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A kézikonyv célja, hogy a mindenkori mindségbiztositasi szabalyzatnak megfeleléen
mindségbiztositasi keretet adjon a fdiskola mindségpolitikdjanak és kiildetésnyilatkozatanak

megfelelden.

Adatfeldolgozas és -elemzés

Az Apor Vilmos Katolikus féiskola a folyamatos minéség biztositasa és fejlesztése érdekében
moddszeresen gytjti a kiilonbozd forrasokbol szarmazd adatokat, hogy értékelni tudja a
korabbi tervek ¢és célok alapjan a teljesiilését az esetleges korrekcios sziikségletet tovabba

hogy, és meg tudja allapitani azokat a teriileteket, amelyeken fejlesztésre van sziikség.

A begylijtott adatok eldre tervezett idoszakos feldolgozasanak ¢és kiértékelését rendszeresen
végzi és errdl a meghatarozott idon beliil beszamolot készit-készitett. Az elemzések Utjan
feltart hiba-okokat hianyossagokat, és azok alapjan hozott helyesbitd intézkedéseket az
¢rintett  terliletek vezetdi valamint a vezetOségi legalabb évente értékeli. A
mindségbiztositassal kapcsolatos rendkiviili felmérésekrdl / elemzésekrdl kérdésében a Rektor

dont. Az adatokat a érvényes adatvédelmi szabalyoknak és a GDPR-nek megfelelden kezeli.

A f6iskola 4ltal végeztt rendszeres felmérések

Folyamatleiras Felel6s Utemezés | Kapesol6dé
dokumentum
Az aktualis | Mindségbiztositasi OH
szabalyozasnak vezetd online
megfeleléen a DPR hozzafér
adatokat az OH évente ése

megkiildott  adatbazisa
alapjan értekeli a

Foiskola

Az OMHV — Az Oktat6i | Mindségbiztositasi szorgalmi -

Munka Hallgat6i | vezetd 1d6észak
Véleményezését a utolsd6  két
féiskolankon minden hete

félév végén bonyolitjuk




le a Neptun Uni-Poll
rendszerén keresztil. Az

Osszeitett adatokat a

kijelolt TO
informatikusa a
Mindségbiztositasi

Vezet6 szamara
tovabbitja aki az

adatfelvétel lezartaval
legkésobb 4 héten beliil

elkészit minden oktatora

kiilon lebontott
visszajelzéseket

amelyeket e-mail
formaban személyre

szabva megkiildi : -az

érintettnek, az érintett

szervezeti egység
vezetdjének, -
vezetdéségnek, - RH

vezetdjének. A RH
vezetdje gondoskodik az
intézmény  valamennyi
oktatdjara vonatkozo
egyéni értékelések ¢és
Osszesitsek szabalyoknak
megfeleld taroldsarol A
OMHYV kérdéiv minté;at

a melléklet tartalmazza.

Tanszéki beszamolok:
A tanév zarasat
megeldzden minden

tanszékvezetd koteles

Tanszékvezeto

adott év

junius 10.




elkésziteni az  adott
oktatasi évre szo6ld éves
beszamolojat amely
tartalmazza az oktatok
egyéni teljesitményét is.
A beszamolot
kinyomtatva ¢és aldirva

eljuttattja a RH

vezetdjének aki
gondoskodik a
beszamolok és

Osszesitsek szabalyoknak
megfeleld tarolasarol. A
tanszéki beszamolok
formanyomtatvanyat ¢&s
szempontrendszerét

melléklet tartalmazza.

A  Féiskolan  zajlé
rendezvények

mindségbiztositasaért a
rendezvény szervezdje a
felelés. A rendezvény
befejezését kovetden
legkésdbb 4 héten beliil
elkésziti a  mindség

biztositasi kérdoiv

Osszesitését és ennek

Osszefoglalojat a
VezetOseg és a
Mindségbiztositasi

Vezetd részére

elektronikus  formaban

valamint kinyomtatva és

A rendezvény

foszervezdje

A
rendezvény

zarasnapja




alairva a RH vezet6jének
aki  gondoskodik a
beszdmolok és
Osszesitsek szabalyoknak
megfeleld tarolasarol. A
rendezvények  javasolt
mindségbiztositasi

szempontrendszerét a
melléklet  tartalmazza.
Ezt a rendezvény
szervezoje sziikség
esetén aktualizalhatja az
adott rendezvény
specifikumjainak

megfelelden

Oktatoi elégedettség. Az
oktatok elégedettség
felmérésére 2 évente
keriil sor. A felmérést
kovetden a legkésdbb 4
héten beliil elkésziti a
Mindségbiztositasi

vezetd Osszesiti a kapott
eredményeket abbol
Osszefoglalot ir amleyet
a Vezetéség ¢s a
Mindségbiztositasi

Bizottsag részére
elektronikus ~ formaban
elkiildi valamint
kinyomtatva és aldirva a
RH vezetdjének atadja
aki  gondoskodik a

Mindségbiztosi

tasi vezetd




beszdmold megfeleld

tarolasarol.

