorzése:

Az oktatdasi folyamat végellendrzése 2, 3, illetve 4 év ciklusidejd. A zdard
tanitdsokon, zdard  foglalkozdsokon,  zdrdvizsgdkon, szakdolgozatokban
felmutatott eredmények értékelése a tananyagok fejlesztéséhez nyujt
segitséget.

Bevaldasmérés:
Kari szinten és szakokra bontva végrehajtijuk a végzett hallgatdk életitjadnak
figyelését, a pdlydn torténd elhelyezkedés, a pdlydn maradds ardnydt
tekintve, erre is alapozva a szakok, szakirdnyok értékelését és fejlesztését, a
kdzoktatds igényeinek kdvetését.
A végzett hallgaték pdlyafutasaval kapcsolatban az aldbbiakat tervezzik
vizsgdlni:
e Mennyire boldogultak szakmdjukban?
e Mennyire tdmaszkodhattak révid vagy hosszU tdvon a ndlunk megszerzett
és készségekre?
¢ Milyen hianyossagokat tapasztaltak felkésziltségUklben, mi volt ennek az
okae
e SzUkséguUk volt-e palyamaoddositasra, és ha igen, miérte
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e Mia munkdltatdk véleménye a képzési eredmeényeirdl stb.2

Helyettesités rendje
A helyettesités a munkakéri leirdsok és az érarendi lehetdségek figyelembe
vételével a tanszékvezetd ddntése szerint torténik.

Megbizassal végezhet6 tevékenységek:
e  MindségUgyi megbizott
o Leltarfelelds

MUNKAVEGZESI REND

A munkaidét a vonatkozd hatdlyos térvények szabdlyozzdk. A Tanszéken
dolgozdk munkavégzési rendjét, hataskorét, feleléssegét a munkakori leirds
hatdrozza meg, amelyet a Tanszékvezetd készit el, és betartdsdt ellendrzi.

A Tanszék tevékenységeit a vonatkozdé elbirdsok, a szakma szabdlyai, egyetemi
szintU, kari szintG szabdlyozdsok, tanszéki szabdlyozdsok hatdrozzdk meg.
Kdézponti  képzési  kdvetelmény rendszer (Tantervek, képzési kimeneti
kdvetelmények) tartalmazza minden szak esetében a tantargyi listadt — ebbdl
kari szinten tanszékhez rendelés tortént.

Belsé kommunikdcidé, munkatdrsak bevondsa

Az oktatdk szoros munkakapcsolatban dlinak az PFK tanszékeivel, a Kézponti
Tanulmdanyi Iroddval, a kilénbdzd bizottsdgokkal. A kapcsolattartds rendjét a
kari SZMSZ szabdlyozza.

Az Enek-zene Nevelési Tanszék munkatdrsai legaldbb Y évente - szUkség

esetén  gyakrabban - tartanak  megbeszélést  (értekezletet). A
megbeszéléseken az aldbbi napirendi pontok kerlinek megtdrgyaldsra:
e a Tanszék tevékenységeivel kapcsolatban meghatdarozott

kdvetelmények (vevdiigények) teljesitésének fontossaga,

a meghatdrozott mindségcélok teljesitésének értékelése,

munkatdrsi javaslatok a tovabbfejlesztés terlletén,

az oktatdsi, kutatdsi, mlvészeti tevékenységek teljesitésének értékelése,

a megfeleld teljesités érdekében szikséges intézkedések, az

intézkedések végrehajtasdért meghatdrozott felelésség, az intézkedések

hatékonysagdnak vizsgdlata stb.,

e a Kar tevékenységeire és szakjainkra vonatkozé  jogszabdlyi
kdvetelmények, és azok valtozdsa,

e aktudlis teenddk.

