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MUKODESI REND CELJA

Ez a Miikbdési rend hatarozza meg azokat a médszereket, feladatokat, amelyek alapjan
a(z) Idegen Nyelvi Irodalmi és Mdédszertani Tanszék az oktatasi, kutatasi, szolgaltatasi
tevékenységet végzi a magas szintl vevéi elégedettség érdekében.

ALKALMAZASI TERULET

Ez a mikodési rend az Idegen Nyelvi, Irodalmi és Mddszertani Tanszék altal végzett
oktatasi, kutatasi tevékenységet kozvetlenll végzé oktatdkra, szak- és
segédszemélyzetre, valamint a tevékenységhez kapcsoldd6é adminisztraciét végzé
munkatarsakra vonatkozik.

HIVATKOZASOK

Min&ségiranyitasi kézikdnyv

2005 1993. évi LXXX torvény a felsGoktatasrol

146/1998. (1X.9.) Kormany rendelet

Kaposvari Egyetem Pedagdgiai Kar Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Idegen Nyelvi, Irodalmi és Modszertani Tanszék Intézeti Szervezeti Mlkodési Szabalyzat
Gazdalkodasi Szabalyzat

Veszélyes hulladék kezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

Rektori utasitas

Dékani utasitas

Gazdasagi féigazgatoi utasitas

Munkakdri leirasok

Pedagdgusok szakmai etikai kodexe

MEGHATAROZASOK

Posztgradudlis képzés: az alapdiplomara épitett fels6foku szakiranya képzés és
tovabbképzés, valamint a tudomanyos fokozat megszerzésére iranyuld tevékenység
Gradualis képzés: egyetem szintli nappali tagozatos altalanos magyar, angol nyelvi
alapképzés

Oktatasi tevékenység: az egyetem sajat vagy kiils6 megbizott éraadoi altal végzett - az
érvényben levé tanrendben elbirt - elméleti (el6adas, szeminarium, kredit pontos
kurzusok tartasa, Tudomanyos Diakkori Palyamunka és diplomamunka témavezetése),
gyakorlati képzés és vizsgaztatas.

Szemeszter: a képzés szemeszterekre tagolddik, amely a tanrendben régzitett szorgalmi
id6szakbol és vizsgaidbszakbdl all.

Kari Tanacs: A kar dontéshozo, véleményez6 testiilete. Valasztasa a Kar Szervezeti és
Mikodési Szabalyzataban rogzitett médon torténik. A Kari Tanacs tagjait tartalmazo lista
hozzaférhetd a Féigazgatoéi Hivatal Titkarsagan.
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5.0 MUKODESI REND TARTALMA
A Mikddési rend elkészitéséért és karbantartasaért a Horvath Gyulané dr. Szabd Sara
(tanszékvezetd) - aki a minéségiranyitasi vezetdje is igy a, végrehajtaséért is a(z) Idegen
Nyelvi, Irodalmi és Maodszertani Tanszéken a Horvath Gyuldné dr. Szab6é Sara
(tanszékvezetd) -a felelbs.
5.1 A Tanszék bemutatasa:
A(z) Idegen Nyelvi, Irodalmi és Mdodszertani Tanszék oktatd és kutatdé munkaja alapozza
meg a hallgatok és a végzett szakemberek alapvetd idegen nyelvi irodalmi és civilizaciés
ismereteit és széles korl irodalmi, modszertani muveltségét, ezek hazai és nemzetkdzi
elfogadtatasat.
A tanszék oktato és kutato tevékenysége, egyuttmikodése a kar illetve az egyetem mas
tanszékével, orszagos nemzetkdzi mihelyekkel és biztositia az idegennyelvi-oktatas
eredményességeét. Alapvetd vezetési elv: az egylttmikoddés, a csapatmunka a bizalom.
Az Idegen Nyelvi Irodalmi és Mddszertani Tanszék harmas feladatot lat el és a jov6ben is
ez a kuldetése a kar stratégiaja és értékrendje szerint:
- angol, francia, német miveltségterileti - tanitd szakos nappali és levelezé képzés
biztositasa a Kaposvari Egyetem Pedagdgiai Karan,
- a kotelez6 idegen nyelvi nappali és levelezé képzés biztositasa a Kaposvari Egyetem
Pedagdgiai és Mivészeti Karan mind a 14 képzésben a képzési kdvetelményekben
meghatarozott allamilag elfogadott B, nyelvvizsgakra valo felkészités és vizsgaztatas,
- afakultativ idegen nyelvi képzés mindkét karon hallgatéi valasztas alapjan,
- szakmai nyelv tanitasa, amelynek eredményeként Ujabb kulfoldi partner kapcsolatok
fejlédnek.
Angol szakcsoport Francia szakcsoport Német szakcsoport
vezetd vezetd vezet6
dr. Kophazi Erzsébet dr. H. Szabo Sara dr. Fekete Lilla Sara PhD
(egyetemi doktor, (féiskolai tanar, (docens)
docens egyetemi doktor
PhD aspirans) kandidatus)
Véstyan Rita Béri Etelka Filinger Margit
( adjunktus,6raadé6 ( tanarsegéd ( adjunktus
Szept. 1-t61 PhD aspirans) PhD aspirans)
Csizmadia Gabor Stickl -Rabai Marta
(adjunktus, ( adjunktus,
PhD aspirans) PhD aspirans)
Dudinszky Katalin
6raado
Szilvasi Zsuzsanna
Széliné Gal Anett
oradod ( adjunktus,PHD aspirans)
Kiadas: 3 3/20
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A Tanszék folyamatos figyelemmel kiséri vele szemben tamasztott jelenlegi és
jovobeli igényeket.
Feladata:

o afelsboktatasi munkaerd piaci tajékozodas,

e azarovizsgaelnOkok irasos visszacsatolasai,

e Erasmus/Socrates cserediakok kilféldi szakmai idegen nyelv —tanulmanyairdl
sz0l6 értékelések,

e FErasmus/Socrates csere —oktatok kilféldi szakmai idegen nyelv —eléadasairol
5206106 értékelések,

e akuls6 szakmai gyakorlatrél érkezd intézményvezetbi véleményezések,

e aktualis Ugyeket is tartalmazo tanszéki értekezlet,

e az értékelt informaciok alapjan kerll sor a humaneréforras —fejlesztésre,
tananyagfejlesztésre, tanterv modositasra, szakmai 6sszejOvetelek szervezésére,
egyeéb feladatok el6készitésére stb..

Az Angol -Francia -Német Idegen nyelvi miveltségterileti tanitdéi ismeretek
megalapozasat biztosité tantargyai:

Nyelvtan/ rendszer leir6 nyelvtan 19,30%

Nyelv és stilusgyakorlat 7,02%

Gyermekirodalom 5,26

Civilizacid/ orszagismereti beszédgyakorlat 1,75%

Fonetika /fonoldgia 3,51%

Stilisztika /irastechnika 14,04%

Irodalmi beszédgyakorlat 3,51%

Ifjusagi irodalom 3,51% (a BA tantervben nem szerepel)
Gyermeknyelvi szeminarium 1,75% (a BA tantervben nem szerepel)
XX. sz. Kulturtérténet 5,26% (a BA tantervben nem szerepel)
Dramapedagogiai mihely 7,02%

Tantargypedagdgia 5,26

Szemléltetbeszkdz készitdé Mihely 10,53%

Nyelvtanitasi Szakmai mihely 10,53% (a BA tantervben nem szerepel)

A diszciplinak:
e lrodalomtudomany 22,81%
e Nyelvtudomany 78,79%

A z oktatas alapelveit bemutaté tantargy(ak):

Tantargypedagdgia 5,26%

Szemléltetbeszkodz készité Mihely 10,53%

Nyelvtanitasi Szakmai miihely10,53%

A hallgaté valasztas alapjan kotelezé idegen nyelv —tanitas.
Idegen nyelv vizsgael6készits -szabadon vélasztott targy.