A konyvtar vezetdje

minden évben -folyd év

janius 30-ig-
gondoskodik az irdsos
éves beszamolot
készitésérol a

konyvtarakra vonatkoz6
elvarasoknak megfélden

Osszesitését és ennek

Osszefoglalojat a
Vezetdseg és a
Mindségbiztositasi

Vezeto részere

elektronikus  formdban
valamint kinyomtatva és
alairva a RH vezetdjének
aki  gondoskodik a
beszamolok és
Osszesitsek szabalyoknak

megfeleld tarolasarol.

A konyvtar
igazgatdja

A TO vezetéje minden

évben -folyd év junius

honap 30-ig-
gondoskodik az ir4sos
éves beszamolot
készitéseérol a
Tanulmanyi Osztaly
munkajarol. Az

Osszesitését és ennek
Osszefoglalojat a

Vezetoseg és a

TO vezetdje




Mindségbiztositési

Vezetd részére
elektronikus ~ formaban
valamint kinyomtatva és
alairva a RH vezetdjének
aki  gondoskodik a
beszamolok és
Osszesitsek szabalyoknak

megfeleld tarolasarol.

A Kollégium Vezetdje
minden évben -folyo év
junius  honap  30-ig-
gondoskodik az irasos
éves beszamolot
készitésérdl a Kollégium
munka ¢és az ott lako
hallgatok
elégedettségérol. Az
Osszesitését €s ennek
Osszefoglalojat a
VezetOseg €s a
Mindségbiztositasi
Vezetd részére
elektronikus ~ formaban
valamint kinyomtatva és
alairva a RH vezetdjének
aki  gondoskodik a
beszamolok és
Osszesitsek szabalyoknak

megfeleld tarolasarol.

Kollégium

igazgatoja

A hallgatok
elégedettségét az

oktatashoz nem

Mindségbiztositasi

Vezeto

elnoke

és a HOK




kozvetleniil kapcsolodo
elemekrol

(infrastruktara, étkezés
lehetdsége stb) az
intézmény a  HOK
bevonasaval 2 évente

végzi az adott tanév

juniusaban. Ennek
megszervezeseert ¢s
lebonyolitasaért a
Mindségbiztositasi

Vezetd a HOK
vezetdjével egylitt
felelés. A felmérést
kovetden legkésobb 4
héten Dbeliil elkésziti
irdsos beszamolojat
amelyet elektronikus
uton eljuttat az adott
részlegek vezetdinek a

Vezetéségnek, a RH

vezetdjének aki
gondoskodik a
beszamolok és

Osszesitsek szabalyoknak

megfeleld tarolasarol.

A mindségbiztositassal
kapcsolatos rendkiviili
felmérésekrol /
elemzésekrél kérdésében
a Rektor dont és - a
Mindségbiztositasi

Bizottsag véleményét

Kiilonmegbizott




figyelembe véve - nevezi
meg az az adatgyiijtés és
elemzés megbizottjat és
a beszamolo
elkészitésének
hataridejét.

A Foiskola a ESG | Kiils6 audit

iranymutatasainak
megfelelden — lehetdség
szerint - Gtévente kiilsé

auditot végez.

Visszacsatolas

A rendszeres felmérések eredményének értékelésérdl a vezetdség a kézhezvételtdl szamitott 4
héten beliil értékelést készit amelyben — ha sziikséges — megfogalmazza a valtozasok
sziikségességét, megjeloli a valtozasok bevezetésének felelését ¢€s hatalybalépésének
id6pontjat. A valtozasokat a vezetdség beépiti a vezetdi tevekenységbe illetve a kovetkezd

intézményfejlesztési tervbe.