A Tanszékvezetd tdjékoztatja munkatdrsait a kitdzott célok idéardnyos

teliestlésérdl, az eddig elért eredményekrdl, és kikéri a munkatdarsai

véleményét, javaslatait.
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A megbeszélésrdl jegyzdkdnyv (emlékeztetd) készUl, amelyet a tanszékvezetd
6riz meg. A jegyzékdnyv hozzdférhetdé minden érintett szdmdra. A tanszéket
érinté témakrdl a tanszékvezetd tdjékoztatja az ott dolgozdkat.

Oktatasi tevékenység:

Oktatdsi tevékenységUnkre oktatdsi tervet készitlnk. Ezek a tantdrgyi
tematikdk, melyekben a tantervek, kurzusleirdsok, képzési kimeneti
kdvetelmények dltal megfogalmazott célok és feladatok idéardnyos
teljesitésének és ellendrzésének félévre bontott tervezése valdsul meg. Kiemelt
fontossdgu az oktatdsi tevékenységgel kapcsolatos eredmények tervezése.

A tanszék szabdlyozdsok alapjan végzi fevékenységét. Az eredményes oktatdsi
tevékenység végzéshez a tanszéken szUkséges anyagi és humdnerdforrds
rendelkezésre dll.

Az oktatdsi tevékenységhez szikséges eréforrdsokat a gazdasdgi féigazgatd
biztositja, a mindenkori egyetemi szabdlyozdsnak megfelelden.
A Tanszék oktatdmunkdija szerves részét képezi a Kaposvari Egyetem fdiskolai
szintG oktatdsanak. Az oktatdssal kapcsolatos engedélyek, az Oktatdsi
Minisztérium részérél az Alapitdé Okirat, az akkreditacids iratok, szakinditdsi
engedélyek a Rektori, illetve Féigazgatdi Hivatalban taldlhatok.
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MUkodtetés

A tanszéken t6rtend elméleti €s gyakorlati oktatds ciklusosan a tanévekhez és a
szemeszterekhez kotédik.

Az oktatdsi tevékenységhez szUkséges dokumentumok, feliegyzések a
szakinditasi dokumentumokban, tantervekben, ora- és vizsgatervekben, az
ezek alapjdan elkészitett hallgatéi tajekoztatdkban kerlltek meghatdrozdsra.

A Tanszéken folyd oktatds felelése a PFK Oktatdsi féigazgatd-helyettese felé a
tanszékvezetd.

Az oktatds tervezése

A Tanszék féléves oktatdsi tervezetét (tantdargyfelosztds) a Tanszékvezetd késziti
el. Jbvahagyd az oktatdsi féigazgatd-helyettes.

Minden szemeszter el6tt kiaddsra kerUl az &sszes érintett szdmdra a szakok éra-
és vizsgatervei alapjdan elkészitett érarend. A tantdrgyfelelésdk és oktatok azt
egyeztetés utdn elfogadjdk, ezt kdvetdéen a végleges vdltozatot a hallgatdk
megkapjdk.

Az oktatas (tanitas-tanulds) folyamata

Az oktatds kiteried a nappali, esti és levelezd tagozaton tanuld hallgatdk
képzésére.

Az oktatdst végzdék a kiadott, - tantargyfelelds dltal készitett és a tanszékvezetd
dltal jbvahagyott — tematika, tantdrgyi program alapjdn végzik az elméleti és
gyakorlati képzést.

Amennyiben az oktatdsi periddusban elmaradt tematikai rész vagy oktatdsi
ordk vannak, a tantargyfelelds oktatd gondoskodik ezek utdlagos potldsardl a
szorgalmi id&szak lezdarasat megeldzd idédben, egyeztetve az oktatdval és a
hallgatok kepviseldjevel.

A felvételi eljards:

A felséoktatdsi torvény elbirdsai szerint

Tanité és dvodapedagdgus szakon a felvételUket kérdknek zenei alkalmassdgi
vizsgdn kell bizonyitani alkalmassdgukat a képzés sordn el6ttlk allé feladatok
teljesitésére, a pedagogus pdlya gyakorldsdhoz szikséges zenei ismeretek
elsajatitasara.