Kutatasi tevékenységiink

Az elmult kilenc évben 12 tanszéki kolléga 170 publikaciét jelentetett meg amelybél, 15
tanszéki publikacid szlletett és két tanszékvezet6i palyazat (Klébelsberg, Vilag-Nyelv)
anyagi finanszirozasaval jott létre. Mindkét kiadott kotet a szaknyelvtanitas
megalapozasat szolgalja. A lektoralt cikkek szama 11 kolléga tollabol 37, de ennek 52%-
at a tanszékvezet6 irta. Még nagyobb az arany a kulfoldi idegen nyelvii konferencia
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kiadvanyoknak a tanszékvezet§ szamara 8-bol 6, Osszességében pedig, a tanszéki
Osszes a 180 publikacidobol 56-ot a tanszékvezet§ irt.

A feladat elvégzéséhez rendelkezésre allé6 humaneréforras:
e oktato: 1 féiskolai tanar, 2 docens, 5 adjunktus, 1 tanarsegéd, 2 éraado
e egyéb dolgozé: 1 tanszéki adminisztrator

Oktatoi —

Munkatarsaink az Egyetem Szervezeti Mikoédési Szabalyzat, kutatoi

kdvetelményrendszernek megfelel6en keriilnek alkalmazasra.

Az oktatasi, kutatasi tevékenységhez az alabbi munkakoérnyezet, infrastruktura all
rendelkezésre:

e oktaté termek

e laboratérium

e szamitdgépek

e oktatasi berendezések, segédeszkdzok: ( magnd, CD lejatszo, fénymasolo,

szines TV, videdbmagnd, kamera, diktafon angol-francia német misoros

videokazettak, magnokazettak )
laboratériumi berendezések, eszkdzok: ( magné+ fejhallgato)

Infrastruktural
is elemek

Mennyiségi megitélés

Szinvonal béli megitélés

nincs

kev
és

elegend
5

jol
ellatott

bdség
es

elavult | elfogadha | megfelel
to 6

szinvonal
as

nemzetk
ozi
szintl

Nyelvi Labor

X

Magnetofon

CD lejatszé

Videomagné

Irasvetitd

XXX X

Idegen nyelvi
Software

Szaktantere
m

CD lemez

Diktafon

Videokamera

Magndkazett
a

X XX

X |IX|X X

Video kazetta

x

x

Fénymasolo
gep

Informatikai
eszkozok

Tanszéki informatikai infrastruktura:

1 db IBM PC 486 Computer

HP Desk Jet 500 C nyomtaté
1db Sziinetmentes aramforras 2/92,
4 db Monitor 15, 1 db SAMSUNG 17

1 db P200 MMX Szamitégép komplett.

4 db HP LEZERJET 1200 Nyomtat6 5/87, HP 5550, HP Nyomtaté Deskjet 510, HP Desk Jet 500 C

Nyomtaté

4 db COMPAQ 47 48-952 EURO-ONE RT 11/280

1 db COMPAQ SZAMITOGEP 11/335 2002

1 db Videokamera
3 db Szines TV

1 db Videomagné SAMSUNG, 1 dbVideo magné AKAI

Kiadas: 3
Datum:

2009. 09. 14.
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1 db CD lemezlejatszo6 Philips 6660
1 db Cannon 1550 fénymasold /Goethe Institut ajandéka/

Kiadas: 3

Oktatasi tevékenységiink
Az oktatéi szabadsag, az azonnal felhasznalhaté és a szemléletet formalé tudas aranya, a
tartalomhoz vélasztott didaktikai eszk6z6k mind a tananyagtervezés sajatos elemei az
alabbiak szerint:
o a kitlzott és jovahagyott oktatasi célok: tanterv, tantdrgyakban valé konkretizalasa
o a tartalom és az id6terv tobbi targgyal valdé egyeztetése, a jévahagyasi lépcsék
(felelésségek): Kari Tanacs, TanszékvezetSi értekezlet, Tanszéki értekezlet,
Tantargyfelel6s, tematikakészités, kurzushirdetés
e a tervezési folyamat fazisai (a szlikséges ellenérzési pontokkal ellatva): tematika
ismertetése, kovetelmény, a hallgatokkal zarthelyi dolgozat meghatarozasa,
vizsga kdvetelmények meghatarozasa
e a tervezés dokumentalasa: tanterv, tantérgyleiras, tematika megtekinthet6 a
hal6zaton, a tanszéken
e a tervezés \verifikalasa és validalasa: tematika megirasa, leadasa,
kurzuselégedettség vizsgalat a félév végén, zarthelyi dolgozat iras
vizsgaeredmény értékelése
e az ETR-ben valo teljes dokumentalas

Az oktatasi folyamaton beliili tudasmérés:

A hallgatok féléveket lezard kollokviumain, szigorlatain elért eredmények lehet8séget
adnak a mindennapok oktatd munkajanak, az oktatasi mddszertannak értékelésére. A
rovid ciklusidd kdvetkeztében ebben az esetben érhetjik el a leggyorsabb eredményeket.

Az oktatasi folyamat végellenérzése:

Az oktatasi folyamat végellen6rzése 4 év ciklusidejli. Az zardvizsgakon,
zarédolgozatokban felmutatott eredmények értékelése kiils6 partatlan egyetemi oktatd
altal a tananyagok fejlesztéséhez nyuijt segitséget.

Bevalasmeérés:

Felmérik a zardvizsgan a hallgatok életdtjanak alakulasat, a szakméban vald
elhelyezkedésére kdvetkeztetlink, a szakmaban maradasok aranyat. Mindez hozzajarul a
szakok, szakiranyok értékeléséhez és fejlesztéséhez.

A végzett hallgaték palyafutasaval kapcsolatban az alabbiakat tervezziik vizsgalni:

e Mennyire boldogultak szakmajukban? OM. Vilag Nyelv Program szerint
nyelvtanarokka lettek

e Mennyire tamaszkodhattak révid vagy hosszu tavon a nalunk megszerzett és
készségekre? Tovabbtanulasuk soran egyetemen angol, francia és német szakon,
tematikat kérnek télink, igy értesllink tovabbtanulasukrél végzett hallgatoéik,
akiknek itt szerzett tudasa megfelelé a nyelvtanari egyetemi képzés alapjanak. PTE
16 kreditnek fogadija el 4 éves francia miveltségterileti képzésiinket

¢ Milyen hianyossagokat tapasztaltak felkésziltségiikben, mi volt ennek az oka?
Gyenge idegen nyelvi felkésziiltséggel rendelkez6 és nem elég szorgalmas hallgaté
nem jut el a felsé foki kommunikativ kompetencia j6 csak elégséges szintjéig.
Kevés interperszonalis idegen nyelvi képzést anyanyelvi lektorokkal.

e Szukségulk volt-e palyamédositasra, és ha igen, miért? Kézépiskolai angol, francia
és német tanari diploma megszerzésével az altalanos iskolabdl kdzépiskolaba
mentek tanitani.

e Mi a munkaltatok véleménye a képzési eredményeirdl stb.? A varos, és kérnyéke
altalanos iskola igazgatéi a tanszékhez fordulnak idegen nyelvtanar (angol,
németnyelv) utanpétliasért. A V. évfolyamosok kozil egyéni tanrendet kérve jo
néhanyan mindig elmentek tanitani a fent javasolt allashelyekre. Levelezd
miveltségterileti kiegészitd tanfolyamatokra jelentkez6k mar rendelkeztek
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5.2

5.3.