Helyesbitd és megeldz6 intézkedések

A Fdiskola olyan rendszert miikddtet, hogy a hallgatok és mas érdekelt felek reklamacioi
vagy a mindségiranyitas altal észlelt, a tevékenység soran keletkezett hibas tevékenység
korrekcioja és a hibat kivaltd ok azonositdsa utdn — a hiba megsziintetése érdekében —

azonnali beavatkozas torténik.

Minden munkatars feladata, hogy ha Fdiskola szolgaltatdsainak mindségét rontd vagy a
mindségbiztositasi rendszert javitd helyzetet észlel akkor a lehetdségek keretein beliil sajat
hataskorében megoldja. Ha ez nem lehetséges akkor jeleznie kell a teriilethez tartozo

vezetdnek aki a lehetd legrovidebb idon beliil intézkedéseket tesz a hiba elharitasa érdekében .



A nem megfeleloségek okait elemezziik ¢és ezen elemzések eredményeképpen helyesbitd
tevékenységet hatarozunk meg annak érdekében, hogy elkeriiljik a nem megfeleldség

megismétlddését.

A helyesbité ¢és megelézd tevékenység keretében sziikséges intézkedések eldirasat
indokolhatjak a belsd és kiilsé mindségiranyitasi audit soran feltart hibak, hidnyossagok, €és a

mindséggel kapcsolatos panaszok.

Minden olyan észlelt hibat, amely szilikségessé teszi a helyesbitd intézkedés megtételét,
jegyzOkonyvben azonositani és rogziteni kell. A sziikséges intézkedés eldirasaért — az

egyseégek vezetdinek javaslatara — a Rektor felelds.

A hiba azonositdsa utan a hiba stlydnak mérlegelésével dontés sziiletik arrol, hogy a

korrekcios tevékenység hogyan folytatodjék.

Nagyon sulyos hibanal, ahol a kovetkezményi karok jelentdsek, a Rektor soron kiviili
vezetdségi fellilvizsgalatot tart, vagy bels6 mindségiranyitdsi audit megtartasat rendeli el,
amelyek eredményeként feltart nem megfeleloségek vonatkozhatnak szolgaltatasra,

folyamatra vagy a mindségirdnyitasi rendszer mitkodésére egyarant.

Amennyiben a hiba nem sulyosnak — eseti jelleglinek — itélt, azonnali, illetve révid tava

intézkedésekkel a hiba legkésdbb a félév végéig kikiiszobolhetd.



Mellékletek

Rendezvények

A kérdoiv kitoltését azoktol kérjiik, akik latogatasukkal, érdeklodésiikkel megtisztelték
Nyilt Nap programunkat.

A kérddiv célja a AVKF beiskolazasi programja keretében megrendezett Nyilt Nap
résztvevéinek felmérése az elégedettség vizsgalata, a rendezvény tartalméanak
tovabbfejlesztése.

1.) Melyik szak érdekel leginkabb?

a) tanitod

b) o6vodapedagdgus

C) csecsemo- és a kisgyermekneveld

d) csecsemd- és a kisgyermekneveld BA
e) kantor

f) szocialpedagdgia

g) szocialis ifjisagi munka (szocialis munka) képzésekrol,
2.) Milyen képzés utan érdeklédsz?

a) Nappali
b) Onkoltséges

3.) Honnan értesiiltél arrdl, hogy intézményiink nyilt napot tart?
a) akozépiskolambol/gimnaziumombol

b) barataimtol/baratnéimtol
C) internetr6l = pontosan melyik oldalr6l?

d) plakatrolhirdetésbol
e) facebookrol

f) ujsagbol

g) Egyéb:

4.) Valaszd ki és jelold be, miért latogattad meg iskolank rendezvényét!

a) ebben az intézményben szeretnék tovabbtanulni
b) még nem tudom, hol szeretnék tovabbtanulni, gyjtom az dtleteket
c) Egyéb ok:



5.)Mi nyerte el kiilondsen tetszésedet a Nyilt Napon?

6.) Mit hianyoltal, ami szerinted jo lett volna?

7.) Sikeriilt valaszt kapnod a kérdéseidre?
a) lgen
b) Nem
c) Hanem kaptal, mi volta az a kérdés?

8.) Elégedett vagy a rendezvény idépontjaval februar 9. (kedd)?
a) Igen, teljesen elégedett vagyok
b) Igen, de hétvége jobb lett volna szamomra.
c) Igen, de délutani idépont jobb lett volna szamomra
d) Szamomra nem volt jelentésége az idopontnak.