Alkalmassagi kovetelmények:

e a halldsvizsgdlat keretében néhdny (legaldbb husz) magyar népdal vagy
muUzenei szemelvény eléaddsa emlékezetbdl, szabad vdalasztds alapjan (a
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dalokat mds-mds kezdd hangrdl is meg kell tudni szélaltatni), hangkdz- és
hangzatfelismerés (visszadudolds);

e a zenei emlékezet Vvizsgdlata sordn egyszer(, révid ritmussorok
visszahangoztatdsa (negyed-, nyolcad-, pontozott ritmus és szinképa
kombindcidibdl) tapsoldssal, kopogdssal; néndny hangbdl dallé egyszer(
dallamok visszaéneklése, dudoldssal vagy szolmizdlva,

e a kottaolvasdsi készség vizsgdlata sordn néhdny Utem laprdl olvasdsa az
egyszerU gyermekdalok szintjén az étvonalas rendszerben.

Az elbirdlas alapvetd szempontja, hogy a felvételizd rendelkezzék az ének-
zenei tevékenység vezetéséhez, tanitdsdhoz nélkildzhetetlen zenei halldssal,
egészseges énekhanggal és megfeleld hangterjedelemmel.

A tanitd és az ovodapedagdgia szakra jelentkezd hallgatdk ének-zene
alkalmassagi vizsgdra vald felkészUlését segiti a Pedagdgiai Fdiskolai Kar egy
kiadvannyal, melyhez igény szerint egy darab hangkazetta, vagy CD lemez
melléklet is tartozik.

A hallgaték fontosabb feladatai:

e Q tanuimdnyi foglalkozdsokon  vald  részvétel meghatdrozott
id6terjedelemben és Utemezésben (kreditek gyUjtése),

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

e szamadds a tanultakrél a felséoktatdasi intézmény dltal eldirt értékelési
formdk (vizsgdk, beszdmoldk stb.) keretében,

e a képzési célnak megfeleléen eldirt gyakorlati feladatok (tervezés, tanitdsi

gyakorlat, tanulmdanyirds, munkafeladatok stb.) elvégzése.

Az oktaték (a felséoktatdasi intézmény) fontosabb feladatai:

e a korszery, tudomdanyosan megalapozott tananyag kialakitdsa és az
elsajatitdsahoz vezetd Ut megtervezése,

e mUvészeti tevékenység, tudomdnyos kutatds, leépéstartds a tudomdnyos
fejlédéssel, ami nélkUlbzhetetlen a korszerd tananyag kialakitdsdhoz és
oktatdsdhoz,

e qaz oktatdsi folyamat megszervezése, a tanulast irdnyitdé foglalkozdsok
(eléaddsok, szemindriumok, konzultdcidk) kindlatanak biztositdsa, tandrdk
megtartdsa,

e a tananyagot tartalmazé tanulmdanyi segédeszkdzdknek (tankdnyv, jegyzet,
szoftver stb.) és az oktatdsi folyamat mds targyi feltételeinek biztositdsa,

e a tanuimdnyi eredmény értékelése, a kurzusok teljesitésének, a képzettség
megszerzésének tanusitasa.

Mivel a felséoktatdsi intézmény rendeltetésébdl addddan pedagdgiai
intézmény is, a tanitdsi-tanuldsi folyamatban az oktatdéké a vezetd szerep, és
igy elsGsorban az o&vék a felelésseg a tanitdsi-tanuldsi  folyamat
eredményességéért, a felséoktatds mindségéért.
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Az oktatds minéségét befolydasolo tényezok

e Azel6adds
Az elbadds az egyetemi (féiskolai) oktatds klasszikus formdja, amelyet
tébbnyire sokszorositott el6addsjegyzet, tankdnyv, oktatdsi segédanyag egészit
ki.

e Szemindrium, gyakorlat:
A szemindriumi foglalkozds cselekedtetd, interaktiv - oktatdsi  forma,
kdzéppontjdban a hallgatdk akftivitdsa, dltaluk készitett munkdk (tanulmdnyok,
tervek stb.) megvitatdsa dll, igy az irdnyitott tanulds, az alkotdsra nevelés és a
kritikai gondolkodds fejlesztése e foglalkozdsok jellemzbje, amelyek
legmagasabb szintje az dndllo kutatast is igenyld szakdolgozati €s TDK munka.