6.0

6.1

Kiadas: 3

kdzépfoku nyelvvizsgaval az A&ltalanos idegen nyelv- tanitoi felkészilés
eredményeként, igy mar tanitottak a tanfolyamra valo jelentkezéstik idején az adott
idegen nyelvet.

Helyettesités rendje

A helyettesités a munkakdri leirasok és az éves helyettesitési rend alapjan torténik.

a, Az azonos szakos kollégak lehetSleg csoport 6sszevonassal latjak el a hianyzé oktatd
orait.

b, Ha nem lehet, akkor a hidnyz6 oktatd utmutatasa alapjan torténik az 6ra megtartasa
helyettesitéssel.

¢, Ha nem a hianyzé oktaté utmutatasa alapjan torténik az o6éra megtartasa
helyettesitéssel, akkor irasbeli feladatok elvégeztetésével torténik a helyettesités,
amelyeket a szaktanar késdbb  kiértékel. Ezen kivul kdnyvtéri kotelezd irodalom
elolvasasa, anyaggydjtés, 6nallé kutatbmunka adott oktatéi szempontok alapjan lehet a
helyettesités formaja

d, Kisel6adas készités irasban és idegen nyelvi civilizaciés vided, Internet, magné,
képmagnd anyaganak megtekintése és ennek alapjan feladatértékeld lap kitoltése is lehet
a helyettesités

e, Oracsere segitségével is torténhet a helyettesités

f, Blokkositassal is torténhet a helyettesités

Megbizassal végezhet6 tevékenységek:
o Leltarfelel6s
o Weblap felelés
e Min&ségbiztositasi felel6s
o Kredit felelés

MUNKAVEGZESI REND
A munkaidét a dolgozé és a Pedagdgiai Kar kdzott [étrejott munkaszerzédés tartalmazza.

A Tanszéken dolgozé munkavégzési rendjét, hataskorét, felelésségét a munkakari leiras
hatarozza meg, amelyet a Tanszékvezetd készit el, és betartasat ellenérzi.

A Tanszék tevékenységeit a vonatkozé elbirasok, a szakma szabalyai, egyetemi szintd,
Kari szintli szabalyozasok (Kari Tanacs jegyz6kdnyvek), Intézeti szintli szabalyozasok
(Intézeti SZMSZ), Tanszéki szabalyozasok szabalyozzak.

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

Bels6 kommunikacio, munkatarsak bevonasa

A(z) Idegen Nyelvi, Irodalmi és Mddszertani Tanszék szoros munka-kapcsolatban allnak
az Egyetem tanszékeivel, a Tanulmanyi-, a Kutatas Szervezési Osztéllyal, a kilénbdz6
bizottsagokkal, szakhatésagokkal, feliigyeleti szervekkel. A kapcsolattartas rendjét az
Kaposvari Egyetem Pedagdgiai Kar SZMSZ szabalyozza.

A Idegen Nyelvi, lrodalmi és Moddszertani Tanszék legaldbb Vi évente tartanak
megbeszélést (értekezletet). A megbeszéléseken az alabbi napirendi pontok keriinek
megtargyalasra:
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6.2

6.2.1

Kiadas: 3

e a Tanszékek tevékenységeivel kapcsolatban meghatarozott oktatasi, kutatasi

kovetelmények (vevdi igények) teljesitésének fontossaga,

a meghatérozott min6ségcélok teljesitésének értékelése,

munkatarsi javaslatok a tovabbfejlesztés teriletén,

az oktatasi, kutatasi tevékenységek teljesitésének értékelése,

a megfeleld teljesités érdekében szlkséges intézkedések, az intézkedések

végrehajtasaért meghatarozott felelésség, az intézkedések hatékonysaganak

vizsgélata stb.,

e az Intézet tevékenységeire vonatkozé jogszabalyi kovetelmények, és azok
valtozasa,

o valamint a kézikdnyv 3.3 fejezetében szabalyozottak.

A megbeszélésrdl emlékeztetd készil, amelyet a tanszék (vezet§) 6riz meg. A
jegyz8konyv hozzéaférhetd minden érintett szamara. A tanszéket érint6 témakrdl a
tanszékvezet tajékoztatja az ott dolgozdkat.

A tanszékvezetd alkalom szerint a Kari Tanacsulést kovetéen az aktualis oktatasi és
kutatasi tevékenységgel kapcsolatos megbeszéléseket tart a munkatarsak bevonasaval.
A szakmai megbeszélésen:

e a Tanszékvezet§ tajékoztatia munkatarsait a kitlizott célok id6éaranyos
teljesulésérdl, az eddig elért eredményekrdl, és kikéri a munkatarsai véleményeét,
javaslatait,

e kiértékelésre kerll a megvaldsitott tevékenységének eredményessége is,

e Dbiztositijuk munkatarsaink szamara képzés formajaban a szikséges
felkészlltséget, tudatossagot,

e ezen a férumon gondoskodunk tovabba arrdl, hogy munkatarsaink tudataban
legyenek tevékenységeik szerepének, fontossaganak, valamint annak, hogy
miképpen jarulhatnak hozz4 a kitlizott minéségcélok teljesitéséhez,

e valamint a kézikdnyv 3.3 fejezetében szabalyozottak

Ezekrdl a képzésekrdl késziilt feljegyzéseket megdrizziik.

A szakmai megbeszéléseken tovabba meghatarozasra kerlilnek a szikséges képzések,
tovabbképzések. A megbeszélésrél emlékeztetét készitink, a jegyzdkdnyvb8l minden
érintett masolatot vagy kivonatot kap.

A szakmai képzések hatékonysagat minden esetben a tanszékvezetd értékeli, a
vonatkozé el6irasok, valamint az ,Oktatéi - Kutatéi Kodvetelményrendszer
figyelembevételével”.

Oktatasi tevékenység:
Kari tanacs és TSZV alapjan

Az oktatasi tevékenységlinkre oktatasi tervet készitink. A tervezés kitér minden
Tanszékre, oktatasi tevékenységre, illetve minden kapcsol6dé mindségugyi
tevékenységre. Kiemelt fontossagu az oktatasi tevékenységgel kapcsolatos eredmények
tervezése.

A tanszéki szabalyozas(ok) szerint végzi tevékenységét. Az eredményes oktatasi
tevékenység végzéshez a tanszéken szikséges anyagi és humanerdéforras rendelkezésre
all.

A tanszék oktatoi a munkakdri leirasok alapjan rendelkeznek a megfelelé szakmai
ismeretekkel a tudomanyagon bellli kutatasi tevékenységgel, amelynek eredményeit az
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oktatasban a tanitott tantargyaik soran hasznositjak. Az intézmény fejlesztési terve és
stratégiai feladatai a tanszéki stratégiai tervben is megvaldsulasra kertltek.