9.) Mely varosbdl érkeztél a nyilt napra? (lakohelyed)




OMHV
Milyen aranyban vett részt a kurzuson a félév soran?
Ha kevesebb, mint az orak felén vett részt, mi volt ennek az oka?
Mennyire volt vilagos a kurzus célja?
Mennyire volt atgondolt a kurzus felépitése?
Mennyire voltak egyértelmiiek a kurzus teljesitéséhez sziikséges kovetelmények?
Mennyire voltak teljesithetdk a kurzus kdvetelményei?
Mennyire volt sszhangban a hallgatoktol elvart tevékenység a kurzus céljaval?
Mennyire szolgélt relevans és 1j tudassal a kurzus?
Mennyire segitette a kurzus a szakmai fejlodését?
Mennyire volt elérhet6 a kurzushoz kapcsolddo segédanyag, szakirodalom, forrasanyag
Mennyire mutatott ra az oktato a kurzus hasznosithatosagara, alkalmazhatdsagara?
Mennyire volt az oktat6 szakmailag motivalo, inspiralo?
Mennyire volt az oktatd6 kommunikécioja kovethetd?
Mennyire tartotta interaktivan a foglalkozasokat az oktat6?
Mennyire koriiltekintden valaszolt az oktato a felmeriilt kérdésekre?
Mennyire jarult hozzé az oktatéi munka a kurzus kdvetelményeinek a teljesitéséhez?
Mennyire tartotta magat az oktatd az orak idokeretéhez? (6ra kezdése, befejezése)

Mennyire volt elérheté az oktatd a félévé soran a kontaktorakon kiviil is (fogaddoraban,

konzultaciokon, elektronikusan...)
Mennyire tartotta korrektnek az értékelést?
Mennyire volt lehetdség megfeleld informaciot szerezni az értékelésrol?

A kurzus oktatojat ajanlana-e mas hallgatotarsanak?



Tanszékvezetdi beszamolod

TANSZEKVEZETOIBESZAMOLO
201 X/201X-AS TANEVBEN

VEGZETT OKTATO- ES KUTATOMUNKAROL

TANSZEK : oo

1.) Szakdolgozati tevékenység:

Szakdolgozati t¢émavezetés folyamatban (db): ........................

2) TDK-OTDK eredmények, folyamatok:

Hallgat6 neve

Hallgat6 szakja Dolgozat cime

Konzulens
tanar

Eredmény

Osszesen:

3.) Konferenciakon /tanacskozasokon valé részvétel 2015/2016

Oktaté neve Konferencia /tanacskozasok Részvétel | Idépontja Ha, el6adast tartott annak
megnevezése jellege cime:
(R=résztv
evé
E=el6ad6)
1
2
3
4
5
6
7
8
Osszesen: R: E




7) Egyéb kutatéi, kutatasszervezési és kulturalis-miivészeti feladatok (TDK és a diakokkal valo
egyéb munka nem itt szerepel, itt csak az oktatok ismeretterjesztési, kozéleti, miivészeti
munkassaga szerepel):

Tevékenység jellege (kiallitas, Helyszin (ha relevans) datum Résztvevé oktatok
koncert, szerkeszt6i munka,
alkotétabor stb.)
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12,
13.
14,
15.
16.

8.) Publikaciok

Oktato neve A Folyoirat Koényv vagy | Tanulméanykotet Egyéb
publikacid megnevezeése konyvrészlet megnevezése
pontos megnevezese
cime:
Osszesen:

9.) Tudomanyos/ miivészeti/egyéb szakmai rendezvény szervezése:

Rendezvény cime: Helyszine: | Idopontja: | Felelds Osszesen db.
szervezo
neve




HlwNE

10.) Tudomanyos/miivészeti fokozatok, vizsgak, elismerések

A Dbeszamoldé évében érvényes tudomanyos
fokozatok szama:

Db

Pontos megnevezés

PhD fokozat:

DLA fokozat:

Habilitacio:

A beszamolo6 évében szerzett Uj nyelvvizsgak szama:

Dij, elismerés a beszamolo évében:

Jelenleg hany tanszéki dolgozd tagja a doktori
iskolanak?

A tanszéki dolgozok fokozatszerzés elinditasanak
tervezett idépontjai?

