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PREAMBULUM

A Budapesti Metropolitan Egyetem vezetése elkételezett a folyamatos minéségfejlesztés irant,
amelynek elsédleges célia az Egyetem minbségbiztositasi tevékenységének egységes
szempontok szerinti konzekvens megvalésitasa.

A kialakitott minéséguigyi rendszer is tamogatja, hogy alkalmazott tudomanyok egyetemeként
e agyorsan valtoz6 kérnyezetre és a munkaerd-piaci kihivasokra felkészité képzéseinken a
gyakorlatban is alkalmazhat6é tudast kinaljunk, hogy a végzett hallgatok jobb eséllyel
tudjanak elhelyezkedni,
e aszakmai életben is tapasztalatot szerzett oktatdink folyamatosan fejlesszék a képzéseink
tartaimat annak érdekében, hogy a hallgatok ismereteit a lehetd legfrissebb tudédssal
bévithessék.

Az egyetemes tudas atadasaval parhuzamosan nagy hangsulyt helyeziink a kreativ gondolkodas
és a hallgato sajat személyes markajanak tudatos fejlesztésére is, melynek elemei:
» részvétel a hazai felsdoktatasban egyediiallé myBRAND programban, melyben a hallgaté
és a személyes markaja épitése, valamint a sajat utja megtalalasa van a k6zéppontban,
o Osztdndijas lehetbségek biztositasa kézel 200 kulféldi egyetemi partnertink altal,
o nemzetkdzi kornyezet kialakitdsa kiterjedt globdlis kapcsolatrendszeriinknek
készénhetden.

Munkatarsaink szamara stabil és folyamatosan fejlédé munkahelyet, kreativ, nyitott és alkotoi
légkort és erds, Osszetarto és szakmailag felkésziilt kozdsséget kivanunk biztositani.

Minbéségpolitkank a Budapesti Metropolitan Egyetem céljainak elérését a mindséglgyi
tevékenység 4tlathatd, szabalyozott folyamatok kialakitasa, rendszeres értékelés és
visszacsatolas révén tAmogatja. Rendszeresen mérjilk az Ugyfelek elégedettségét és igényeit,
mely eredményeket a hallgat6i szolgaltatasok fejlesztése és az oktatas mindségének javitasa
céljabdl hasznalunk fel.

A jelen Mindségiranyitasi Kézikbnyv mindségligyi rendszeriink alapdokumentuma, amelyet a
nemzeti felséoktatasrél szold6 2011. évi CCIV. térvény rendelkezéseire, az Eurdpai Felséoktatasi
Térség mindségbiztositdsanak standardjaira és irdnyelveire, valamint a Magyar Felsdoktatasi
Akkreditaciés Bizottsag elvarasaira és a teljes kérli mindségiranyitas alapelveire figyelemmel
dolgoztunk ki és fejlesztlink folyamatosan.

Dr. Bachmann Balint DLA Dr. T6th Agnes
rektor elndk-vezérigazgatd
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A Budapesti Metropolitan Egyetem Szenatusa a Budapesti Metropolitan Egyetem
Minéségiranyitasi Kézikonyvét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat |. kotet 3. Mellékleteként a
nemzeti felsdoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény, valamint az Eurépai Felséoktatasi Térség
mindségbiztositasanak standardjai és iranyelvei alapjan az alabbiak szerint hatarozza meg:

l. Fejezet
BEVEZETES

1. A Minéségiranyitasi Kézikényv (a tovabbiakban: Kézikényv) a Budapesti Metropolitan
Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) mindségiranyitasi rendszerének elbird, szabalyozo
jellegli alapdokumentuma, melynek hatdlya az Egyetem oktatasi, kutatasi, valamint az
oktatast és kutatast tamogat6 tevékenységekre terjed ki.

2. AKeézikonyv kotelez6 érvényl az Egyetem egészére, annak minden oktatd, kutatd, oktatast
és kutatast tamogato, valamint az Egyetemmel munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allé
munkatarsdara, az Egyetem valamennyi hallgatéjara, illetve az Egyetem minéségfejlesztési
tevékenységében kézremiikddé személyekre, szervezetekre.

3. A Kézikonyv targyi hatdlya kiterjied az Egyetem teljes mikddésére, valamennyi
mindségiranyitasi, mlkédési folyamatara, beleértve a minéségugy vezetési, tervezési,
ellendrzési, mérési, értékelési, folyamatos fejlesztési eljarasait, a képzések értékelésének
mechanizmusat, valamint az Oktatéi munka hallgatéi véleményezésének rendjét.

4.  Jelen Kézikdnyv alkalmazasaban:
4.1. eljaras: egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésének el6irt médja;

4.2, eredményesség: a tervezett tevékenységek és tervezett eredmények
megvalbsulasa;

4.3. erdforras: olyan szellemi, anyagi, gazdasagi, tarsadaimi tényez6 vagy tudas,
amely lehet6séget ad vagy alkalmas eszkéz lehet adott cél megval6sitasahoz;

44, folyamat: meghatarozott cél elérése érdekében egymassal kapcsolatban vagy
kolcsonhatasban all6 tudatosan végzett tevékenységek tervezett és szervezett
egymasutanisaga, amelyek az eréforrasokkal kélcsénhatésban a bemenetet
alakitjak at az ugyfelek vagy mas folyamatok szamara;

45. folyamatgazda: a folyamat tervezéséért, mikodtetéséért, végrehajtasaért,
ellendrzéséért, fejlesztéséért felelés szervezeti egység vagy személy;

4.6. hallgaté: az a természetes személy, aki az Egyetem oktatasi szolgaltatasait
igénybe veszi hallgatéi jogviszony keretében;

4.7. kiildetésnyilatkozat: az intézmény mindségpolitikdjanak és mindségcéljainak

meghatarozasat megalapozé dokumentum, mely célja, hogy megteremtse az
elkotelezettséget, formalja az intézményi kultirat azaltal, hogy megfogalmazza az
intézményi hitvallast, filozofiat arrdl, hogy mi a szervezet létezésének oka és célja,
milyen értékek és elvek alapjan kivan mukédni, milyen szolgaltatasokat kivan
nyujtani, miben kildnbdzik mas intézménytdl,
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4.8.

49.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

mindség: annak mértéke, hogy bizonyos jellemzék és tulajdonsagok egyittese
mennyire tesz eleget az Egyetem miikédését meghatarozé jogszabalyi
rendelkezésekben és a belsd szabalyzatokban elbirt kovetelményeknek;

mindségbiztositas: a folyamatos javitasi ciklus soran végzett biztositasi és javitd
célzatu tevékenységek egytittese;

mindségcél: az Egyetem mindségpolitikajabél kbvetkeztetett, a stratégiai iranyok
mentén megvalésithatd konkrét, mérhetd értékek, amelyek elbsegitik a teljesités
és a folyamatos fejlédés ellendrzését;

mindségpolitika, mas néven mindségfilozéfia: az a dokumentum, amely az
Egyetemen a stratégiai menedzsment részeként elésegiti a szervezeti kulttura
kialakulasat, a vezetéségnek a mindség fejlesztésére vonatkozé szandékat,
akaratat, utkijeldlését;

NPS: Net Promoter Score, az Egyetemen a hallgatdk altalanos elégedettségének
online kérdéives felmérési modszertana;

oktatd: el6add, konzulens, e-szeminariumvezetd, tutor, mentor, gyakorlatvezetd,
tréner, moderator, coach, supervisor, webinarium vezeté egylttes elnevezése;

......

szolgaltatas barmely elemével kapcsolatosan;

partner: érdekelt felek, személyek vagy csoportok, akik, vagy amelyek érdekeltek
a szervezet miikédésében vagy sikerében;

PDCA: a plan, do, check, act szavakbdl alkotott mozaiksz6, a folyamatos fejlesztés
alapmodellje, mely szerint a tevékenységek a tervezés, megvaldsitas, ellenérzés
és beavatkozas lépéseire bonthatdk;

stratégiai keretrendszer: az Egyetem mindségbiztositasi célkitizéseit és
stratégiai iranyait 6sszefoglalé struktara;

SWOT: az intézmény erdsségei, gyengeségei, lehetdségei és veszélyei
szambavételére szolgald elemzési mddszer, mely segitséget nyujt a jovébeli
iranyok, stratégiak kimunkalasahoz;

szallité: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely elsésorban szolgaltatasaival jarul hozza az
Egyetem tevékenységének megfeleld végrehajtasahoz; szallitd lehet kiilondsen
azoktatd, az 6raad6 oktaté, a tanar, a tudomanyos kutatd, a beruhazasokat,
felujitasokat teljesitdé vagy a szakeértd;

szervezeti kultira: az Egyetemen a mindségbiztositas altal tamogatott és
kifejlesztett, az intézmény minden szintjén kézrem(ikédd szerepldje minéség iranti
felelésségvallalasat érintd, szervezetet jellemzd mindség;

ligyfél: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki, vagy amely az Egyetem miikédésében kézrem(ikodik,
és a vart eredmények elérest Dbefolyasold kilsé és belsé szabalyzé
kdvetelményeknek valé megfelelés magas szintl biztositasaban érdekelt.
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10.

Il. Fejezet
AZ EGYETEM ES KORNYEZETE

Az Egyetem bemutatasa

Az Egyetem Magyarorszag altal allamilag elismert fels6oktatasi intézmény, nem allami
alkalmazott tudomanyok egyeteme, amely a 2001. februar 28. napjan kelt, tobbszor
moédositott Alapité Okiratdban meghatarozottak szerint miikédd, szakmailag o6nallo,
6nkormanyzattal rendelkezd jogi személy.

A 2001-es alapitasu jogel6d Budapesti Kommunikaciés Fiskolabol alakult intézmény 2016.
januar 1-jén nyerte el az egyetemi rangot. Az Egyetem legutébb 2020-ban kapott 5 évre
akkreditaciét a MAB-tol.

Az Egyetem kornyezete

Az Egyetem meghatarozta valamennyi olyan Iényeges, a tevékenységét érint6 belsd és
kuls6 tényezét, melyek hatassal vannak vagy lehetnek a vart eredmények elérésere.

Bels6 kérnyezet az Egyetem kultraja, értékei, tudasa és teljesitménye. A belsd kérnyezeti

tényezok figyelemmel kisérése garantdlja a folyamatos fejlesztést, a kockazatok és

lehetéségek magas szintl kezelését. Kiemelt tényez6:

a) az oktatdsi szinvonal, az oktatas minéségének ndvelése és magas szinten tartasa,

b) az Egyetem Stratégiai keretrendszeréhez illeszkedd, koltséghatékony mikddés
megvaldsitasa a folyamatok korszer(sitése altal,

c) az Egyetemen beliili Ggyfelek elégedettségének mérése, elemzése és noveleése a
fejlesztési lehetéségek és egyedi intézkedések meghatarozasa érdekében,

d) a képzésre, a tudatossagra és a munkatarsak motivaltsagara alapozott szervezeti
mindségkultara kialakitasa, mely egyben a kiilsé partneri elégedettséget is noveli,

e) az Egyetem Onértékelési modelljének Osszehangoldsa a mindségiranyitasi rendszer
folyamataival, PDCA ciklus logikajat felhasznalva.

Kils6 kérnyezet az Egyetem tarsadalmi és piaci szerepe, amelyekben kiemelt tényez6:

a) a kils6 partnerek és a munkaerdpiaci szereplék valtozé igényeinek figyelembevétele az
elméleti és a gyakorlati képzések fejlesztésénél, hogy biztosithaté legyen a
versenyképesség fenntartasa és fejlesztése,

b) az Alumni program fejlesztése kiilsé partnerek tAmogatasaval,

¢) az Egyetem mingségcéljaival és a MAB szempontrendszerével 6sszhangban, az Eurépai
Fels6oktatasi Térség mindségbiztositasanak standardjai és iranyelvei (a tovabbiakban:
ESG 2015) szerint készitett onértékelés és mindségfejlesztési intézkedések,

d) a tarsadalmi kételezettségek magas szinvonalul ellatasa,

e) a szakmai rendezvények és kulturalis események szervezése a kiils6 partnerekkel.