A szakdolgozati és TDK dolgozat megirdsdnak segitését célzd konzultdcid
idéigényes oktatdsi forma, de nagy szerepe van a kritikai gondolkodds
fejlesztésében, a gondolatok kdzlésének, a tudomdanyos érvelés szabdlyainak a
megismertetésében.

Gyakorlati foglalkozdsok:

A gyakorlati képzésben az oktatdst kijeldlt szakvezetdk vegzik. A szakvezetdket
a tanszékvezetd egyetértésével a gyakorlati képzési féigazgatd-helyettes jeldli
ki. Munkdjukat a kijeldlt tantargypedagdgusok ellendrzik.

A tanitasi-tanuldsi folyamat Gtemezése

A tanitdsi-tanuldsi folyamat  tartalmi irdnyitdsénak szervezeti kereteit a
tantdrgyak rendszere biztositja. A tantdrgyak részben kotelezdek, részben
kodtelezben vagy szabadon vdalaszthatdk. A tantdargyak tanuldsdnak idérendje
és sorrendje részben kotott, és  (részben) kotetlen. Az elérehaladdst
mintatanterv, illetve a szak tantdrgyi kreditterve hatdrozza meg.

A tanitdsi-tanuldsi folyamat idébeli tagoldsa dltaldban a 15 hetes félévekhez
(szorgalmi id&szak) igazodik, amelyeket 4-6 hetes értékels idbdszak
(vizsgaiddszak) kovet, illetve zdr le. Egy tanév két félevbdl dll. A befejezett
képzés idétartama kettd (FSZ), hdrom, vagy négy tanév, amit azonban tovdbbi
(szintén befejezett vagy kiegészité képzést nyujtd) tanuimdnyi szakasz(ok) is
kovethet(nek).

A tantdrgyi rendszerUnk egyszerre biztositia a képzési célnak megfeleld
ismeretanyag elsajatithatdsdgdt, a tantdrgyak egymdsra épuUlését, az egyéni
érdeklédés kielégitését, a specidlis szakirdnyokban vald tdjékozddds
lehetdségét, 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-hat féléves
tanulmdnyi szakaszt zard értékelés (szigorlat).

Az értékelés sajatossdgai igazodnak a képzés szintiehez és szakirdnydhoz, és
vdltozatos formdju lehet: szébeli és/ vagy irdsbeli vizsga, gyakorlati feladat stb.
Az értékelés jellege és sUlya is tdbbféle a tananyag fontossdgdatdl és attdl
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fuggden, hogy az értékelés egy kisebb tananyagrészre vagy nagyobb
0sszefGggd tananyagra vonatkozik-e: a részvétel igazoldsa aldirdssal, mindsitett
aldiras, gyakorlati jegy, kollokvium, szigorlat, zaré tanitds, zdrd foglalkozds,
zArovizsga stb.

Az értékelés nemcsak a hallgatdét mindsiti, hanem visszajelzést nyUjt az oktatdi
munka hatékonysagdrdl is.