11. Elnyert 6sztondijak és tAmogatasok:

a) Osztondijak:
b) Egyéb tamogatasok:

12.) Tanszékvezetdi értékelés javasolt szempontjai (max 1-2 oldal):

a) A tanszék oktatasi tevékenységének, szakjainak rovid értékelése

b) Az oktatas és kutatas infrastrukturalis és targyi feltételei

€) A kar humaner6forras helyzete, 6sszhangja a tevékenységekkel

d) A kutatas, kozosségi, miivészeti- és sporttevékenység, publikacios tevékenység a tanszéken

e) A tanszék bel- és kiilfoldi kapcsolatai

f) A kovetkez6 tanévben a tanszékre vonatkozo fejlesztési javaslatok

g) A tanszéki beszamold modositasara valo javaslat

Vac, 201X .........

Tanszékvezetd neve /alairasa



Hallgatoi elégedettség

1.) Milyennek értékeli a féiskolan a WIFI-vel valo lefedettség?

2.) Mennyire talalja jonak hallgatoi onkormanyzat tevékenységét a szocialis juttatasok és
egyéb, hallgatoknak nyujtand6 tdamogatasok terén?

3.) Mennyire érzi igazsagosnak a tanulmanyi 6sztondijak rendszerét?

4.) Mennyire érzi igazsagosnak a szocialis alapu tAmogatasok rendszerét?

5.) Ha lehet6sége lenne, szivesen visszajonne az intézménybe masodik diplomat szerezn
6.) Mennyire tartja megfelelonek az intézmény oktatasi szinvonalat?

7.) Mennyire taldlja jonak altalaban a féiskolai 1égkort?

8.) Mennyire elégedett 0sszeségében a tantermek allapotaval?

9.) Mennyire elégedett a tantermek technikai felszereltségével?

10.)Egyéb megjegyzés a féiskolaval kapcsolatban?"

11.) Osszeségében mennyire elégedett az iigyintézéssel a Tanulméanyi Osztalyon?

12.) Mennyire megfeleld a Tanulmanyi Osztaly probléma/iigykezelése?

13.) Osszeségében mennyire hallgato-centrikus az iigyintézés a Tanulmanyi Osztalyon?
14.) Egyéb megjegyzés a Tanulmanyi Osztallyal kapcsolatban?

15.) Mennyire elégedett 6sszességében a foiskola tantermei és folyosoi tisztasagaval?
16.) Mennyire elégedett Osszességében a féiskolai WC-k tisztasdgaval?

17.) Osszességében elmondhaté-e, hogy a WC-ben mindig van WC- papir, szappan, kéztorls"
18.)Egyéb megjegyzés a tisztasaggal kapcsolatban?"

19.) Mennyire elégedett 6sszességében a menza kinalataval?

20.) Mennyire elégedett 0sszességében menza nyitvatartasaval?

21.) Egyéb megjegyzés a menzaval kapcsolatban?

22.) Mennyire elégedett 0sszességében a biifé kinalataval?

23.) Mennyire elégedett Osszességében a biifé nyitvatartasaval?

24.) Egyéb megjegyzés a biifével kapcsolatban?

25.) Mennyire elégedett a panaszkezeléssel?



Munkatarsi elégedettség

1.) Milyennek értékeli a munkatarsak bevonasat a féiskola arculatanak alakitasaba és
kiildetésének megvaldsitasaba?

2.) Milyennek értékeli a féiskolan az oktatasi feladatok 6sszehangolasat ?

3.) Milyennek jellemezhet6 a fiskola folyamatainak tervezése dsszességében?
4.) Milyennek itéli a foiskolai vezetésének a valtozasokhoz val6d hozzaallasat?
5.) Milyen az On tanszékének munkahelyi 1égkore?

6.) Mennyire elégedett a munkakoriilményei targyi feltételeivel?

7.) Milyennek értékeli a féiskola személyligyi problémakhoz valé hozzaallasat?

8.) Milyen szinvonaltinak itéli tanszékének huménerdforras-gazdalkodasat az oktatési
feladatok megosztasa teriiletén?

9.) A dontés-eldkészitési folyamatokba a vezetd bevonja-e munkatérsait az On tanszéké
10.) Mennyire motivalja Ont a f8iskola a magasabb oktatéi teljesitményre?
11.) Mennyire van dsszhangban az oktatoi teljesitmény a foiskolai elismeréssel?

12.) A féiskola tAmogatja-e a kommunikaciora és a parbeszédre €piild szervezeti kultura
kialakitasat?

13.) A kdzvetlen felettese meghatirozza-e a személyekkel szembeni teljesitmény elvara

14.) Biztositott-e a technikai eszkdzok, berendezések karbantartasa, feltjitasa, dinamikus
szinten tartasa?