Az ligyfelek korének meghatarozasa

Az Egyetem miikbdését leirdé bels6-kilsé szabalyozé kovetelményeknek megfeleld
termékek és szolgaltatasok egyenletes biztositasa érdekében az Egyetem meghatarozta
azokat az Ugyfeleket és kovetelményeiket, amelyek lényegesek a mindségiranyitasi
rendszer szempontjabol:

a) a hallgatdk,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

b) az oktaték,

¢) a kutatok,

d) az Egyetem vezetése,

e) az Egyetem valamennyi munkatarsa,

f) afenntarté,

g) a MAB,

h) az Egyetemmel kapcsolatban all6 felsboktatasi intézmények, munkaltatok, gyakoriati
képzési helyek és tarsadalmi szervezetek.

A mindségiranyitasi rendszer alkalmazasi teriiletének meghatarozasa

Az Egyetem mindségiranyitasi rendszere az alabbi tevékenységekre terjed ki:
a) alapképzésre,

b) mesterképzésre,

¢) szakiranyu tovabbképzésre,

d) felsbéoktatasi szakképzésre,

e) iskolarendszeren kivilli felnbttképzésre,

f) oktatast tamogato tevékenységre.

A minéségiranyitasi rendszer tanusitasanak hatalya ala tartozé intézményi tevékenységek:
a) akkreditalt fels6oktatas,

b) szakiranyu tovabbképzés,

c¢) felnbttképzés,

d) tudomanyos kutatas-fejlesztés,

e) innovacio,

f) adminisztrativ, Ugyviteli tevékenységek.

Az Egyetem az oktatashoz kapcsoléddan a tananyagokat, a taneszkdzoket, valamint az
oktatds és a kutatas-fejlesztés-innovacié szinvonalas ellatasahoz sziikséges kapcsolatait
folyamatosan gondozza és fejleszti.

A hallgatok részére tankényv- és jegyzetellatast, konyvtari szolgaltatast, kulturalis és
sportolasi lehetéségeket biztosit, tovabba olyan szolgaltatasokat nydijt, melyek a hallgatok
beilleszkedését és életvitelét szolgaljak.

A mindségiranyitasi rendszer és folyamatai

Az Egyetem létrehozta, bevezette, fenntartja és folyamatosan fejleszti minéségiranyitasi
rendszerét, a szilkséges folyamatokkal és kolcsdnhatasaikkal egyiitt. A mindségiranyitasi
rendszer dokumentacidja tartalmazza azokat a folyamatleirasokat, melyek a meghatarozott
célkitlizések megvalésitasahoz szikségesek. A belsé dokumentumok az intraneten érheték
el.

A minéségiranyitasi rendszert tgy tervezte meg az Egyetem, hogy megfeleljen a hallgatok,
a fenntarté, az Egyetem és valamennyi lgyfél elvarasainak, tovabba az Innovaciés és
Technolégiai Minisztérium utmutatasainak, MAB szempontrendszerének és az Eurdpai
Minéségbiztositasi Szervezetek Szbvetsége javasiatainak.

A Szervezeti és Mikoédési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 4. Mellékletét képzd
Folyamatkényv az iranyitasi, az alap és tamogaté folyamatokat tartalmazza. A
Folyamatkényvben Iévé folyamatlapokban foglaltaktél eltérni csak rendkiviili esetben, az
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

elnbék-vezérigazgatd engedélyével lehet.

A folyamatlapok elkészitéséért és a szervezettel torténé megismertetéséért az akkreditacios
és mingségiranyitasi referens felel. A folyamatlapokat az egyes folyamatok folyamatgazdai
készitik elé, az akkreditaciés és mingségiranyitasi referens vizsgalja at és a Szenatus
hagyja jova.

A Folyamatkdnyvben nem szabdlyozott folyamatok végrehajtasa soran torekedni kell az
Ugyfelek altal megfogalmazott igények és feladatok hatékony és rugalmas megvaldsitasara.

Jelen Kézikényv, valamint a Folyamatkonyv hatarozza meg azokat a médszereket és
tevékenységeket, melyek segitségével az Egyetem biztositja és végzi:

a) az adatelemzést,

b) a kockazatok és lehetéségek értékelését,

¢) helyesbité és megel6z6 intézkedések végrehajtasat,

d) a mingségiranyitasi rendszer miikédésének atvizsgalasat,

e) a mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztését.

A minéségiranyitasi rendszer napi miikbédésének megfeleléségét az éves auditterv szerinti
belsé felulvizsgalatok soran kell megallapitani.

lll. Fejezet
VEZETOI SZEREPVALLALAS

Vezet6i szerepvallalas és elkételezettség az Egyetemen

Az Egyetem vezetése elkbtelezett a minéségiranyitasi rendszer fenntartasa és fejlesztése

irant, tovabba aktiv szerepet valial annak eredmenyessege érdekében:

a) az Egyetem stratégiai keretrendszerével és kuIdetesnyllatkozatavaI 6sszhangban
hatarozza meg mindségpolitikajat és minéségceljait,

b) gondoskodik a mindségi oktatdas megteremtésérdl, az oktatds mindségének és
eredményességének biztositasarol és ezen tevékenységek folyamatos fejlesztésérdl,

c) elésegiti a PDCA-elv és a kockazatalap( gondolkodasmaéd alkalmazasat a mikodési
folyamataiban,

d) biztositia a min&ségiranyitasi rendszerhez és a kitlizott eredmények eléréséhez
szukséges er6forrasokat,

e) kommunikalja a mindségiranyitas kévetelményeinek valé megfeleléség fontossagat a
munkatarsak elkételezédése érdekében.

Az Egyetem vezetése elvarja minden munkatarsatél, hogy a jelen Kézikényvben, valamint
a Folyamatkényvben foglaltakat megértse és mindennapi munkaja soran alkalmazza.
Minden munkatéirs felelés feladatai maradéktalan végrehajtasaért, tevékenysége
minéségéért, a kialakitott intézményi kultira képviseletéért.

Az Egyetem vezetése:

a) 6sztonzi az oktatas metodikai fejlesztését célzd kezdeményezéseket, legyen annak
forrasa munkatars, oktaté vagy hallgatoé javitd, Gjité szandéka,

b) motivalja és tovabbképzi munkatarsait, oktatoit, hogy képességeik, tudasuk alkalmassa
tegyék Oket a mindségiranyitasi rendszerben valé hatékony munkavegzésre, a
meghatarozott célok megvaldsitasara,

¢) rendszeresen ellenérzi a minéségiranyitasi rendszer mikoédésének hatékonysagat,
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

d) elkételezett a fenntarté felé, transzparens és megbizhaté pénzigyi és mikédési
beszamol6kat készit, melyeket nemzetkozileg elismert kényvvizsgal6 altal auditaltat.

Ugyfélkézpontisag

Az Egyetem vezetése elkotelezett a belsd és kiilsé tigyfelek igényeinek megértése és

kielégitése irant. Ebbd| a célbél az Egyetem vezetése:

a) kulcsfontossagunak tartia a belsé és kilsé {gyfelek igényeinek megértését és
kévetelményekké alakitasat,

b) gondot fordit a szikséges eréforrasok biztositasara, a szolgaltatasi folyamatok
megtervezésére, a jogszabalyok és egyéb szabalyozd kéveteimények, elbirasok
betartasara, a mérések, elemzések, és a fejlesztések megtervezésére,

c¢) kiépiti és tudatosan fejleszti az Egyetem kapcsolatait az tigyfelek, a piacon jelen 1évd
fels6oktatasi intézmények, felligyeleti szervek és szakmai tdmoriilések irAnyaban,

d) méri, elemzi, és a fejlesztés soran felhasznalja a belsé és kiils6 ligyfelek elégedettségi
visszajelzéseit és az elégedettség javitasara és fenntartasara 6sszpontosit,

e) meghatarozza az oktatasi és szakmai szolgdltatdsok szinvonalara hatassal lévd
kockazatokat és lehetdéségeket.

Az Egyetem vezetése az Ugyfélkézpontusag megteremtését j6l mikédd gyakorlatként
biztositja. A munkavégzés soran az Egyetem valamennyi munkatarsatél elvarja az olyan
személyes jellegli kapcsolattartas fenntartasat a belsé és kiilsé ligyfelekkel, mely biztositja
az elvarasok feltarasanak, tovabba a tevékenységekkel kapcsolatos jelzések
visszacsatolasanak a lehetéségét, valamint informaciok, adatok, javaslatok és észrevételek
hatékony kezelését.

Az Egyetem, minden (igyfél szamara naprakész tajékoztatast ad a honlapjan
(www.metropolitan.hu) szolgaltatasairdl, szabalyzatairél, eseményeirél, rendezvényeirdl és
elérhetéségeirdl.

IV. Fejezet
MINOSEGPOLITIKA, MINOSEGCELOK

Mindségpolitika

Az Egyetem stratégiai keretrendszerét, kildetésnyilatkozatat, a minéségpolitikajat és a
mindségcéljait az Egyetem vezetése hatarozza meg, melynek kialakitadsa soran figyelembe
veszi a mikddési kdrnyezetet, a tevékenységekben érintett (igyfelek — elsédlegesen a
hallgatdk - elvarasait, a szervezeti kultura értékeit. Az Egyetem stratégiai keretrendszere
az 1. Mellékletben, a klildetésnyilatkozata a 2. Mellékletében kerlilt meghatarozasra. Ezen
tartalmak egyiittese alkotja az intézményi stratégiat.

A mindségpolitika tartalmazza a vezet6ség elkdtelezettségét az egyetemi oktatas és
tudomanyos tevékenység mindségének biztositasara kialakitott minéségiranyitasi rendszer
miikddtetése és fejlesztése irant, meghatarozva a folyamat-, a kockazat- és lehetéségalapu
gondolkodasmod alkalmazasat. A minéségpolitika nyilvanos, valamennyi lgyfél szamara
elektronikus formaban elérheté. A mindségpolitikat a 3. Melléklet tartalmazza.

Az Egyetem vezetése a minéségpolitika alapjan, valamennyi érintett bevonasaval hatarozza
meg a kovetelmények teljesitésére vonatkozé mindségcélokat, ezaltal is erdsitve az
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

érintettek felel6sségvallalasat a mindségbiztositasban. A mindségcélokat a 4. Melléklet
tartalmazza.

A mindségcélok meghatarozasa soran figyelembe kell venni:

a) az elézé vezettségi atvizsgalason kitlizott célokat és az azok végrehajtasanak
vizsgalatat,

b) a hallgatok és mas ligyfelek visszajelzéseit,

c) a célok mérhetdek legyenek,

d) a megvalésitashoz sziikséges eréforrasokat.

Az Egyetem folyamatosan figyelemmel kiséri a minéségpolitika és a mindségcélok
megvaldsulasat, mely évente, a vezetdségi atvizsgalas keretében fellilvizsgalatra keril. A
valtozasokrdl az elntk-vezérigazgaté a Dolgozéi Forumon évente tajékoztatast tart.

Az Uj belépd munkatarsak az un. Orientaciés napon megismerik az Egyetem stratégiai
keretrendszerét, kiildetésnyilatkozatat, mindségpolitikajat, céljait és értékrendjét.