Képesitési kdvetelmények alapjan allamilag elfogadott nyelvvizsga valt szikségessé

minden felsd oktatasi diplomat adé képzésben a Kormany Uulése kovetkeztében a
97/2000.(VI1.22.) Kormanyrendelet életbe 1épett, amelyre tanszékink felkészlt.
Az ujonnan felvett hallgatok a képesitési kdvetelményeknek megfeleléen csak allamilag
elismert nyelvvizsga bizonyitvannyal kaphatnak diplomat. Az IDP- ben az ATK Idegen
nyelvi Lektoratusaval valé integracioban valdsitotta meg ezt a feladatot. A kotelezd idegen
nyelvi képzésben a képesitési kovetelmények altal elirt allamilag elfogadott nyelvvizsga
bevezetésével tanszékiink szolgaltatd pontta valt.

A kotelezd idegen nyelvi az allamilag elfogadott nyelvvizsga kovetelményeinek és
céliranyosan hatékonyan készitik fel hallgatdinkat az akkreditalt vizsgahelylinkon leteheté
allamilag elismert nyelvvizsgékra.

A Bologna-i BA-képzést tanszékink stratégai tervei kbzé sorolta els6dleges
fontossaggal.

Bologna-i BA-képzés elirasainak megfeleléen szaknyelvi képzést is tudunk nyujtani a
nyelvvizsga bizonyitvannyal rendelkezé hallgatoknak, mert az alabbi mar kiadasra kertlt
szaknyelvi- forditasok készitésével kollégaink felkészlltek a szaknyelv tanitasara.

A hallgatok oktatas véleményezési rendszere, eredményeinek hasznositasa.

A jelenlegi hallgatok a tanszékrél csoportpatronald a tanarokon keresztiil kapnak elsé
kézbdl tajékoztatast a miveltségterileti képzésrél, mivel az idegen nyelvi csoport
csoportpatronalo tanara tanszékink egyik oktatdja.

A tanévek soran kozvetlen kapcsolat alakult ki a csoport és a csoportpatronalé kézott
szakmai kirandulasok, részképzésre valo jelentkeztetés az idegen nyelvi szakestek és a
drama bemutatok soran.

A végzett hallgatok egy bizonyos hanyada visszajar tanszékink kiegészité levelez6
képzéseire, illetve tanitvanyait kuldi vizsgaztaté pontunkra nyelvvizsgat tenni. 30%-uk
tovabbtanult eddigi idegen nyelvi miveltségteriletiinknek megfelelé nyelvtanari szakokon
és szakirodalomért tematikaért vagy képzési igazolasért allandé kapcsolatban maradtak
tanszékunkkel. A végzett hallgatok 5-10 %-a kilféldi 6sztondijhoz vagy munkavégzéshez
kér szaktanaraiktdl ajanld véleményt vagy mas célnyelvi orszagi tajékoztatast. Az
Oregdiak Barati Klubok /Természetjaro és Turista Szakosztaly) dsszejdvetelein maradnak
folyamatos kapcsolatban tanszékiinkkel, amely egy monitoring vizsgalatot jelent illetve
folyamatos hallgatéi vélemény visszacsatolast.

A szeminariumok félév végi zarasakor elégedettségi vizsgalatokat csak esetenként
végeznek kollégaink. Ellenben az a Hallgatéi Onkormanyzat tervszer(ien és rendszeresen
értékelteti a hallgatdkkal az oktatok munkajat irdsos formaban.

A tanszék miikbédésének értékelése

Képesitési kovetelmények alapjan allamilag elfogadott nyelvvizsga valt sziikségessé
minden fels® oktatasi diplomat add képzésben a Kormany uUlése kovetkeztében a
97/2000.(V1.22.) Kormanyrendelet életbe Iépett, amelyre tanszékiink felkészult.

Az Ujonnan felvett hallgatok a képesitési kovetelményeknek megfeleléen csak
allamilag elismert nyelvvizsga bizonyitvannyal kaphatnak diplomat. Az IDP- ben is
meghatarozott feladatként az ATK Idegen nyelvi Lektoratusaval valé integracidban
valositotta meg ezt a feladatot.

ATK Idegen nyelvi Lektoratusaval valé integracié a magyar nyelvvizsga rendszerben.

A képesitési kdvetelmények alapjan allamilag elfogadott nyelvvizsga valt sziikségessé
minden felsd oktatasi diplomat adé képzésben a Kormany Ulése kovetkeztében a
97/2000.(VI. 22) Kormanyrendelet kiadasara kertilt sor, amelyre tanszékiink felkészilt. Az
IDP- ben az ATK Idegen nyelvi Lektoratusaval valé integracidban valdsitotta meg ezt a
feladatot. A kotelez6 idegen nyelvi képzésben a képesitési kovetelmények altal elbirt
allamilag elfogadott nyelvvizsga bevezetésével tanszéklink szolgaltatd pontta valt. A
tanszékvezetd Kaposvari Egyetem az ITK Origé akkreditalt vizsgaztaté helyre iranyuld
palyazatat az ITK Origd elfogadta, amelynek eredményeképpen tanszékiink az ELTE ITK
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akkreditalt vizsgaztaté helyeként a Kaposvari Egyetem Allattudomanyi Kara Idegen nyelvi
Lektoratusanak idegen nyelvtanaraival val6 integracidoban tébb mint 10 000 jelentkezét
vizsgaztatott le eddig angol, német, olasz, orosz, francia, spanyol nyelvekbél. A 2003-
2004.-es tanévben 1310 hallgatd, a 2004-2005.-6s tanévben 845 hallgatd, a 2005-2006.-
Os tanévben 979 hallgatd, a 2006-2007.-6s tanévben 922 ,a 2007/2008-as tanévben 980
hallgat62008/2009-as tanévben 970 hallgaté tett sikeres nyelvvizsgéat vizsgahelylnkon.
Az integracio tovabbfejlesztése nemzetkdzi nyelvvizsgak teriletén.

ATK Idegen Nyelvi Lektoratusaval valé integracié a nemzetkdzi nyelvvizsga
rendszerekben.

Az ATK Idegen Nyelvi Lektoratusaval egyiitt oktatdink kiképzett és tovabbképzéseken
résztvevl vizsgaztato tanarok és az alabbi nemzetkdzi nyelvvizsga kézpontok kihelyezett
nyelvvizsga helyén egyetemiinkdn vizsgéztathatnak : Zéld Ut, TELC, Goethe Zertifikat,
Pitman nemzetkdzi nyelvvizsgakat Igy szakszeriien készitik fel hallgatéinkat az altaluk
valasztott és egyetemuiinkdn, a vizsgahelyinkon helyben letehetd nyelvvizsgakra.

Az ATK Idegen Nyelvi Lektoratusaval vald integracié soran Kovacs Renate német
anyanyelvi lektor és Karaszi Csilla angol -német szakos nyelvtanar éraadéként vett részt
a német és az angol muveltségterileti, valamint a kételez6 idegen nyelvi képzésinkben.
A tanszékvezetd az ATK Idegen nyelvi Lektoratusaval vett részt ICC vizsgaztatoi
tréningen.

Ismétlédd és rendszeres illetve évenkénti MAB jelentésekkel egésziil ki az évenkeénti
mindségbiztositasi jelentés. A tanszék a tanévek elején dsszeallitott a tanszéki értekezlet
altal elfogadott munkaprogram szerint mikddik, amelyek dokumentaciéja a tanszéken
megtekinthetd az évente beadott minéségbiztositasi jelentésekkel egytt..