A képzéskovetés
A képzés-kovetés alapvetd célia kell legyen a szakok fejlesztése, annak
meghatdrozédsa, hogy a végzett hallgatdk piaci alkalmassdgdnak
tokéletesitése érdekében a szakon a képzést milyen irdnyba kell fejleszteni.
A képzéskdvetés része az intézmeény dltal nyujtott tovdbbképzés rendszere is
Az oktaté megfeleléség-értékelése
Az oktatdék megfeleldségét a képzési folyamat elsé fazisdban, az oktatdk
felvételénél hatdrozzuk meg. A tanitds-tanulds folyamatdban az oktatdk
megfeleldségét féként a hallgatdk ,értékelik’. Az oktatdk felvétele sordn az
egyetem értékeli a megfeleldséget a Felséoktatdsi Tdérvényben meghatdrozott
oktatéi kdvetelmények, a kdzalkalmazottak mindsitésének szempontrendszere
és a tanszékvezetd szakmai véleményének figyelembe vételével

o végzettség,
szakmai képzettség,
szakmai és pedagodgiai gyakorlat,
kutatasi/mivészeti tevékenység,
emberi kvalitdsok alapjan.

Az oktatokkal szembeni mindségi kovetelmények

e szakmai felkészUltsége, ismeretatadd képessége, eldaddi készsége
megfeleléen magas szint( legyen

e megfeleld szintd tudomdnyos kutatdo- és/vagy mivészeti alkotdé munkat
végezzen,

e szakmaiismereteit folyamatosan gyarapitsa,

e erkdlcsi magatartdsa, dltaldnos mdveltsége alapjdn legyen alkalmas a
hallgatok nevelésére,

e legyen fisztdban feleldésségével,

e clbaddsmod: legyen megfeleléen hatékony, ezen belUl érthetd, szines
és vdltozatos fogalmazds, beszédhangulat helyes megvdlasztdsa,
magabiztossdg, jegyzetelhetdség, amihez olvashatd irdsmod, érthetd
beszéd, megfeleld tempd és Iényegkiemelés szUkséges; oktatastechnikai
eszkdzdk haszndlata segitse az érthetdseéget és a jegyzetelhetdséget,

e oktatdsi méd: érezze fontosnak az oktatdst, mint feladatdt, jellemezze
idébetartds, Utembetartds, a tdargy fontossdgdnak bizonyitdsa, az
oktatott ismeretanyag valdsdgos haszndlata, motivdacié az igényesebb
munkavégzésre, figyelem szinten tartdsa, folyamatos tanuldsra
serkentés, felfedezd tanitas alkalmazdsa;

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

o stilus: korrektség, objektivitdsra térekvés, pontossdg, humor, egészséges
dnbecsUlés, magabiztossdg, tolerancia, kdzvetlenség jellemezze.

Az oktato értékeld tevékenységének a mindsége
Az aldbbi fébb szempontok alapjan térténik:
e Qaz értékelésre vald felkészUltsége a hallgatdk véleménye szerint,
e Qz értékelés fontossdgdhoz vald hozzddlldsa,
e Onértékelés,
e Qz értékelések eredményei alapjdn az oktatordl kialakitott vélemény.

Az értékelési tevékenység mindsége
Az értékelési tevékenység az aldbbi fébb szempontok alapjdn térténik:
e a vizsgatematika korrektsége,
e avizsgatematika kdvetése,
e Qz értékelési tevékenység milyensége,
e a felhaszndlt technika mindsége.

Az értékelési rendszer minésége
Az értékelési rendszer mindsitése az aldbbi fébb szempontok alapjdn térténik:
e a helyiség min&sége,
e atechnikai elldtottsadg mindsége,
e akorGimények mindsége (légkor).
Az oktatdi mindsités rendszere
e Megfelelés a munkakdri kbvetelményeknek
Kozalkalmazotti mindsités-rendszer
Karrier terv
Onértékelés
Teljesitmény-értékelés, motivacios terv