Szervezeti, testiileti szerepek, felelésségek és hataskorok

Az SZMR rogziti az Egyetem szervezeti felépitését, az iranyitasi, vezetési feladatokat ellato
személyeket, a szervezeti egységeket, az oktatasi-kutatasi szervezeti egységeket, a
szolgaltatast tAmogat6 és a funkcionalis szervezeti egységeket, a dontéshozé eés dontés-
el6készité forumokat és testlleteket, az érdekképviseleti szerveket, valamint a kapcsol6dé
feleldsségeket és hataskéroket. Az Egyetem szervezeti abrajat az SZMR 1. Melléklete
tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz, vezetdi megbizasokhoz tartoz6 feladatokat, felelésségeket és
hataskoroket az egyéni munkakori leirasok rogzitik. A munkakori leirast, az érintett
szervezeti egység vezetsjének javaslatara a munkaltatéi jogkdr gyakorl6ja hagyja jova.

Minden munkatars felelés a feladatai maradéktalan végrehajtasaért, tevékenysége
minéségéért, a kialakitott intézményi kultura képviseletéeért.

A Szenatus, mint az Egyetem legfébb szerve dont a belsé szabalyzok és azok
médositasainak elfogadasarol.

A Minéségiranyitasi Bizottsag az intézmény irdnyitasi rendszerének részeként ellatja az

Egyetem min&ségiranyitasi tevékenységének operativ iranyitasat, valamint az eziranyu

tevékenységek fejlesztését célzo feladatok meghatarozasat és rangsorolasat.

A Minéségiranyitasi Bizottsag kézrem(kodik:

a) az Egyetem képzési és szakképzési programjanak kialakitasaban és jovahagyasaban,

b) a programok végrehajtasara és a kutatasi tevékenyégekre vonatkozo
mindségbiztositas és -fejlesztési javaslattétel megfogalmazasaban,

¢) akuldetésnyilatkozat, a minéségpolitika, a minéségcélok és a stratégia
meghatarozasaban,

d) a partner- és haligatékézpontisag megteremtésének elésegitéseben,

e) az oktatasszervezés és a kiilsé-belsd érdekelt feleknek nyujtott szolgaltatasok
szinvonalanak fejlesztésében,

f) az Egyetem mindségkulturajanak kialakitasaban.

A rektor minéségiranyitasi feladatai kérében:
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42.

43.

44.

45.

46.

47.

a) biztositja, hogy az intézményi dontések a Szenatus altal meghatarozott iranyelvek
szellemében sziilessenek meg,

b) a stratégiai célokkal 6sszhangban meghatarozza az Egyetem mindségiranyitasi
koncepcidjat,

¢) meghatarozza az Egyetem altal kévetendd mindségiranyitasi rendszert,

d) elrendeli az dnértékelés elvégzését, kijeldli annak feleléseit,

e) értékeli az 6nértékelés eredményeit,

f) aMindségiranyitasi Bizottsag elbterjesztésére intézkedéseket hataroz meg.

Az elndk-vezérigazgaté minéségiranyitasi feladatai kérében:

a) iranyitja az Egyetem miikddtetését,

b) biztositja a minéségiranyitasi feladatok elvégzéséhez sziikséges eréforrasokat,

¢) ellatja az Egyetemen foly6 szolgaltatasi és gazdasagi tevékenység minéségiranyitasi
feladatait.

A fétitkar minéségiranyitasi feladatai kérében:

a) elvégzi a minéségiranyitasi rendszer dokumentumainak szabalyszer(i kialakitasat,

b) biztositja, hogy a minéségpolitika és a minéségcélok nyilvanosan elérhetéek legyenek
az Egyetem honlapjan,

¢) biztositja, hogy a munkatarsak a minéségcélokat megismerjék és megértsék.

Az akkreditacios és mindségiranyitasi referens mindségiranyitasi feladatai kérében felel6s:

a) a mindségiranyitasi rendszer teljesitményét és a fejlesztési lehetéségeket tartaimazéd
vezetdségi atvizsgalas jelentéseinek elkészitéséért,

b) a miik6ddképesség fenntartasdért a mindségiranyitasi rendszer valtoztatasainak
tervezése és bevezetése soran.

A minéségiranyitasi tevékenységet szakmai szervezédések, kiilsd tanacsadék segithetik.

V. Fejezet
TERVEZES

A kockazatokkal és lehetdségekkel kapcsolatos tevékenységek

A minéségiranyitasi rendszer mlkddtetése biztositia az Egyetemen az olyan
minéségkultira kialakulasat és fejlesztését, amellyel hozzajarul az Egyetem Aaltal
meghatarozott célok sikeres eléréséhez, a lehetéségek optimalis kihasznalasahoz és a
kockazatok kezeléséhez. Ez a tényezécsoport hatarozza meg a mindségiranyitasi rendszer
tervezését és jeldli ki a fejlesztési iranyokat a magasabb szint(i ujratervezésnél.

Az Egyetem a kockazatokat és lehetéségeket, tovabba az er6sségeket és gyengeségeket
a jelen Kézikonyv 5. Mellékletében Iévé SWOT elemzésben tarta fel. Az Egyetem a
m{ikddésével kapcsolatos stratégiai dokumentumok tervezés soran a SWOT elemzésben
foglalt tényeket veszi figyelembe.

Az Egyetem folyamataival kapcsolatos kockazatok és lehetéségek a Folyamatkdnyvben
taldlhaté folyamatlapokon azonositasra, az éves, rendszeres bels® audit keretében
fellilvizsgalatra és kiértékelésre kerulnek.
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49.

50.

51.

52.

53.

Minéségcélok és az elérésiik megtervezése

Az Egyetem minGségiranyitasi rendszerében a vezetdség éves szinten minéségceélokat tliz
ki. Ezek a célok az ESG 2015 sztenderdjeire és iranyelveire, az Egyetem tevékenységeiben
érintettek igényeire és a mindségpolitikara alapozott konkrét, mérheté értékek, amelyek
elésegitik a teljesités, valamint a folyamatos fejlédés ellenérzését. A mindségcélok
tartalmazzak az Egyetem tevékenységeivel szemben megfogalmazott kdvetelmények
teljesitéséhez szikséges feladatot, felelst, hataridét, modszert és az értékelést. A
min&ségcélokrél valamennyi érintett fél tajékoztatast kap.

A valtoztatasok tervezése

Az Egyetem vezetése oly moédon biztositia, hogy a mindségiranyitasi rendszer
mikodéképessége akkor is fennmaradjon, ha a mingségiranyitasi rendszerben médositas
torténik, hogy vizsgalja, valamint elére meghatarozza a valtoztatas:

a) céljat,

b) lehetséges kdvetkezményeit,

¢) arendszer miikédoképességét,

d) a rendelkezésre all6 eréforrasokat,

e) a felelésségek és hatask6rok elosztasat vagy ujraelosztasat.

VI. Fejezet
TAMOGATAS

Eréforrasok

Az Egyetem meghatarozza és biztositia a mindségiranyitasi rendszer bevezetéséhez,
mikodtetéséhez és folyamatos fejlesztéséhez, tovabba az Ugyfelek elégedettség-
nbveléséhez szikséges eréforrasokat. Az eréforrasok biztositasara az éves kéltségvetési
terv elkészitése FL-EVKO folyamatlap szerint éves koltségvetési terv készil. A tervezés
soran figyelembe kell venni:

a) ameglévé eréforrasokat,

b) a kapacitas-kihasznalas mértékét,

¢) akilsd szolgaltatok altal biztositott eréforrasok szliikségességét.

Munkatarsak

Az Egyetem Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) Ill. kotete,
a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer rendelkezik az oktatasi és kutatasi szolgaltatasi
tevékenység végzésére és annak minéségére hatassal levé munkatarsak tevékenységérél,
a munkakorokkel kapcsolatos elvarasokrél és az egyes munkakorok ellatasahoz szilkséges
kompetencia kovetelményekrél.

infrastruktira

Az Egyetem az SZMSZ IV. kotete, Tovabbi szabalyzatok 2. Mellékietében foglalt
Hazirendben meghatarozta az elvart és megfelelé oktatasi-, kutatasi- és munkakornyezet
kialakitasara, fenntartasara, valamint megoévasara vonatkoz6 alapveté rendelkezéseket.

Az Egyetem éplleteinek befogadoképessége és egyéb infrastrukturdlis ellatottsaga az
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54.

55.

56.

57.

58.

59.

alaptevékenységek ellatasahoz, valamint a hallgatok és a munkatarsak sportolasi
igényeinek kielégitéséhez optimalis hatteret nyuijt.

Az Egyetem fenntarthaté fejlédésre tett intézkedéseinek eredményeképpen biztositott a
szelektiv hulladékgyiijtés folyamatanak kidolgozasa, figyelve a munkahelyi és oktatasi
kérnyezetben a kdrmyezettudatossag elvére.

Az Egyetem a koéltségvetése megtervezésekor meghatarozza és az infrastruktira
fejlesztéskor figyelembe veszi az egyes feladatok teljesitésének biztositasahoz szilkséges
és elégséges feltételrendszert. A tervezett képzési iranyok hatarozzak meg a megfelel6é
minéségl szolgaltatasnyljtadshoz szikséges alapvetd infrastrukturat, épllet- és
helyiségigényt, valamint a megfelelé berendezéseket. Az erdforrasokra vonatkozé
szabalyozas rendelkezik a nyilvantartas, a hasznalat, a javitas és a karbantartas feladatarol.
Amennyiben az infrastruktira fejlesztést igényel, gy az Egyetem vezetése értékeli és
projekt formajaban meghatarozza a sziikséges feladatokat.

Az Egyetem a szolgaltatdsok teljesitése sordn széles kdrben alkalmaz szamitogépes
rendszereket, adatallomanyokat, ezért nagy hangsulyt helyez az adatvédelemre. Az
adatmentési rendre, valamint az informatikai ellenérzésekre és elvégzendé karbantartasi
munkakra vonatkozé eldirasokat a folyamatleirasok tartalmazzak. Az informatikai targyu
folyamatieirasok:

a) Allomanykezelés - FL-ALLO,

b) Eszkdzbeszerzés - FL-ESZK,

¢) Informatikai karbantartas és hibabejelentés - FL-KARB,

d) Informacidbiztonsag - FL-BIZT,

e) Oktatasi események informatikai tamogatasa - FL-OKIT,

f) Jogosultsagok beallitasa, felhasznaldk létrehozasa és torlése- FL-JOGB.

A folyamatok miikddési kérnyezete

Az Egyetem fokozott figyelmet fordit a szolgédltatasok megfeleléségének eléréséhez
szikséges mikodési kérnyezet kialakitasara. Tevékenységei soran tigyel a vonatkozoé kiilsé
és belsé szabalyozdkban eldirt kovetelmények betartasara. Az Egyetem vezetése kllénos
figyelmet szentel a munkatarsak mellett az Egyetem hallgatéi elvarasainak megfeleléen a
munkahely ergondmiai, egészséglgyi és munkabiztonsagi szempontjaira, tovabba az
Egyetem kérnyezetterhelésének csokkentésére, a koltséghatékony miikodésre és az
energiatakarékossagra.

A megfigyeléshez és méréshez sziikséges eréforrasok

Az Egyetem meghatarozta és biztositja azokat az eréforrasokat, amelyek sziikségesek a
figyelemmel kisérési és mérési mddszerekhez, tevékenységekhez, illetve azokat a
megfigyelé- és mérbeszkdzoket, amelyek segitségével igazolhatdé az oktatasi szolgaltatas
adott koveteiményeknek valé megfelelésége.

Az oktatasi szolgaltatas minéségének vizsgalatdhoz az Egyetem az alabbi méréseket végzi:
a) oktatéi munka hallgatéi véleményezése,

b) oktatéi teljesitményértékelés,

c¢) angol nyelven oktatok értékelése,

d) o6ralatogatas,
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61.