Az oktatasi tevékenységhez szilkséges eréforrasokat a gazdasagi féigazgatd biztositja, a
mindenkori egyetemi szabalyozasnak megfeleléen.

A Tanszék oktatomunkaja szerves részét képezi a Kaposvari Egyetem egyetemi szintl
oktatasanak. Az egyetemi oktatassal kapcsolatos engedélyek az Oktatasi Minisztérium
részér6l az Alapité Okirat, akkreditaciés Irat tanszékenként a Dékani Hivatalban
talalhatok.

Miikodtetés

A tanszéken torténé elméleti és gyakorlati oktatas ciklusosan a tanévekhez kotédik.
Az oktatasi tevékenységhez szikséges dokumentumok, feljegyzések a(z) SZMSZ-ben
kerultek meghatarozasra.

A Tanszéken folyé oktatas tekintetében a(z) Pedagdgiai Kar Oktatasi Kari féigazgatd
helyettese felé a Tanszékvezetd tanar felel az oktatasi tevékenységre meghatarozott
kdvetelmények szerint.

Oktatas tervezése

A Tanszék éves oktatasi tervezetét a Tanszékvezetd késziti el. Jébvahagyd — az oktatasi
kari féigazgatd helyettes, aki ad. hoc. bizottsagokra és a tanszékvezet6i értekezletre
tdmaszkodik.

Minden szemeszter el6tt kiadasra kerill az 6sszes érintett tantargy felelésnek az érarend.
A tantargy felel6sok azt egyeztetés utan elfogadjak, ezt kdvetéen a végleges valtozatot a
hallgaték megkapjak.
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A kotelez6 idegen nyelvi 6rak idejének megallapitasa vegyes csoportok esetében a
hallgatéi csoport és az oktatd megegyezése alapjan torténik, mivel csak a Mivészeti
Foiskolai Karon all rendelkezésre idegen nyelvi idésav. Csutértok 8:00-10:00-ig (Rajz —
vizualis komm, Szinész, Fotdgrafia, Képi, Elektronikus, Plasztikai abrazolas, Alkalmazott
latvanyterevezd) Szerdan 12:00-14:00-ig (Intézményi Kommunikacio)

A tanitas-tanulas (oktatas) folyamata

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

e nappali képzés,

o levelez6 képzés,

e OKJ képzés.

Az oktatas kiterjed az Idegen Nyelvi Irodalmi és Mddszertani Tanszéken a Pedagdgiai
Fdiskolai Karon az

1, Angol, Francia, Német Mliveltségtertileti Tanitoi nappali és levelezd tagozatra és a BA
képzésre is.,

2, Tanité kotelezb idegen nyelv, szaknyelv, idegen nyelv vizsgael6készitd.

3, Ovodapedagégia kotelezd idegen nyelv, szaknyelv, szaknyelv, idegen nyelv
vizsgael6készitd

4, Informatika-Konyvtaros idegen nyelv vizsgael6készito.

5. Andragdgia idegen nyelv vizsgael6készité

6, Tanité -Logopédus koételez idegen nyelv

8, Gyogypedagdgia. kotelezb idegen nyelv, idegen nyelv vizsgael6készitd.

7, Magyar -TAP kotelez6 idegen nyelv.

8, Ifjusagseqit6 kotelezb idegen nyelv.

9, Idegenforgalmi szakmenedzser altaldnos szakmai idegen nyelv.

10, Csecsemd§ és — kisgyermekgondozo és neveld kotelezé idegen nyelv.

11, Titkarsagvezetd kotelez6 idegen nyelv.

A Miivészeti Karon Rajztanar —vizudlis kommunikacié Fotoriporter -képszerkesztd,
Latvanytervez8, Szinész, Intézményi kommunikator idegen nyelv.

Szinmivész, Képi abrazolas, Elektronikus abrazolas, Plasztikai abrazolas Fotografia,
Alkalmazott Latvanytervez8 szabadon valaszthaté nem szakmai idegen nyelv.

Kotelez6 idegen nyelv tanitdsa levelezd tagozaton tanulé hallgatok képzésére
(Ovodapedagégus, Intézményi Kommunikator, Csecsemé és — Kisgyermekgondozé és
neveld, ldegenforgalmi szakmenedzser)

Angol Miiveltségtertleti levelez6 képzés miiveltségtertileti képzés.

Az oktatast végzdk a kiadott, - tantargyfelel6s altal készitett — tematika, tantargyi program
alapjan végzik az elméleti és gyakorlati képzést.

Amennyiben az oktatasi periddusban elmaradt tematikai rész vagy oktatasi 6rak vannak a
tantargy felel6s oktatdé gondoskodik ezek utdlagos poétlasardl a vizsgakat megel6z6
idében egyeztetve az oktatéval és a hallgatdk képviseldjével.

A felvételi (vizsga) rendje:

A Pedagogiai Féiskolai karon a FelsGoktatasi Tajékoztatdban meghirdeti az adott
fels6oktatasi, OM. Kormanyrendeletek alapjan a tanitéi és o6vodapedagdgiai szakra,
pedig alkalmassagi vizsgat tesznek a jeldltek. A Fdiskolai Karon valé felvétel utan a tanité
szakon az elsd levelezd héten lehet és kell miveltségteriletet valasztani, Angol és
Német nyelvekbdl, ahol irasbeli és szdbeli felvételi megmérettetésre kerll sor azoknak a
jelélteknek, akik nem rendelkeznek allamilag elismert nyelvvizsga bizonyitvannyal.

A tanulék (hallgaték) fontosabb feladatai:
e a tanulmanyi foglalkozasokon valo részvétel meghatarozott idéterjedelemben
és Utemezésben (vagyis tandrapontok, illetve kreditek gyUjtése),
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e a képzési célnak megfelel6en kijeldlt (elméleti és gyakorlati) tananyag
elsajatitasa,

e szamadas a tanultakrdl a fels6oktatasi intézmény altal eldirt értékelési formak
(vizsgak, beszamolok stb.) keretében,

e a képzési célnak megfeleléen elbirt gyakorlati feladatok (tervezés,
tanulmanyiras, munkafeladatok stb.) elvégzése.

Az oktatok (a fels6oktatasi intézmény) fontosabb feladatai:

e a Kkorszerll, tudomanyosan megalapozott tananyag kialakitasa és az
elsajatitdsdhoz vezet6 ut megtervezése,

e tudomanyos kutatas, Iépéstartas a tudomanyos fejlédéssel, ami
nélkilézhetetlen a korszeri tananyag kialakitasahoz és oktatasahoz,

e az oktatédsi folyamat megszervezése, a tanulast iranyité foglalkozasok
(el6adasok, gyakorlatok) kinalatanak biztositasa,

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

e atanulmanyi eredmény értékelése, a képzettség megszerzésének tanusitasa.

Mivel a fels6oktatasi intézmény rendeltetésébél adéddan 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 felséoktatas
mindségéért.