Hallgatoi értékelési folyamat

Az oktatds megkezdésekor az oktatd ismerteti a tantdrgyi tematika alapjan a
tantargy programjat, menetét, és a kovetelményrendszert. A tantdargyi
tematika ezt kdvetéen a hallgatdk szdmdra a tanszéken elérhetd. Az oktatds
folyamatdban a szébeli és irdsbeli szdmonkérés maodszerével kiserjik
figyelemmel a hallgatéi tevékenységet. A vizsgdra bocsdtds feltételeit a
tantargyi kdvetelményrendszer és az egyetemi SZMSZ 3. kotete tartalmazza. A
gyakorlati  oktatdssal kapcsolatban meghatdrozott  dokumentacidt a
szakfelelésdk, a gyakorlati  képzésért feleldés kari  féigazgatd-helyettes,
tantdrgypedagdgus oktatdk és szakvezetdk/mentorok készitik. Az oktatdst
végzdk teljesitményét, tevékenységuk eredményességét a tanszékvezetd kiséri
figyelemmel (6raldtogatdsok) és értékeli. A figyelemmel kisérési folyamat
eredménye a Tanszékvezetd dltal tartott megbeszéléseken kerUl értékelésre.
Az értékelés eredményeként a tanszékvezetdé meghozza (kezdeményezi) a
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szUkséges intézkedéseket. Az értékelés eredményét a tanszékvezetd
felnaszndlja a tantdrgyak tovdbbfejlesztési folyamataiban.

Kutatasi, palydazasi tevékenység:

TanszékUnk eléz&ekben vdzolt kutatdsi témdit kivanja tovdbbfolytatni. Az
oktatdktol elvdrds, hogy minimum egy kutatdsi témdban részt vegyenek,
vezetd oktatd esetén, hogy egy témdat vezessenek. Ezen terUleteken TDK és
diploma dolgozatot konzultdljanak, évente tdbb publikdcidt jelentessenek
meg. Kutatdsi eredményeiket — lehetéség szerint az oktatdsban hasznositsdk,
gradudlis vagy fakultativ targyak, PhD iskolai oktatds, stb. keretében.

Beszerzés
A beszerzések a Kotelezettségvallalasi Szabdlyzat szerint térténnek
Adatok nyilvantartasa, adatkezelés, adatszolgaltatas

Az adatok nyilvantartdsdrdl, adatkezelésrdl, adatszolgdltatasrdl a Kaposvdari
Egyetem Iratkezelési Szabdlyzatdban és Kockdzatkezelési Szabdlyzatdban
(2006) taldalhaté szabdlyozds.

Oktatasban: legfontosabb a vizsgalap, amit a tanszék kinyomtatva és az
oktatd aldirdsaval elldtva &riz. A tanszéken a ZH dolgozatokat is megdrizzik
egy-két évre.

Kutatdsban a zdrdjelentéseket a Gazdasagi Féigazgatdsag archivdlja.

A tanszéki iktatdékdnyvet a titkdrnd vezeti, a beérkezett illetve kimend
dokumentumokat archivdlja.

Karbantartds, eszk6zok, hangszerek kezelése

Az oktatdshoz, kutatdshoz, muivészeti tevékenységhez szUkséges eszkdzOk
id6szakos, vagy nagy karbantartdsa kari szinten szabdlyozott. A tanszék erre a
célra létrehozott formanyomtatvanyon csak a megrendelést végzi.

Tanszéki eszkdzok nyilvantartdsa

A tanszék szolgdltatdsi folyamatai sordn — annak tulajdonosatdl fuggetlendl -
csak olyan eszkdzt lehet felhaszndlni, amely szerepel a tanszék leltdri
nyilvantartdsdban. A nyilvantartds megdrzése és az eszkd6zok meglétének és
rendeltetésszerl haszndlatra térténd alkalmassdgdnak iddszakonként térteénd
ellenérzése a tanszéki leltarfelelés feladata. Ezen a terlleten minden
munkatdrs kdteles a téle elvdarhatd gondossdggal eljgmi, a tanszék leltdri
eszkOzeire, azok épségeére vigydzni, a leltdrozds munkdjdban részt venni.

MELLEKLETEK
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