62.
63.

64.

65.

66.

67.

e) NPS felmérés,

f) dolgozéi elégedettség felmérés,

g) diplomas palyakdvetési rendszer adatai,

h) projektszer( mikodéshez tartozé, egyedileg meghatarozott mérések,

i) adott események, rendezvények, kampanyok esetében follow-up keretében torténd
felmérés,

J) hirdetések vonatkozésaban olvasottsag,

k) egyéb céizott mérések.

Szervezeti leirasok, ismeretek

Az Egyetem vezetésége gondoskodik a meglévé tudas fenntartasardl és
hozzaférhetdségérdl a szervezeti struktiraban meghatarozott felelésség és hataskoréknek
megfeleléen a munkatarsak munkakéri leirasaban szereplé feladatok figyelembevételével.
Az Egyetemre vonatkoz6 szervezeti ismeretek a belsé, intranetes oldalon
https://intranet.metropolitan.hu érhetéek el. A nem dokumentalt ismeretek és tapasztalatok
a kulonb6zd szinten Osszehivott dontéshozé forumok, megbeszélések és egyéb
kommunikacids csatornak segitségével jutnak el a munkatarsakhoz és az lgyfelekhez.

A kétoldali kommunikacié részét képezi a kilonbozd mérések, elégedettségi vizsgalatok
keretében az Egyetem vezet6ségéhez beérkezd informaciok, amelyek bévitik a vezetéség
ismereteit a miikédésre vonatkozdan, tovabba lehetéséget ny(jt a stratégiai célkitlizések és
a fejlesztési iranyok kijeldlésére.

Felkésziiltség, kompetencia
Az Egyetem meghatarozta a munkatarsak elvart kompetenciait.

Az oktatasban kdzvetlenil részt vevd munkatarsak esetén a nemzeti felsdoktatasrél szo6lo
2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.) el6irasai iranyadéak. Az egyes munkakorok
betéltéséhez  szikséges képzettségre, gyakorlatra, alkalmassagra vonatkoz6
kévetelményeket az Egyetem a 6. Mellékletben hatarozza meg.

Az Egyetem munkatarsainak Kkivalasztasa és tovabbképzése a kompetencia
kdvetelményeknek valé megfelelés alapjan torténik.

Az Egyetem munkatarsai részére évente ismeretfrissité képzést tart a folyamatokrdl, az
eltérések elemzése alapjan hozott helyesbité és megel6z6 intézkedésekrél. A rendszeres
képzések éves tervét a humaneréforras menedzser allitia 6ssze minden oktatasi ciklus
elején a munkatarsak igényei és az ligyfelek javaslatai alapjan. A tovabbképzések oka lehet
kézpontilag el6irt oktatas, minéségiranyitasi rendszer fejlesztését célzé oktatds, vagy
kildnleges feladatra felkészité szakmai oktatas.

A mingségiranyitasi tovabbképzések elsérendi célja, hogy az Ugyfelek elégedettségét, az
ugyfélkovetelmények teljesitésének fontossagat allitsa kodzéppontba, a folyamatos
fejlesztés sziikségességének leszogezése mellett.

Az Egyetem bels6 képzéseit, a képzés eredményeit dokumentalja és tarolja. A képzési
tervben nem szerepl$ eseti képzések megtartadsara az akkreditaciés és mindségiranyitasi
referens vagy a felelés szervezeti egység vezetdje tehet javasiatot, melynek okai lehetnek
ujonnan feltart hianyossagok, belsé hibak.

oldal: 13/ 37



68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

Az eseti képzésekre a humaneréforras menedzser ad engedélyt, kijeldli a felelost a képzés
megszervezésére és megtartasara. A javaslatrél és az engedélyrél feliegyzés késziil.

Az egyes képzések lehetéve teszik, hogy az Egyetem munkatarsai tudataban legyenek a
mindségiranyitasi rendszerben, az ligyfelek kiszolgalasaban, kovetelIményeik teljesitésében
és oktatasi szolgaltatasunk szinvonalaban betoltétt szerepiiknek, ismerjék tevékenységiik
lehetséges pozitiv és negativ kdvetkezményeit.

Az Egyetem tamogatja a munkatarsak szakmai fejlédését.

Tudatossag

Az Egyetem vezetéségének feleléssége, hogy a munkatéarsak tudatdban legyenek a

rendszer el6iré és szabalyozé6 dokumentumaiban meghatarozott elvarasoknak. A vezetés

minden munkatdarsatol elvarja, hogy ismerje és tudataban legyen:

a) a minéségpolitikaval,

b) a vonatkoz6é minéségcélokkal,

¢) a mindségiranyitasi rendszer eredményességéhez val6é hozzajarulasuk fontossagaval,

d) a minéségiranyitasi rendszer kévetelményeinek valé meg nem felelés
kévetkezményeivel.

Kommunikacié

A kommunikacié - Osszhangban az Egyetem szervezetének méretével és a feladat
jelentéségével - az Egyetem infrastrukturalis hatterének igénybevételével valésul meg. Az
elektronikus tajékoztatast az informatikai halézaton térténé informacidcsere biztositja.

A belsé kommunikacié f6 elemei:

a) a szamitégépes halézat levelezési rendszere,

b) az egyes feladatok 6sszehangolasat segitd halézati meghaijtok rendszere,
¢) a belsé intranetes felillet,

d) a szenatusi Ulések szabalyozott rendje,

e) a stratégiai, a vezetbi és az oktatasszervezési értekezletek rendszere,

f) az intézeti, tanszéki értekezletek szabalyozott rendje,

g) a belsé hirlevél rendszere,

h) a feljegyzések, megbeszélés dsszefoglalok rendszere,

i) a napi munka soran kialakitott informaciéatadas a munkatarsak kzott.

Dokumentalt informacié

Az Egyetem mindségiranyitasi rendszere tartalmazza az iranyitasi rendszer
eredményességéhez sziikséges dokumentalt informacidkat.

Az Egyetem eleget tesz a dokumentalt informacidk létrehozasa és frissitése soran a

kévetelményeknek, valamennyi dokumentumra vonatkoz6an érvényes az alabbi

szabalyozas:

a) a dokumentumok készitésének, ellenérzésének, hatalyba léptetésének folyamata
rogzitett,

b) a minéségiranyitasi rendszer dokumentumai az Egyetem belsd halézatan elérhetéek,

¢) a hatalytalan dokumentumok az Egyetem belsé halézatan archivalt dokumentumok kozé
keriinek,
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d) a dokumentumok egyértelmdiien jeldltek, azonosithatéak,

e) szabdlyozott keretek kozott torténik a kiilsé6 dokumentumok azonositasa, kezelése,
elérhetbvé tétele,
jellegének és mértékének meghatarozasa szervezeti egység szintjén torténik, figyelembe
véve a munkatars altal végzett tevékenységeket és kompetenciait,

g) valtoztatas, modositas esetén a moddositott dokumentumot ugyanazon személyek
vizsgaljak at és hagyjak jova, akik az eredeti dokumentum készitését, ellenbrzéset és
jévahagyasat végezték,

h) a dokumentumok visszakereshetéek,

i) a dokumentumok tarolasanak kialakitasa biztositja az ott tarolt dokumentumok, adatok
allaganak megbrzését, nyomon kévethetdségét, attekinthetd és biztonsagos kezelését.

VII. Fejezet
MUKODES

M(ik6déstervezés és ellendrzés

Az Egyetem oktatasi szolgaitatdsainak megtervezése a szakterililetek vezetSinek
javaslatdra kezdédik, melyrél a felsbvezetbi értekezlet dont. Az err6l sz6l6 dontés
meghozatalakor egyuttal megtérténik a felelés és a hataridé6 meghatarozasa.

Az adott szolgaltatdsra vonatkozé minéségcélokat és kévetelményeket az egyes szakok
képzési és kimeneti, képesitési, illetve szakmai és vizsgakévetelményei hatérozzak meg
jogszabaly altal el6irt formaban, melyeket kiegészitenek az egyes képzési és szakképzési
programok.

A folyamatok és a dokumentumok kialakitasanak sziikségességét a hatalyos jogszabalyok
hatarozzak meg, az oktatasi szolgéltatasokkal kapcsolatos konkrét eréforrasok
megteremtése az Egyetem vezetésének a feladata.

Az oktatasi szolgaltatasokkal kapcsolatos sziikséges igazolasi, érvényesitési, figyelemmel
kisérési, ellenérzési és vizsgalati tevékenységeket, valamint a szolgaltatas elfogadasi
kritériumait az Egyetem szervezetén beliil az elntk-vezérigazgatd, a Fétitkarsag, valamint
az Egyetemen kivili szervek, ugymint a MAB és az Oktatasi Hivatal végzik el.

A tervezés kimeneti adatai a szaklétesitési, szakinditasi kérelmek, illetve a képzési és
szakképzési programok.

A szolgaltatasokra vonatkozé kévetelmények

Az oktatasi szolgaltatdsokra vonatkoz6 alapveté kévetelményeket jogszabalyok, szakmai
allasfoglalasok, az Egyetem képzési és szakképzési programjai, a haligatokkal, a
képzéseken résztvevdkkel kétott szerzé6dések hatarozzak meg.

Az Egyetem szabalyozta a szerz6dések és a megallapodasok megkotését, valamint a

megrendelések rendjét. Minden szerzédés, megallapodas és megrendelés alairas vagy

elfogadas elétt atvizsgalasra ker(il abbdl a szempontbdl, hogy

a) egyérteimiien és teljeskoriien tartalmazzak-e a szolgdltatas leirdsat, az ugyfelek
szikségleteit, elvarasaikat,

b) vannak-e az ligyfelek altal nem eléirt, illetve megfogalmazott, de a megfelelé teljesités

oldal: 15/ 37



83.

84.
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érdekében szilkséges feladatok, kdvetelmények,

¢) a vonatkozé jogiszabalyi eléirasoknak megfelel-e,

d) teljesiteni tudja-e az Egyetem a vele szemben meghatarozott Gsszes elvarast,
kévetelményt és elbirast,

e) a vizsgalt dokumentumok Osszhangban vannak-e az el6zetes egyeztetésekkel,
ajanlatokkal.

Az Egyetem szabdlyozza a megrendel6i sziksegletek kévetelményekké alakitasat és
gondoskodik arrdl, hogy ezeket valamennyi, a szerzédés, megallapodas teljesitésében
kdézrem(ik6dd munkatars megértse és teljesitse.

A hallgatékkal torténd kapcsolattartas

Az Egyetem szabdlyozza a hallgatokkal mint legfontosabb tigyfelekkel val6 kapcsolattartasi

feladatokat annak érdekében, hogy:

a) az adott oktatasi szolgaltatasrél minden sziikséges informaci6 a haligatok rendelkezésre
allhasson,

b) ismerjék szerz6déskotési eljarast,

¢) megtalaljak a szolgaltatasok teljesitése soran illetékes munkatarsakat,

d) gyorsan és hatékonyan kezeljék a problémakat,

e) az érintettekhez eljussanak a hallgatéi elvarasok és visszajelzések,

f) a munkatarsak megfeleléen feldolgozzak a hallgatéi véleményeket.

Az Egyetem szabalyozza a hallgatok észrevételeinek, panaszainak kezelését és az ezekkel

kapcsolatos tapasztalatok értékelését, valamint az informaciok eljuttatasat az érintettekhez.

Ezen szabalyozok:

a) SZMSZ |l. kétet, a Hallgatéi Kbvetelményrendszer,

b) SZMR 5. Melléklete, az Oktat6éi munka hallgatéi véleményezésének rendje,

¢) SZMR 4. Melléklete, a Folyamatkényv FL-ISKK folyamatlapja, az Iskolarendszeren kiviili
felnéttképzés szervezése.