Az oktatas minéségét befolyasolo tényezdék

e Az el6adas
Az el6adas az egyetemi oktatas klasszikus formaja, amelyet tobbnyire
sokszorositott el6adasjegyzet egészit ki.
Angol, Francia, Német miveltségterileti képzésben az elbadasok idegen nyelven
folynak, Leiré nyelvtan, Irodalmi beszédgyakorlat, Gyermekirodalom, I[fjusagi
irodalom, Tantargypedagogia, Civilizacios beszédgyakorlat studiumokbol

e Beszélgetd modszerek: vita, esetmegbeszélés, szeminarium
A vita id6igényes oktatasi forma, de nagy szerepe lehet a kritikai gondolkodas
fejlesztésében, a tudomanyos érvelés szabalyainak a megismertetésében. A
szeminariumi foglalkozas kozéppontjaban a hallgaték altal készitett munkak
(tanulmanyok, tervek stb.) megvitatasa all, igy az iranyitott tanulas, az alkotasra
nevelés és a kritikai gondolkodas fejlesztése e foglalkozasok jellemzje, amelyek
legmagasabb szintje az 06nallé kutatast is igényl§ szak-dolgozati és doktori
szeminarium.
Az el6zbekben felsorolt tantargyak mindegyike szeminariumi foglalkozas soréan is
folytatédik. Az alabbi tantédrgyak csak szeminariumi formaban mikddhetnek a
fels6foku idegen nyelvi kommpetencia kialakitasa céljabdl: Nyelv és stilusgyakorlat,
Fonetika, Gyermeknyelvi szeminarium, Nyelvtanitasi szakmai mihely, Szemléltet6
eszkdzkészité mihely, Dramapedagogia, Stilisztika.
A tutoridlis mdédszer az egyéni tanulas személyes iranyitasa az oktaté altal hétrél
hétre adott munkafeladat (pl. esszéiras) négyszemkdzti vagy Kkiscsoportos
értékelése réveén.
Stilisztika tantargy, szakdolgozati konzultacio.
Erasmus/Socrates diakok részképzési el6segitése valamint a részképzésrdl vald
hazaérkezésik utan az elmaradott hely, aktualis tanulmanyi kévetelmények poétlasa.

Gyakorlati foglalkozasok

A képzés gyakorlati oktatasat kijelolt oktatok végzik. Az oktatokat a tanszékvezetd jeldli ki.
A gyakorlati oktatds soran a tevékenységhez kapcsolddé mérd-, és vizsgalo
berendezések, egyéb oktatdé eszkdzdk szakszerli kezeléséért illetve a hallgatok
balesetvédelmi, tlizvédelmi kiképzéséért az oktaté felelds.
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A Gyakorld Iskola kéthetes csoportos gyakorlat tanitasain, illetve egyéni két hénapos
gyakorlatot lezaré zaré tanitason vesznek részt az Angol -—Francia -Német
tantargypedagogiat oktaté tanarok.

Kulfoldi Erasmus didkok tanarok, illetve gyakornokok kalauzoldsa soran a Gyakorld
Iskolaban vesznek részt a Tantargypedagdgat tanité szaktanarok.

A tanitasi-tanulasi folyamat iitemezése

A tanitasi-tanulasi folyamat tartalmi irdnyitdsanak szervezeti kereteit a tantargyak rendszere
biztositia. A tantargyak részben kotelezéek, részben vagy egészben szabadon
valaszthatok. A tantargyak tanulasanak idérendje és sorrendje részben kotott, és (részben)
kétetlen. Kredit tanterv meghatarozasa szerint.

A tanitasi-tanulasi folyamat id6beli tagolasa altalaban a 13-14 hetes félévekhez igazodik,
amelyeket értékel6 idészak (vizsga-id6szak) kovet, illetve zar le. Egy tanév két félévbél
all. A befejezett képzés id6tartama alltalaba 4 tanév, amit azonban tovabbi (szintén
befejezett vagy kiegészité képzést nyujtd) tanulmanyi szakasz(ok) is kovethet(nek). Az
Ovodapedagdgiai képzésben 3 tanév. Az OKJ-s képzésekben 2 év /Ifjisagsegitd,
Intézményi kommunikator, Idegenforgalmi szakmenedzser, Csecseml és kisgyermek
neveld -gondozd, Titkarsagvezetd/

A tantargyi rendszerink egyszerre biztositja a képzési célnak megfelel6 ismeretanyag
elsajatithatésagat, a tantargyak egymasra épulését, az egyéni érdeklédés kielégitését, a
specialis szakiranyokban valé tajékozédas lehetéségét, valamint az elérehaladas részben
egyéni utemezését is.

Az egyéni tanrendi képzésben résztvevéhallgatok, az Erasmus/Socrates 6sztondijas
hallgaték esetében.

Kotelezd idegen nyelvi képzést a félév elején leadod hallgatok vallaljak, hogy 6nalléan
készilnek fel az allamilag elfogadott nyelvvizsgara és jelentkeznek az alltaluk adott
jelentkezési lapon

Az értékelés

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

Az értékelés sajatossagai igazodnak a képzés szintjéhez és szakiranyahoz, és valtozatos
formaju lehet: szbbeli és/ vagy irasbeli vizsga, gyakorlati feladat stb. Az értékelés jellege
és sulya is tobbféle a tananyag fontossagatél és attdl fliggéen, hogy az értékelés egy
kisebb tananyagrész-re vagy nagyobb 6sszefliggdé tananyagra vonatkozik-e: a részvétel
igazolasa alairassal, kollokvium, szigorlat, zarévizsga stb.

Az értékelés nemcsak a hallgatét mindsiti, hanem visszajelzést nyujt az oktatéi munka
hatékonysagardl is.

Angol, Francia Német miveltségterileti tanitdk: alapvizsga 3. félév végén

Komplex nyelvtani és beszéd alap kompetencia mérése irasban és szdéban a
kozépfoku allamilag elismert nyelvvizsganak felel meg.

Kollokvium: Irodalmi beszédgyakorlat, gyermekirodalom, tantargypedagdgia,
civilizaciés beszédgyakorlat

Szigorlat: Leird nyelvtan

A zarddolgozat megirasa az adott idegen nyelven, illetve annak megvédése idegen
nyelven az, felsé foku allamilag elismert nyelvvizsganak felel meg.

Kotelezé idegen nyelvi studiumok befejezésével A kotelez6 idegen nyelvi zardvizsga
kdzépfoku nyelvvizsganak megfelelé szdbeli és irasbeli készségeket méri.

A képzéskovetés

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

A képzéskovetés része az intézmény altal nyujtott tovabbképzés rendszere is
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Az Angol, Német mdiveltségterileti kiegészit6 levelez6 tanfolyam folyamatos
meghirdetésével. Angol, Német miiveltségterileti végz&shallgatéink 50% tanul tovabb
egyetemen az adott idegen nyelven, amelyhez az el6zéleg elvégzett studiumokrol t8link
kér igazolast illetve tematikat. igy els6é kézbél tajékozodunk tovabbi tovabbképzésiikrél
ill. diplomajuk bevalasardl.

Az oktaté megfeleléség értékelése
Az oktaték megfelel6ségét a képzési folyamat elsé fazisaban, az oktatok
felvételénél hatarozzuk meg. A tanitas-tanulas folyamataban az oktatok
megfeleléségét f6ként a hallgatok .értékelik. Az oktatok felvétele soran az
egyetem értékeli a megfeleléséget a

o Veégzettség: tudomanyegyetem

e Szakmai képzettség megfelel6 szakos felsdoktatasi gyakorlattal

e pedagogiai képesség megfelel6sége alapjan.

Az oktatokkal szembeni mindségi kovetelmények

e szaktudasat teljesen forditsa az oktatasra,

e szakmai felkésziltsége, ismeretatadé képessége, el6addi készsége
megfeleléen magas szintii legyen

e megfeleld szint(i tudomanyos kutato-, szakmai alkoté munkat végezzen,

e szakmai ismereteit folyamatosan gyarapitsa,

e erkdlcsi magatartdsa, altaldnos mdiveltséges alapjan legyen alkalmas a
hallgatok nevelésére,

e legyen tisztaban felel6sségével,

e az el6adasmodd legyen megfeleléen hatékony, ezen belil értheté fogalmazas,
beszédhangulat (monoton, valtozatos) helyes megvalasztasa, magabiztossag,
jegyzetelhetéség, amihez olvashatd irasmaod, értheté beszéd, megfeleld tempd
és lényegkiemelés szlkséges; oktatastechnikai eszkdzdk hasznalata (dia, vetit6,
video) segitse az érthetéséget és a jegyzetelhetdséget,

e tanitasi mod: érezze fontosnak az oktatast, mint feladatat, jellemezze
id6betartas, Utembetartas, a targy fontossaganak bizonyitasa, az oktatott
ismeretanyag valdésagos hasznélata, motivacié az igényesebb munkavégzésre,
figyelem szinten tartasa, folyamatos tanulasra serkentés, felfedez¢ tanitas
alkalmazasa;

e human tulajdonsagok: megjelenés igényes legyen, kapcsolatat a
hallgatdékkal jellemezze a didkok egyenld félként valé kezelése, szakmai
batoritds, az Onbizalom kiépitése a didkokban, konzultaciés készség,
személyes foglalkozas, tor6dés az egyénnel, nyitottsag a hallgatok
véleményére,

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

Az oktaté értékeld tevékenységének a mindsége
Az alabbi fé6bb szempontok alapjan térténik:
o az értékelésre valo felkészultsége a hallgatok véleménye szerint,
e az értékelés fontossagahoz valé hozzaallasa,
e Onértékelés,
e az értékelések eredményei alapjan az oktatérdl kialakitott vélemény.

Az értékelési tevékenység minésége

Az értékelési tevékenység az alabbi fébb szempontok alapjan térténik:
e avizsgatematika korrektsége,
e avizsgatematika kbvetése,
e az értékelési tevékenység milyensége,
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o a felhasznalt technika minésége.

Az értékelési rendszer minésége

Az értékelési rendszer mindsitése az alabbi f6bb szempontok alapjan térténik:
e a helyiség min6sége,
e a technikai ellatottsag minésége,
e a koérilmények minésége (I1égkor).

Az oktatdas megkezdésekor az oktatd ismerteti a tantargy programjat, menetét, és a
kovetelményrendszert. Az oktatds menete, a koévetelményrendszer ezt kovetben
kifiggesztésre kerll a tanszék hirdetétablajan, valamint a halézaton hozzaférhetd a
koényvtarban (internet).

Az oktatas folyamataban a szébeli és irasbeli szamonkérés modszerrel kisérjuk
figyelemmel a tevékenységet, és kérddivvel mérjik a hallgatéi elégedettséget.

Az elégedettségmérés eredményeit a szakmai megbeszéléseken értékeljuk és szikség
esetén intézkedéseket hozunk.

Vizsgara bocsatas feltételeit a tantargyi kdvetelményrendszer tartalmazza. A gyakorlati
oktatassal kapcsolatban meghatarozott dokumentaciot tantargyfelelés oktatd késziti. Az
oktatd haladasi naplét vezet, katalogust tart (jelenléti iv), ZH-t irat — utébbi kettd alapjan
dont a félév elfogadasarol.

Az oktatast végzbékkel szembeni kdvetelményeket a tanszékvezeté hatarozza meg, ez az
Intézeti SZMSZ-ben kerul dokumentalasra.

Az oktatast végzOk teljesitményét, tevékenységik eredményességét a Tanszékvezetd
kiséri figyelemmel szakiranyu végezettség, oralatogatas, hallgatéi elégedettségmérés
alapjan/alkalmazéasaval.

A figyelemmel kisérési folyamat eredménye a Tanszékvezet6 altal tartott
megbeszéléseken kerll értékelésre. Az értékelés eredményeként a Tanszékvezetd
meghozza a szukséges intézkedéseket belsé-, kulsd képzések.

Az értékelés eredményét a Tanszékvezetd felhasznalja a tovabbfejlesztési folyamataiba.

llyenek lehetnek:

1. Feljebb sorolast kezdeményez,

2. kitlintetésre terjeszt fel, ajanlo véleményt ad -kulféldi 6sztdndijhoz, -kilféldi tagsaghoz
ajanlas, -PhD képzés megkezdéséhez, -docensi el6lépetésre, -kdnyvajanlas, -kdzdos
publikacid, -K6zos palyazati részvétel

Vizsgaztatas feltételeit az egyetem vizsgaszabalyzata tartalmazza.

Tanszékinkodn egy oktatéra 61.5 tényleges hallgato jut.
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Beszerzés

Oktatas: Kozponti beszerzés, van egy meghatarozatlan 6sszegl tanszéki keret Ennek
terhére lehet félévenként egyszer igényelni, ezt a gazdasagi igazgato biralja el.

(Az oktatas terhére keriilnek elszamolasra az utiszamlak, amelyeket az oktatasi kari
féigazgatd-helyettes hagy jova.

Kutatas: az elnyert palyazat keretére kerlilnek beszerzésre a palyazatban vallaltak
teljesitéséhez szikséges anyagok. 50.000 Ft feletti ,nagy Osszegli beszerzéshez”
féigazgatoi engedély kell.

A jovahagyasra kerllé Uj beszallitokat (munkatarsak) oktatasi, kutatasi tevékenyseégre
vonatkozoan elsd értékelés alkalmaval a tanszékvezetd javaslataval, egyetértésével a
Dékan valasztja ki eddigi tapasztalataik, kiilsé informaciok értékelése alapjan.

Az egyéb beszallitok esetében, anyagi termeékek,

Az értékelt beszallitokrol a tanszék mindségiranyitasi vezetdje elfogadott beszallitok listat
készit, amit a tanszékvezetd jovahagy. A beszallitok értékelésének szempontjait a
kovetkezdk képezik:

- termék/szolgaltatds minésége,

- szallitasi hatarid6 betartasa,

- Ugyintézés rugalmassaga.

Az elfogadott beszallitok teljesitésének értékelése évente torténik. Az értékelést a tanszék
mindségiranyitasi vezetbje végzi. Az értékelést a tanszékvezetd hagyja jova. Az
elemzésnél figyelembe vesszik az elmult id6szakban keletkezett reklamacidkat, a
(be)szallitok elmult idészak alatt nyujtott tevékenységét. Amennyiben a reklamaciok
szdma, sulyossaga miatt nem megfelelének itéljlk meg a beszallitét, ugy azt a
nyilvantartason NM jelzéssel latja el, és alkalmazdsuk megszintetésérdl intézkedunk.