Az Egyetem a hallgatéi elégedettségét visszajelzéseik alapjan itéli meg. Ennek elsédleges
eszkbze az egyes oktatokra vonatkozé Oktatéi munka hallgatéi véleményezése, valamint
az altalanos hallgatéi elégedettséget mérd NPS.

A szolgaltatasokra vonatkozé kovetelmények meghatarozasa és ellenérzése

A szolgaltatasra vonatkozé kdvetelmények alatt az Egyetem stratégiai céljai, a felliigyeletet
ellaté szervezetek altal kézvetitett kovetelményrendszer, valamint az Ugyfelek konkrét
igénye értendd.

Az Egyetem ellenérzi, hogy a szolgaltatas nyajtasahoz:

a) az Egyetemi és a szak, szakirany specifikus kritériumai teljesithettk-e,

b) a rendelkezésre allé6 human eréforras mennyisége és mindsége elegendé-e,
¢) biztositottak-e a sz(ikséges oktatdhelyiségek, tantermek, felszerelések,

d) a sajat eréforrasok sziikdssége esetén van-e moéd 6raaddk bevonasara,

e) az eréforrasok idébeli uitemezhetésége megfelelé-e.

Az atvizsgalast és egyeztetést kdvetben az Egyetem vezetbésége dont a kitlizétt feladat
végrehajtasardl és rendelkezik annak megvalésitasarél, tovabba biztositja annak feltételeit.
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100.

Az Egyetem a szolgaltatasokra vonatkozo koévetelmények megvaitozasa esetén
gondoskodik az el6iré rendszerdokumentumok moédositasarél és kozzétételérél.

Az oktatasi szolgaltatasok tervezése és fejlesztése

Az egyetemi oktatas tervezése, fejlesztése a képzési struktira egyes elemeinek a
tervezését és fejlesztését foglalja magaba. A képzés tervezésénél az Egyetem figyelembe
veszi a szakok, szakiranyok, tantervek, tanrendek, kurzusok szintjeit.

Az oktatasi szolgaltatasok tervezésének folyamatat, annak szakaszait, a tervezéssel
kapcsolatos felel6sségi koroket és hataskoroket az alabbi folyamatlapok hatarozzak meg:
a) Félévtervezés (oktatasszervezés) - FL-FELE,

b) Félévinditas idegen nyelvi szakokon - FL-FELI,

¢) Iskolarendszeren kiviili felnéttképzés szervezése - FL-ISKK.

Az oktatasi szolgdltatasok fejlesztésének folyamatat, annak szakaszait, a fejlesztéssel
kapcsolatos felelésségi koroket és hataskoroket az alabbi folyamatlapok hatarozzak meg:
a) Tananyagok fejlesztése- FL-TANF,

b) ldegen nyelv( szakok fejlesztése — FL-ISZF.

A kutatasi eredmény egy kutatasi projekt eredményeként jon létre, amelynek legfontosabb
bels6é érdekelti kére az Egyetem, vagy a palyazatot kiiré szervezet, kiilsé kérnyezetben
vizsgalva érdekeltnek tekintheté6 az adott tudomanyos szakterilet, tovabba az ehhez
kapcsolddd oktatasi tevékenység és a tarsadalom. A kutatasi tevékenység kimenete a
kutatasi eredmény, melynek folyamatat a Kutatasi tevékenység - FL-KUTA folyamatlap
hatarozza meg.

Beszerzés
Az Egyetem kolcsoéndsen elényds kapcsolatokra térekszik a szallitékkal.

A szallitok kivalasztasanak szempontjai:
a) szakmaisag,

b) teljesités minésége,

¢) hatéridok,

d) garanciak,

e) ar.

A szallitok kivalasztasa soran legalabb 3 ajanlattevétél kell ajanlatot bekérni.

A 95-97. pontokban foglaltakt6l kizarolag az elnok-vezérigazgatod elézetes engedélyével
lehet eltérni.

Az oktatok tekintetében az SZMSZ |. kotetének 5. Mellékletében foglalt, az Oktatéi munka
hallgatéi véleményezésének rendje szabdlyozza a kiilsé és belsé szallitok rendszeres,
hallgatok altal torténé értékelésének modszerét és az elfogadas kritériumait.

A szallitok értékelése soran alapvetdé szempont, hogy milyen mértékben képes a szallité az
Egyetem kovetelményeit teljesiteni az alabbiak szerint

a) a szolgaltatas tipusanak megfelelé minéség,

b) a szolgéltatasnak az Egyetem szolgaltatasa minéségére gyakorolt kedvezd hatasa,

¢) a szallité korabbi teljesitménye.
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A beszerzési megrendelés szabalyai
Az Egyetem a Folyamatkdnyvben szabalyozza a beszerzési megrendelés folyamatat.

Az Egyetem oly médon értékeli és valasztja ki az oktatasi alapfolyamat szallitéit, hogy
mennyire képesek az intézmény elvarasainak, a vonatkoz6 jogszabalyoknak, valamint a
szakmai kévetelményeknek megfeleld oktatasi szolgaltatast nydjtani. A kivalasztas, az
értékelés és az ismételt értékelés kritériumait az SZMSZ Ill. kétete, a Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszer az Nftv. rendelkezéseivel Gsszhangban az O6raad6é oktatokra
vonatkozé6an is meghatarozza.

Uj oktato kivalasztasa

Uj oktato kivalasztasa soran az Egyetem vizsgdlja, hogy az oktaté varhatéan eleget tud-e
tenni a tervezett szerz6dés kévetelményeinek.

Uj oktaté kivalasztasa nem torténhet meg az illetékes dékan jévahagyasa, ellenjegyzése
nélkl.

Az Uj oktaté alkalmazasa elbtt az intézetvezet$, a tanszékvezetd vagy az altaluk megbizott
munkatars 6sszegylijti azokat az informaciokat, amelyek alapjan el lehet dénteni, hogy az
oktaté képes lesz-e eleget tenni a vele szemben tamasztott kdveteiményeknek. A
felhasznalt informaciok lehetnek:

a) az oktat6 referenciai, kiilénds tekintettel oktatasi teriileten val6 eddigi mikédésére,

b) bizonyitékok az oktatd képességerdl, képzettségérél, az oklevelek, bizonyitvanyok,
tanusitvanyok kotelezéen beszerzendék a szellemi termékek szallitéi, draadé oktatok és
tanarok esetében,

c) egyéb beszerezhet6 informaciok az oktat6 tevékenységérdl.

Uj oktat6 felkérése

A beszerzési dokumentumok, az oktatéi felkérések tartalmazzak a megrendelt oktatasi
szolgaltatas egyértelmii leirasat és minéségi kbvetelményeit, valamint minden olyan adatot,
szilkség szerint beleértve az elballitasra, mindségiranyitasi rendszer mlikodtetésére
vonatkozdkat is, amelyre a megfelelé mindségl szolgaltatas beszerzéséhez sziikség van.

Uj oktaté szolgaltatasanak értékelése

Az illetékes dékan a kozvetlen beszerzéssel megbizott intézetvezetd, tanszékvezeté
bevonasaval felel az U oktaté értékelésének elvégzéséért.

Az Uj oktatd értékelésének szempontjai:

a) a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerben régzitett kritériumrendszernek térténé
megfelelés,

b) a hallgatéi elégedettség az oktat6 szolgaltatasaival kapcsolatban,

¢) az oktaté magatartasa, egyuttm(ikddési készsége.

Az U0j oktatérdl beszerzett informacidkat, az Oktatéi munka hallgatéi véleményezése
felmérés értékelblapjait és eredményeit az akkreditaciéos és mindségiranyitasi referens az
értékelt oktato vezetdje rendelkezésére bocsatja.

Az oktatdi kivalasztasi és értékelési folyamat sikerességét a Vezetéi értekezlet targyalja.
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A szolgaltatas nyujtasanak szabalyozasa

111. A jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen képzési programban hatarozza meg az Egyetem
az oktatasi, képzési szolgaltatasainak fébb paramétereit.

112. Az Egyetem folyamatosan vizsgdlia a szolgaltatasok nyujtasat segité berendezések
rendelkezésre allasat, kiildnos tekintettel az tigyfélelégedettségre.

A szolgaltatasi folyamat megtervezése, végrehajtasa és a folyamatok jovahagyasa

113. Az Egyetem meghataroz, és dokumentalt médon megtervez minden olyan folyamatot,
amely kozvetlenil befolyasolja szolgaltatasai minéségét, és gondoskodik arrdl, hogy ezeket
a folyamatokat mas folyamataival 6sszhangban, szabalyozott kérilmények k6zoétt végezze.

114. Az Egyetem a szolgaltatasi tevékenység végrehajtasat folyamatlapokban feltlintetett,
dokumentalt eljarasokban szabalyozza.

115. A folyamatlapok sziikség szerint tartalmazzak az alabbiakat:
a) kovetelmények a folyamattal szemben
b) a folyamat célja
¢) megel6z6 folyamatok - a folyamat inputja
d) kévetd folyamatok - a folyamat outputja
e) sajat alfolyamatok
) afolyamat bemutatasa
g) eszkdzok
h) azonositas
i) lehetséges problémak, problémakezelés
J) egyéb intézkedések
k) hivatkozasok
/) mellékletek.

116. A szolgaltatas soran végrehajtando kiszolgalé folyamatok soran az Egyetem gondoskodik a
szolgdltatas és az ehhez szlikséges targyi eszk6zok mindségének megoévasarol.

Azonositas és nyomonkdvethetéség

117. Az azonositds és nyomonkévethetéség egyrészt az oktatasi folyamatban résztvevd
hallgatokra, illetve a tanuimanyaikat kiséré dokumentumokra, masrészt az oktatasi
folyamatot tdmogaté tevékenységek azonositasara szolgalé dokumentalt informéciokra —
tobbek k6zo6tt tanulmanyi nyilvantartasokra, egyetemi informatikai tanulmanyi rendszerre -
vonatkozik.

118. Az Egyetem a szolgaltatasokat a folyamatlapok szintjén egyértelmiien azonositja annak
érdekében, hogy az ligyfélsziikségletek teljesitése nyomon kévethetd és visszakereshetd
legyen. Az azonositas lehetévé teszi a korabbi allapot megtekinthetéségét, bemutatasat is.

Az iigyfelek tulajdonanak védelme

119. Az Ugyfelek személyes tulajdonanak védelmét az Egyetem az oktaté- és munkahelyek
megfeleld kialakitasaval valésitja meg.

120. Az (igyfél tulajdonaban bekdvetkezett eltérés, sériiiés, hiba észlelése esetén az Egyetem
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késedelem nélkiil értesiti az lgyfelet és egyeztet a teenddkrél.

,VIII., Fejgzet .
TELJESITMENYERTEKELES

Az Egyetem mérési, elemzési és fejlesztési szabalyai

Az alapképzési, mesterképzési, felsdoktatasi szakképzési, szakiranyu tovabbképzési,
iskolarendszeren kivili felnéttképzési oktatasi szolgaltatas értékelése soran a hallgatoéi
eredményesség, valamint a hallgatéi teljesitmény és elégedettség ismerete alapveté
fontossagl. Ennek megismerése érdekében az Egyetem rendszeresen vizsgdlja, hogy
milyen médszerekkel gyiijthet megbizhaté informéaciékat a hallgatok eredményességérdl,
teliesitményérél és elégedettségérdl.

Az Egyetem altal kidolgozott moddszertan szolgal a hallgatéi elégedettségi adatok
Osszegylijtésére és értékelésére, melynek alapja az OMHV, az NPS, a student feedback,
az ART-on végzett szakmai gyakorlat utani felmérés adatgydijtés eredményeinek elemzése
és az elemzés alapjan végrehajtott intézkedések és fejlesztések.

A vezetési folyamatokban alkalmazott eszkdzék, indikatorok, mutaték a kévetkezok:
a) pénzigyi mutatdk és eredmények, hallgatéi Iétszam és megoszlas,

b) hallgatéi jelentkezés, felvétel,

¢) hallgatok és oktatdk aranya,

d) oktaték szama, aranya, megoszlasa,

e) szakok, kurzusok, tantargyak, képzési programok szama, megoszlasa,

f) hallgatoi elégedettségmérések,

g) végzett hallgatok elhelyezkedési aranya, szakmai sikerei, anyagi elismertsége,
h) hallgatéi lemorzsol6das,

i) hallgatéi részvétel mobilitasi programokban,

J) kulsé egyittmiikédés képzési programokban,

k) sajat, idegen nyelvi és elektronikus tananyagok,

I) tehetséggondozas.

Az Egyetem az elégedettség mérésére vonatkozé kérddivek, felmérések elkészitését és
ellenérzését a folyamatlapokban szabalyozza.

Az Egyetem az oktatéinak teljesitményét oralatogatas keretében monitorozza, melynek
tapasztalatait az oralatogatason felvett jegyzékdényvben foglalt fejlesztési javaslatokkal
egyutt visszacsatolja az érintett oktatoknak, kézvetlen vezetdiknek, valamint a dékanoknak.
A tanszékvezeték, intézetvezetbk, valamint a dékanok a jegyzékoényvek alapjan fejlesztési
javaslatokat, intézkedéseket fogalmazhatnak meg.

Bels6 audit

Az Egyetem a szervezeti egységeknél évente egyszer belsé mindségiranyitasi auditot
végez, melynek folyamatat a Belsé mindségiranyitasi audit- FL-MINA folyamatlap
szabalyozza.

Indokolt esetben az elndk-vezérigazgatd altal elrendelt rendkivili auditra is sor kertilhet.
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Onértékelés
Az Egyetem oOnértékelést alkalmaz az oktatasi és kutatdsi, és az ezeket tdmogato

tevékenységek attekintésére, erésségeinek és gyengeségeinek meghatarozasara. Az
onértékelés segithet az Egyetemnek rangsorolni, megtervezni és bevezetni a fejlesztéseket.

Az Onértékelést az Egyetem az ESG 2015 sztenderdek és iranyelvek, valamint a MAB
utmutatéja és szempontrendszere alapjan végzi. Teljes kérd onértékelésre az intézményi
akkreditacios eljarashoz kapcsolddoan, az 6nértékelés felllvizsgalatara kétévente kertil sor.

Az Onértékelés és a feliilvizsgalat eredményeit az SZMR 2. Mellékletét képezd
Mindségiranyitasi Szabalyzat 11-15. pontjaban meghatarozott Minéségiranyitasi Bizottsag
tagjai tekintik at, kijelolik a fejlesztend6 terileteket, javitd és helyesbitd intézkedéseket
hatdroznak meg. A bevezetett intézkedések eredményességének megallapitasara a
bevezetést kovetd évben kerill sor. Az 6nértékelés helyettesiti a belsé auditot.

VezetGségi atvizsgalas

A vezetOségi atvizsgalas az SZMR 288-289. pontjaiban foglaltak szerint tdrténik, melynek
soran évente egy alkalommal a felsévezetés felllvizsgalja és értékeli a mindségiranyitasi
rendszer eredményességét. A minbségiranyitasi rendszer atvizsgalasa az Egyetem
mikodésének valamennyi folyamatara, valamint az &sszes olyan tevékenységére és
eljarasara vonatkozik, amely hatassal van a mindségiranyitasi rendszerre.

A vezetdségi atvizsgalas bemenetei

A vezetdségi atvizsgalasrol készilt dokumentalt informéacié bemend adatai:

a) a korabbi vezetéségi atvizsgalasokbodl szarmazo intézkedések fellilvizsgalata,

b) a minfségiranyitasi rendszer szempontjabél Iényeges kilsé és belsé tényezOk
valtozasainak attekintése,

¢) a mingségiranyitasi rendszer teljesitményével és eredményességével kapcsolatos
informaciok felllvizsgalata, értékelése: elégedettségek, visszajelzések, mindségcélok
teljestlése, folyamatok mikddésének szamszeri jellemzéi, eltérések és helyesbitd
tevékenységek, figyelemmel kisérés és mérés eredményei, a belsé auditok és az
Onértékelés eredményei, kiilsé szolgaltatok teljesitménye,

d) az eréforrasigények meghatarozasa,

e) kockazatokkal és lehetéségekkel kapcsolatban megtett intézkedések
eredményességének felllvizsgalata, értékelése,

) fejlesztési lehetéségek meghatarozasa.

A vezetOségi atvizsgalas kimenetei

A vezetOségi atvizsgalasrol jegyzékonyv formaban készilt dokumentalt informéacio kimend
adatai, azaz az intézkedési teriiletek:

a) fejlesztési lehetéségek,

b) a mindségiranyitasi rendszer valtoztatasaira vonatkozé igény,

¢) eréforrasigények.

A vezettségi atvizsgalasrol szo6lé jegyz6kényvet az akkreditacios és mindségiranyitasi
referens késziti el.
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135.

136.

137.

138.

139.

140.

141.

142.

IX. Fejezet
FEJLESZTES

A folyamatok és a szolgaltatasok mérése és figyelemmel kisérése

Az Egyetem vezetése szamara informaciot biztosit a fejlesztéshez:

a) a rendszeres Onértékelés,

b) a belsé audit,

c) avezet6ségi atvizsgalas,

d) a tobbkorés mérési rendszer, valamint

e) a mindségiranyitasi folyamatok figyelemmel kisérésébdl szarmazé adatok.

A fejlesztésben valamennyi Ugyfél részt vehet, hozzijarulhat a véleményével,
nyilatkozataval az altala igénybe vett szolgaltatasra vonatkozéan. A beérkezd mérési
adatok, elvarasok elemzése alapjan torténik az oktatasi médszertan, a tananyag és a
szakok, szakiranyok fejlesztése. A rendszer tobbi elemének folyamatos fejlesztése a
minéségpolitika szellemében, a mindségcélok kitlizésével, az auditok és az onértékelés
eredménye, az adatok elemzése, a helyesbitések és helyesbité tevékenységek, valamint a
vezetdségi atvizsgalas alapjan torténik.

Az Egyetem meghatarozta az igénybe vett és nyljtott szolgaltatasai ellenérzésével
kapcsolatos feladatokat és felelésségeket. A szolgaltatasi folyamat végrehajtasat megfeleld
eszkozokkel felligyeli, biztositva ezaltal a folyamatok alland6 megfeleldéségét. A figyelemmel
kisérési eljarasokat, az alkalmazott eszkdztket az Egyetem dokumentadlja.

A mérések, figyelemmel kisérési tevékenységek eredményeit az Egyetem feljegyezi. Ezen
feliegyzések azonositjak a végrehajtasért felelés munkatarsat és igazoljak a szolgaltatasok,
folyamatok megfeleléségét.

A nemmegdfelelség és a helyeshitd tevékenység

Az Egyetem azonositja és kezeli a nemmegfelel6ségeket, illetve megteszi a sziikséges
helyesbitéseket és helyesbité intézkedéseket. A folyamatok részleteit a hallgatéknak
nyujtott szolgaltatdsokhoz kapcsoléddéan a Hallgatéi Koévetelményrendszer, valamint a
Folyamatkdnyv szabalyozza.

Folyamatos fejlesztés

A mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése az Egyetem mindségpolitikajaban és
stratégiai célkitiizésében megfogalmazott elvaras. Eves szinten a minéségcélok képezik az
iranymutatast.

A vezetbségi atvizsgalas informacidi, valamint a kockazatok és lehetéségek kezelése az
irAnyitasi rendszer folyamatos tokéletesitéséhez nyujtanak segitséget. A fejlesztéshez
tovabbi szempontokkal szolgalnak az intézményi akkreditacios eljaras soran
megfogalmazott javaslatok.

.. X Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Az Egyetem Intézményfejlesztési Terve, az Esélyegyenléségi Terv, valamint a
részstratégiak a Szenatus altal jovahagyott, 6nallé dokumentumként kerlinek kiadasra.
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143. Jelen Kézikonyvet a Budapesti Metropolitan Egyetem Szenatusa 2021. februar... napjan
hozott .................. szamU hatarozataval fogadta el, rendelkezéseit 2021. februar....
napjatdl kell alkalmazni.

144, Jelen Kézikdnyv hatalybalépésével egyidejiileg hatélyat veszti a Budapesti Metropolitan
Egyetem 2019. szeptember 3. napjan kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat |. kdtet 8.
Melléklete, a Mindségiranyitasi Kézikényv.

Budapest, 2021. februar ,,...".
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1. Melléklet a Budapesti Metropolitan Egyetem Minéségirényitasi Kézikényvéhez

STRATEGIAI KERETRENDSZER

Stratégiai keretrendszer

Uzleti cél a hallgat6i létszam noveldse

cél Hallgatdk ajanljaka METU-t

Stratégiai célok 3. Nemzetkoziesités

! i
4. Az oktatds minfségének 2. Ugyféléimény ja\n't#sa
|

emelése

i

1. Elkotelezett munkavallaloi egylttmiikodés

Megvalésitdshoz 2. Atelier-tipustu kampusz, alkotdtér
szikséges
tényez6k . .y

3. Digitalizacio
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2. Melléklet a Budapesti Metropolitan Egyetem MinGségiranyitasi Kézikényvéhez

KULDETESNYILATKOZAT

Az Egyetem célja:

A Budapesti Metropolitan Egyetem célja, hogy olyan hazai és nemzetkdzi szinten vonzé
egyetemmé valtjon, amit a hallgatdk szivesen ajanlanak.

A SWOT elemzés eredményeképpen megallapitottuk, hogy az Uzleti névekedés elsédlegesen a
hallgatéi létszam névekedésével biztosithaté. A felsGoktatas irant névekvé globalis kereslet a
potencidlis névekedés lehetéségét eredményezheti. A belfoldi képzési programok tovabbra is az
egyetem szildard alapjai, noha azok nem rendelkeznek jelentés nbvekedesn potenciallal. A
névekedés érdekében a hangsuly a nemzetkézi piacon van.

Az Egyetem jovOképe:

A folyamatosan megujulé médszerekre éplil6é, nemzetkédzi tapasztalattal rendelkezd oktatok és
inspirativ, innovativ oktatasi, kutatasi kornyezet altal tamogatott oktatasi szolgaltatas nyujtasa.

Mind a magyar fels6oktatas kézegében, mind az eurdpai felsdoktatasi térben szakmailag elismert,
j6 versenypoziciéban 1évé, a munkaerépiacon és az alkot6i miihelyekben jol hasznosithat6
elméleti és gyakorlati tudassal és kompetencidkkal rendelkezé szakembereket képzd, elismert
felsboktatasi intézményként legyen jelen.

Az Egyetem kiildetése:

Az Egyetem kildetése, hogy munkajukban és életiikben kiteljesedni képes alkotok kdzosségét
épitsik.

Célunk, hogy az Egyetem inspiralo és nyitott kozosségében mindenki megtalalja személyes és
szakmai kiteljesedésének Gtjat. Az alkot6 kreativ gondolkodast fejlesztve késziti fel az Egyetem a
hallgatékat a valtozé munkaerdpiaci igényekre.