A folyamatos és zavartalan miikddéshez az alabbi anyagféleségeket/szolgaltatasokat
hasznaljuk illetve szerezziik be:

alap és segéd anyagok,

kis értékil targyi eszk6zok

nagy értékd targyi eszk6zok

szolgéltatasok teremhaszndlat, fénymasolas, oktatas technikai bedllitasa
karbantartasi, miiszaki tevékenységben résztvevé alvallalkozéi szolgaltatasok

A felsorolt anyagok, - a kutatasi tevékenységhez sziikséges alap és segédanyagok,
gépek kivételével - Egyetemi kdzponti beszerzéssel torténnek.
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Igénylés

Az igények felmérése a tanszék mikoddéséhez szikséges anyagok, szolgaltatasok
tekintetében megjelenhetnek heti, havi, éves igény formajaban. Az éves anyag igények
OsszegyUjtését, beszerzés- tervezését a tanszékvezetd végzi, aki ezeket Osszesitve a
Gazdalkodasi Szabalyzatban leirtaknak megfelel6en elkiloniti a sajat beszerzési és az
Egyetemen keresztil torténé (kozponti) beszerzés tételeit.

Ajanlatkérés

Kbdzvetlen beszerzés esetén el6szor azon beszallitdoktdl és szolgaltatast végzoéktél kérink
ajanlatot, akik szerepelnek a kivalasztott beszallitok listajan. Amennyiben 6k nem tudnak
ajanlatot tenni, Uj partnert kereslink az adott szolgaltatas, beszallitas iranti igény
teljesitésére. A beszerzésnél figyelembe vesszik a Gazdalkodasi Szabalyzatban
meghatérozottakat.

Egyéb szolgaltatdsok esetén, a vezetbk 4altal megadott szempontok alapjan a
biztonsagos mikddéssel kapcsolatos feladatok esetén, amennyiben az Egyetem
kézponti megrendelése torténik, a Tanszék tesz javaslatot az ajanlatkérésre, ezt a
kotelezettségvallalasra felhatalmazott vezeték irjak ala. Ezek a javaslatok 5 évig keriilnek
megdbrzésre.

Koézponti beszerzés eseteiben is alkalmazzuk a tanszék altal felhasznalt anyagok
beszallitdira a beszallitok értékelését és a szolgaltatas, vagy termékek, anyagok
minéségromlasa esetén az Egyetem illetékesének jelezziik az eltérést. Errél egy példanyt
a tanszék minéségiranyitasi vezetbje 6t évig meg6briz.

Tanszéki beszerzés keretében beérkez6 ajanlatok atvizsgalasa

Tanszéki beszerzés keretében a témavezetd szerzédik, palyazathoz 6 kér arajanlatot. Ha
nyer a palyazata, megrendeli. Minden palyazatot kari szinten alair a dékan és a pénzugyi
igazgato.

Az ehhez kapcsol6odé dokumentumokat a gazdasagi vezetd tarolja az aru atvételéig,
illetve az esetleges reklamacié lebonyolitasaig.

A szerz6déskotés menete

Folyamatos beszallitok specialis eseteiben a beszerzés folyamatos biztositasara
keretszerz6dés megkotésére kerll sor a gazdasagi vezeté dont, hogy az ajanlattevék
kozul kivel kot szerzédeést.

Szerz6déskotés elbtt a szerz6dés atvizsgalasa, véleményezése jogi szempontbdl - rektori
hivatal vezet6 eseti kérésre - jogasz altal torténik, aki a szerz8déstervezetet ellenjegyzi.
Szerz6déseket atvizsgalast kdvetéen a témavezetd irja ala. A szerzdések atvizsgalasa
a vevli szerz8dések atvizsgalasi szempontjai szerint torténik.
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Megrendelés

A megrendelés elkészitése a témavezet6 feladata a tanszékvezet6 altal jovahagyott
igényl6lapok alapjan. Azon esetekben, amikor &nalldan készit a témavezetd
megrendelést a megrendelés a tanszékvezetd alairdsaval, jovahagyasaval torténik.
llyenkor a jovahagyott megrendelés egy példanyabodl a témavezet6 és a tanszékvezetd is
kap.

Megrendelés modositdsa csak a tanszékvezet6 jovahagyasaval toérténhet. A
médositasokat irasban a témavezetd rogziti a szallito felé.

A beszallitott anyagok atvétele, atvételi ellenérzése, azonositasa.

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

A beszallitott termékek azonositasa, mennyisegi €s minésegi ellendrzése (reprezentacios
mintavétel alapjan), a megfeleléseg igazolasa SZALLITOLEVEL vagy szamla alairasaval
torténik. A SZALLITOLEVEL vagy szamla egy-egy példanyat megérzi az atvevo.

— mind&ségi atvétel — azonositassal,
— szemrevételezéssel,

— mennyiségi atvétel: - darabszam szerint.

Az ellen6rzés abbdl a szempontbdl térténik, hogy a szolgaltatast nyujtd eleget tett-e a
szerz6désben vallalt kdvetelményeknek.

Atvételi ellenérzés soran megallapitott nem megfeleléség esetén, ha a szerzddést
masként nem szabalyozza az atvevé mennyiségi, mindségi eltérés esetén a termeéket
nem veszi at, visszakuldi. Ha ez nem lehetséges, akkor a terméket megjeldli
,REKLAMACIO” felirattal és REKLAMACIOS FELJEGYZEST készit, majd tajékoztatja a
témavezetd, aki vagy intézkedik vagy felhatalmazast ad az intézkedésre. Rendezés lehet
a visszaszallitas, csere, stb. A reklamacio rendezését irasban kell régziteni az atvevének.
Ennek alapjan a vezet6i attekintésre informaciot szolgaltat.

Felhasznalaskor észlelt minéségi problémakat szintén feljegyzés formajaban eljuttatja el

a minéségiranyitasi vezetének. A hibas teljesitéstdl fliggben a tanszékvezetd dont az
adott céggel kapcsolatos tovabbi teenddkrdl.

Adatok nyilvantartasa, adatkezelés, adatszolgaltatas

Az adatok nyilvantartasarol, adatkezelésrél, adatszolgaltatasrol az Intézeti SZMSZ-ben
taldlhato szabalyozas.

Oktatasban: legfontosabb a vizsgalap, amit a Tanulmanyi Osztaly ETR —en és a Tanszék

6riz meg. A tanszéken a ZH dolgozatokat is megérzik egy-két évre.
Kutatasban: Zarojelentéseket archivaljak.
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A tanszéki iktaté konyvet a titkarné vezeti.

6.7 Tarolas, allapotmegdrzés, szallitas
A szolgéltatas és kutatdsi munka soran felhasznélt anyagokat a kijeldlt helyeken taroljuk.

6.7.1 Veszélyes hulladék tarolasa, kezelése

A kutatasi tevékenység soran keletkez6 veszélyes hulladékot (vakcina, allathulla) csak az
erre a célra kijelolt helyen (mélyhitében) gydijtjlik és taroljuk.

A felesleges vegyszereket megfelel6 csomagolasban taroljuk. Ha a szallitashoz
szikséges mennyiség rendelkezésre all, a jogszabalyoknak megfelel6 csomagolasban
atadjuk az erre kijelolt szallitonak, illetve az ATEV telepre széllitiuk szerzdédésben
rogzitett feltételekkel.

6.8 Karbantartas, méréeszkozok kezelése

A Tanszék az erre a célra létrehozott formanyomtatvanyon végzi a megrendelést
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/

mindéségiranyitasi tanszékvezeto adminisztrator
megbizott

egyetemi tanar

foiskolai tanar

docens

adjunktus

tanarsegéd

Oraado tanar

6raado tanar
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