Az Egyetem kuldetésével vallalja, hogy a munkaerépiac igényeinek és elvarasainak megfeleld,
magas szinten felkészllt, gyakorlati ismeretekkel és kompetenciakkal rendelkezé uzleti és
kommunikacios szakembereket, valamint miivészeket — az élethosszig tartd tanulas elvét szem
el6tt tartva, az érettségit kévetéen valamennyi korosztaly szamara nyujtott képzési programjaink
keretében — képezze, akik az Egyetem képzéseinek elvégzését kdvetden, illetve mar a képzések
id6tartama alatt is a hazai €s a nemzetkdzi munkaerépiac és a vallalkoz6i szféra aktiv és hatékony
szerepléivé valjanak.

Az Egyetem értékrendje szerint oktatasi, tudomanyos és miivészeti tevékenységének fejlesztése
soran az élenjard nemzetkozi szakmai iranyokat koveti. Az Egyetem képzési programjait a hazai
és nemzetkézi gazdasagi és tarsadalmi igényeknek megfeleléen, a tudomanyos, akadémiai és
mivészeti tapasztalatok felhasznalasaval alakitja ki.

Az Egyetem nyitott, sokszin(, a kulénbozéséget elfogadja. Innovativ-kreativ, versenyszellem( és
piacorientalt légkérben miikédik, amelyben érték a szakmai kivalésag, a folyamatos fejlédés iranti
elkételezettség, az egylttmiikédés és a megoldasorientalt gondolkodas.
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Az Egyetem az esélyegyenléség biztositasa érdekében mindenfajta diszkriminaciot elutasit.
Emellett kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetliek segitésére, legyen annak oka akar szocialis
helyzet, akar fogyatékossag.

Az Egyetem a K+F+l tevékenységet a felsboktatasi intézményi tevékenység minéségének
noveléséhez hangsulyosan hozzajarulé és hozzatartozé tevékenységnek tekinti. Az Egyetem
filozofiaja szerint a K+F+| tevékenység az Uzleti és kreativ ipari szektorral valé egytttm(ikédés
egyik fontos terepe, mely hangsulyosan hozzajarul a tudasharomszég erdsitéséhez: az oktatas,
kutatas és innovacié6 kapcsolata és &sszekapcsolasa kiemelt helyen jelenik meg a
tudastarsadalom fejlédésében, mely kapcsolat rendkivili fontossagu a gazdasagi névekedés és
a munkahelyteremtés szempontjabol.
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3. Melléklet a Budapesti Metropolitan Egyetem Minbségirényitasi Kézikbnyvéhez

MINOGSEGPOLITIKA

Fontosnak tartjuk a Budapesti Metropolitan Egyetemen (a tovabbiakban: Egyetem) az oktatasi és
tudomanyos tevékenység folyamatos fejlesztését, amit az ESG 2015 sztenderdjei és iranyelvei
altal tamasztott kdvetelményekre kivanunk alapozni.

A minbsédfejlesztés teriletén elsédlegesnek tartjuk a minéségi oktatast, az oktatas mindségének
és eredményességének biztositasat, folyamatos fejlesztését.

Célunk, hogy hallgatéink nemzetkozileg elfogadott és elismert diplomaval hagyjak el az
intézményt. Kiemelt hangsulyt helyeziink hallgatéink munkaerépiaci elhelyezkedésének
elésegitésére.

Az oktatéas belsé tartaimanak minéségbiztositasa és mindségfejlesztése mellett ugyanilyen fontos
fejlesztési terliletnek tekintjilk az oktatasi szolgaltatas, a kapcsol6dd szolgaltatasok, valamint a
tamogat6é mukodési folyamatok minéségének biztositasat, folyamatos fejlesztéset.

Az Egyetem j6 versenypozicidjanak megerdsitését a munkaerdpiac altal elismert minéségu
képzéseinkkel, a hallgat6i elvardsok magas szint(i kiszolgalasaval, illetve az egyes képzeési
szegmensekben a képzéseink fejlesztésével és javitasaval biztositjuk.

Oktatasi, szakmai céljaink elérésének fontos alappillére és a mikddésiinknek keretet ado
szervezeti miikddés alapelvének tekintjik az lzleti eredményesség fenntarthatosagat. Ennek
érdekében kiemelt szempont az eréforrasok legjobb kihasznalasa, valamint a mikddés pénzigyi
eredményességének fenntartasa és javitasa.

Stratégiank lényeges pontja az oktatod, kutaté munkatarsak szakmai elémeneteli lehetéségeinek
biztositasa, a teljesitményértékelési és 6sztonzési moédszerek fejlesztése.

Folyamatosan téreksziink a kockazatok és a lehet6ségek azonositasara, és a tények alapjan
térténd déntéshozatalra.

Mingségiranyitasi tevékenységiinkbe bevonjuk legfontosabb partnereinket, a hallgaték
képviseldit, akikre, illetve az altaluk képviselt hallgatokra mint Ggyfelekre tekintiink.

Valamennyi munkatarsunk felelds sajat munkadja minéségéért, a hibas szolgaltatasok
megakadalyozasaért, illetve a nem megfeleléen végzett tevékenység megsziintetéseért.

A minbség fenntartasa és fejlesztése érdekében az Egyetem vezetése minden szinten tamogatja
és megkoveteli a folyamatos képzést és dnképzést.

Az Egyetem vezetése aktiv szerepet vallal a mindségi kultira kialakitasaban és
kommunikalasaban, ezzel 6szténdzve munkatarsaink elkdtelezédését, akiktdl elvarjuk, hogy
személyes tudasukkal és felelésségiikkel jaruljanak hozza a mindségpolitika megvalésitasahoz
és a szervezeti sikerekhez.

A harom stratégiai cél mentén meghatarozott, a konkrét fejlesztésekre vonatkozé utkijellést a
kévetkezé abrak tartalmazzak:
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4. Melléklet a Budapesti Metropolitan Egyetem Minéségirényitasi Kézikényvéhez
MINOSEGCELOK A 2021. EVRE

A Budapesti Metropolitan Egyetem az alabbi stratégiai célokat t(izi ki:

az oktatas minéségének emelése
az ugyfélélmény javitasa

nemzetkoziesités

dolgozéi elkbtelezettség emelése
gyakoriatalapd, 6nallé alkoté tevékenységre 6szténzé infrastruktira fejlesztése
az oktatas, a dontéshozatal és az adminisztracié tdmogatasa digitalis eszk6zok révén.

!

i
i

g | Nemzetkoziesites | o mretkézi legaldbb 100 darab javito otlet | Marketing és 2021.11.15,
hallgatok toborzasa | ¢sszegyiijtése, melyek legaldbb | Uzletfejlesztési
50%-a nem a szervezet | vezérigazgat6-
vezet6jétdl érkezik helyettes
2. Nemzetkoziesités Nemzetkozi és a korabbi nemzetkézi és a hazai | Marketing és 2021.11.15.
magyar értékesitési | marketing  terllet  hatékony | lizletfejlesztési
folyamatok Osszeolvadasa, melynek soran a | vezérigazgato-
szinkronizalasa Marketing és Ertékesitési helyettes
Igazgatésag azon
munkatarsainak aranya, akik
hozzajaruinak a nemzetkdzi
értékesitési vagy  marketing
tevékenységhez a napi munkdja
soran az idészak végére jelenlegi
26%-r6l 65%-ra emelkedik
3. Nemzetkoziesités Nemzetkozi és kampanymenedzsment Marketing és 2021.11.15.
magyar értékesitési | folyamatok szinkronizalasa, | Uzletfejlesztési
folyamatok melynek soran a folyamatok | vezérigazgaté-
szinkronizalasa kettézOdése az id6szak végére | helyettes
nullara cstkken
4. Dolgozo6i Oktat6i az oktatéi életpalyamodellhez | HR manager 2021.11.15
elkdtelezettség életpalyamodell a kapcsolodod lépések és akcidk az
emelése hosszutava elnbk-vezérigazgatod altal
egyetemi karrier jovahagyott 2021. évi HR éves
elésegitése terv szerinti megvalositasa
érdekében
5. Dolgoz6i Egymast tamogatd, | az éves dolgozéi elkdtelezettség | HR manager 2021.11.15
elkotelezettség eredményes vonatkozé kérdéseire beérkez6
emelése egyuttmiikodésre valaszok  értékének  10%-al
nyitott és képes torténd emelése
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kbzbsség épitése

6. Dolgozéi A Covid tavolléti munkavégzés Szabdlya, | HR manager 2021.11.15
elkotelezettség vilagjarvany Rugaimas munkavégzés
emelése kovetkeztében Szabalya, Hazirend,
kialakult Gj, Munkavédelmi Szabalyzat
megvaitozott felllvizsgélata
munkavégzési rend
belsé normakba
foglaldsa
7. Alkotoi terek A myBRAND 3 (j myBRAND kompatibilis (azaz | Gazdasagi 2021.11.15
fejlesztése oktatasi a kollaboraciét, projektmunkat | vezérigazgato-
moédszertannal tamogato) tanterem kialakitasa, a | helyettes
kompatibilis, online | Nagy Lajos kampusz f6épuleti
és hibrid oktatasra elbadok padidzatanak, padjainak
is alkaimas felljitasa és  professzionalis
professzionalis tan- | digitalis és hangositasi
és eléadotermek, infrastruktarajanak  fejlesztése,
illetve a tantermek | illetve tovabbi egy el6adé hasonlo
kialakitasa és iranya  fejlesztése a Rozsa
fejlesztése kampuszon
8. Alkotoi terek A digitalis oktatas Kiprobdlt és bevalt digitalis | Gazdasagi 2021.11.15
fejlesztése taneszkozokkel taneszkdzok, igy vezeték nélkdli | vezérigazgato-
vald elldtottsaganak | mikrofonok, érintéképernyds | helyettes
fokozatos oktatdi monitorok és interaktiv
fejlesztése tablak, televiziok, valamint
projektorok és streaming kamerak
tantermi elérhet6ségének
bévitése, online
tananyagfejlesztést timogaté hazi
stadié eszkozeinek fejlesztése, a
wifi savszélessség és lefedettség
digitalis eszkdzpark elavulasi
peridduson bellili megujitasa
9. Alkotdi terek Hallgatoi egyuttmiikddési megallapodasok | Gazdasagi 2021.11.15
fejlesztése sportolasra létrehozasa sportpélya, uszoda, | vezérigazgato-
alkalmas terek edzéterem hasznalatara helyettes
fejlesztése
10. | Alkotéi terek Vendéglaté képzés | modern tankonyha bériése Gazdasagi 2021.11.16
fejlesztése helyszinének vezérigazgato-
fejlesztése helyettes
11. | Az Ugyfélélmény Az oktatast, a a Konyvtar sajat  tulajdoni | Ugyfélkapcsolati | 2021.11.15
fejlesztése doéntéshozatal és tulajdoni  e-kdnyvallomanyanak | vezérigazgato-
az adminisztracio 10 %-kal ndvelése, az elbfizetett | helyettes
tamogatasa digitalis | cikkadatbazisok 3-rél 4-re
eszkdzok révén novelése (30 %-os novekedés),
valamint a MeRSZ adatbazis sajat
katalogusbol kézvetienl elérhetd
e-kdnyveinek szamat 10 %-kal
torténd novelése altal
12. | Az Ugyfélélmény A Kényvtar online kataldgus mobil eszkdzokre | Ugyfélkapcsolati | 2021.11.15
fejlesztése innovacios otletek optimalizalasa, a Foglalj egy | vezérigazgat6-
megvalésitasa altal | kbnyvtarost online véltozatanak | helyettes
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torténd fejlesztése

bevezetése, az APA Kisokos
bdvitése a szakdolgozatokban
gyakran felmertlé problémak
alapjan, a szakdolgozatok
Katalogusbol valé toriése altal

Az oktatas
minéségének
emelése

Alkotéegyetem
koncepcié
megvalositasa

myBRAND tematika szerinti,
projektalapq, szakspecifikus
kompetenciat elétérbe helyezd,
ismeretkorokon  ativeld  atfogé
tananyagfejlesztés a tantargyi
sablonok 50%-nak bevezetése, az
oktatas digitdlis tartalmi és
infrastrukturalis fejlesztése 60
darab a tananyagba integrait
online tartalom bevezetése révén,
képzések fejlesztése a Coursera
for Campus 1000 darab licence
felhasznalasa, valamint a
2021/2022. tanév |. félévében az
angol nyelv(i tantargyak 50%-
anak integralasa, tovabba a
képzési terlletek igényei szerinti
oktatasi tartalom datadasara a
KUT-6n 3 Uj myBRAND
kompatibilis terem, az ART-on 3 (j
mihely és 300 négyzetméter
6nall6 hallgatdi munka végzésére
alkalmas terdilet kialakitasa révén.

Rektor

2021.11.15

17.

Az ugyféléimény
fejlesztése

A kurzuskezelés és
az oktatoi fegyelem
tamogatésa

az OMHV-ban el6irt kari és egyéni
minimumok teljesitése, az
oralatogatas eredményeinek
visszacsatoldsa, valamint az
elmaradt 6rak és az oktatéi
késések szamanak csokkentése
az 6rak 10%-anak idében térténé
kezdésének ellendrzése révén.

Rektor

2021.11.15.

18.

Az oktatas
minéségének
emelése

A myBRAND
kovetkezb
fazisanak
megvaldsitasa

a myBRAND tematikak
tovabbfejlesztése és adatbazisba
rendezése a KUT valamennyi, az
ART 50 %-ara, az SZTK 20 %-ara
kiterjedéen, a myBRAND
oraladtogatasok Uj rendszerének
bevezetésével 80 oktatd értékels
latogatasa, az oktaték 50%-at
elérd péros oralatogatas
bevezetése, valamint 15 oktatdi
klub esemény megszervezése
altal.

Nemzetkozi
akadémiai
kapcsolatok
rektorhelyettes

2021.11.15

19.

Nemzetkdziesités

A hazai és
nemzetkdzi
akadémiai
egylttmikodések

az intézményi  szerz6dések
értékelési rendszerének
kidolgozasa, szelektiv fejlesztése
legalabb 10 passziv

Nemzetkézi
akadémiai
kapcsolatok
rektorhelyettes

2021.11.15
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fejlesztése a
hallgatéi mobilitas
eldésegitésére

intézménykozi kapcsolat
megsziintetése és legalabb 10 Gj,
nagy potencidllal rendelkezd

intézménnyel torténd
szerz0déskotés, az Erasmus
palyazati szabalyainak

adminisztrativ.  kdnnyitése  két
érdemi ponton, a kreditbefogadas
megkonnyitése  a Hallgatoi
Kovetelményrendszer
kiegészitése, a szakvezetdk
felkészitése a rugalmasabb kredit
befogadasra, valamint az oktatok
mobilitdsanak két adminisztrativ
elemmel valdé kdnnyitése és a
szakvezeték kozvetien
tajékoztatasa altal.
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5. Melléklet a Budapesti Metropolitan Egyetem Min6ségiranyitasi Kézikényvéhez
SWOT ELEMZES

Erésségek

1.

N o o bk 0D

o

A Budapesti Metropolitan Egyetem Magyarorszag legnagyobb maganegyeteme, névekvd
hallgat6i létszammal.

Magas szintli tgyfélszolgalati tevékenység.

Kival6 kapcsolati haldval és innovaciots térekvésekkel rendelkez6 oktatok.

Munkatarsak motivalasa, képzések a képességeik és kompetenciaik fejlesztése céljabdl.
Tamogato kézeg egyéni otletek, innovaciok megvaldsitasahoz.

Innovativ kezdeményezések (TEDx, Xpert).

Portfélidalapu képzés, mely lehetéséget biztosit munkavallalasra alkalmas és adaptalhaté
készségek megszerzésére.

A két kar képzési kinalata j6l kiegésziti, erdsiti egymast.

9. Szilard pénzigyi hattér, stabil cash-flow.

Gyengeségek

1.

AN

o

9.

A névekedési terveket a kdzésségi terek és a kampuszok szort elhelyezkedése, valamint
befogadoképessége korlatozza.

Sajat tulajdonu koliégium hianya.
A kilféldi hallgatok elégedettségi szintje alacsonyabb a magyar hallgatokénal.
Az akadémiai fizetések az allami egyetemekéhez hasonléan alacsonyak.

A magyar oktatok korlatozott mobilitasa, kiilféldi egyetemeken torténé oktatoi tevékenység
hidnya.

A nemzetkozi vizibilitas alacsony mértéke.

Az elért eredmények, hallgatéi és oktatdi teljesitmények nincsenek strukturaltan
elérhetdvé téve a kiilsd lizleti partner, hallgatéi érdeklédék szamara.

Kilsé oktatéink nem integralédnak eléggé az intézmény akadémiai és nem akadémiai
életébe.

Fiuktuacié a nem akadémiai oldalon.

10. Viszonylag alacsony hallgatéi Iétszam a szakiranyu tovabbképzéseken.
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Lehetdségek

1.
2.

o o bk w

Az akadémiai karrier (életpalya) -modell bevezetése.

Az akadémiai hirnév novelése, jobb megitélése; az oktatok tudomanyos projektekben és
kutatasi egyuttmikodésekben valé részvétele, valamint 6nallé miivészeti tevékenysége
altal.

A myBRAND és egyéb korszer( oktatasi technolégiak alkalmazasa.
Lehetséges K+F+| egylttmiikodések az ipar 4.0 igényeinek kielégitésére.
Iparagi innovacios egylttmikodések, értéket és Uj bevételi forrasokat teremtve.

Az 6regedd népesség egész életen at tart6 tanulasi igényének tamogatasa a felnéttoktatas
altal.

7. Budapest vonzereje.
8. Kilfoldi egyetemekkel torténd egyilttmikddések megszilarditasa: kettds diploma,

csereprogramok, kiilfoldi BA - magyar MA egymasra épuld oktatas rendszere.

Az Alumni program és a nemzetkézi programok megerdsitése a hallgatok munkaerdpiaci
értékének novelésére érdekében.

10. Nemzetkdzi mlivészeti programok fejlesztése.

Veszélyek

1.

o b~ 0N

Az onfinanszirozott képzések hazai piaca csdkken, a népesség 6regeddé demografiai
szerkezete sz(ikiti az elsédleges célcsoportot.

A jogszabalyi kérnyezet valtozasa.
Egészségligyi és gazdasagi valsag.
Az allami egyetemekétdl elénytelenebb jogi szabalyozas a dualis képzés vonatkozasaban.

Jelentés beruhazasok és valtozasok zajlanak az allami tulajdond egyetemeken,
amelyekkel piaci alapon nem lehet versenyezni.

6. Koltségesek az (j digitalis technikak, technoldgiak.

7. Oktatéi palya presztizsének leértékelédése a gyengiilé hallgatéi szinvonal és a vonzd

versenypiaci bérek miatt.

Sz(ikil6 allami forrasok, allami tdmogatasi kiiszob emelkedése Sz(kiil6 allami forrasok, a
Stipendium Hungaricum 6sztondij hianya és az allami tAmogatasi kiisz6b emelkedése.

A régiéban Magyarorszagon a leghosszabb a vizumigyintézési idé.
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6. Melléklet a Budapesti Metropolitan Egyetem Min6ségiranyitasi Kézikbnyvéhez

Az egyes munkakorok betdltéséhez szilkkséges képzettségre, gyakorlatra, alkalmassagra
vonatkozo kovetelmények

Akkreditacios referens Fels6foka | x [-| -t -[x[x|{ x| x|[x|x[-{x|[-]-[x[x|[x]|x
Asszisztens Kozépfoka | x sl -] - -l - x{x]-1x}-x}]-1-|~71x]x]-
Back office asszisztens KoézépfokG | x |- - - -[~(x[x|[-[x{-[{x{~-]-[~-1x{x]{-
Belsd kommunikacios .

munkatars Fels6foka | x Sl - el x x| x| x| x| x| x|[x|-7-]x]x]x]|x
CLT referens Kozépfokd [ x | -([-|- |- | x| x|x|[x|x[x[x|[-|-[x|x{[x]-
Contact Center munkatars | Kézépfokd | x b=l -l x b x b xpx - xt-]- -1 x| x| -
Contact Center vezeté Kozépfoka | x Sl -l - x I x I xxfxI x| x| x|-]-)x}x}jx}x
Dékan Felséfoka | x | x| x| x| - x|x|x|[x|x]|x]x|~-|x|]x]x]|x]x
Dékanhelyettes Felséfokd | x [xix| x| -|x{x{x|x|x|[x|x|-]x]x]|x]x]|x
Digitalis tartalom P

menedzser Felséfokd | x | -] - - | xI x| x| x|-|x|{x|x}-[-]x}|x|x]x
Dokumentumkezel6 Koézépfoku | x =l -l -1 - - - x|-}x]l-]-}-]-|-71x]-]-
Elndk-vezérigazgato Fels6fokt | x Slxx - x x| x| x| x|[x|[x|[x]x|x]x|x]x
Erasmus adminisztrativ P

koordinator Felsdfoka | x sl -] - x{xfxix|x[x|[x|x]-]-]x]x]|x]x
Esélyegyenléségi . N 1.

koordinator Felséfoka | x XfPx | x| xfx|x|[x|x]|- x| x| x
Eszktzbeszerzd Kozépfoka | x | -[-| -] -] -] x| x]x|x}-|x]x|x]-]x]x]-
Folyamatszabalyoz6 . N -
munkatars Felséfoka | x X|xix|{x|xfx]x{x|[x}x}x]|x]|x
Fékonyvtaros Felsdfokd | x | -] -1 -] x| x| x| x| x|x]x|[x}]-]-]x]x]|x]x
Fétitkar Felsofoka | x Sl -l x - xpx x| x| x| x|x]-]-]x]x]x]|x
Front office asszisztens Kézépfoka | x | -f-[-|-[-|x]x|-|x|-|[x|-]-]-|x]|x]-
Gazdasagi referens Kézépfokd | x |- -] - | x| x| x|[x]|x|x|x|[x}-|-]-1x]x]-
Gazdaségi vezérigazgatéd e .

helyettes Felsdfoka | x X x| x| x| x{x|x|{x]x|[x]x|[x]x]|x]x
Gondnok Alapfokut X {=d-1-1-1-1x[-1-{x|[x|-]x[x]1-]-]x]-
Grafikus Felséfoka | x =l -] - x [ xfxIx[{x|[x]-|-7-f7-]-1x]x]-
HR akadémiai partner Fels6foka X - -l x I x x| x b x| x| x| x]-[x]x]|x]|]x}-
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HR koordinator Felséfoku X | x
Humaneréforras . < | x
menedzser Fels6foka
Informatikai Igazgaté Felséfoku x| X
Informatikai rendszer- . .

x -
zemeltetd és fejleszts | (Ozopfokd
Informatikatanar Fels&fokd x| -
Informatikus Kézépfoku x| -
Innovacids rektorhelyettes | Fels6foku x | x
Intézetvezetd Felséfoki X | X
IT Technikus Koézépfoku x| -
Jogi eléad6 Felséfoku x| -
Jogtanacsos Fels&foki X | x
Junior e x| -
rendezvényszervezé Felsdfoku
Karbantarté Alapfoku x| -
Kari referens Koézépfoku x| -
KarrierCentrum . . x | -
asszisztens Kozépfok
KarrierCentrum vezet6 Fels&fokd X | x
Kertész Alapfoku x |-
Kiemelt marketing P x | x
projektek menedzsere Felséfoku
Kollégiumi referens Kézépfoku x| x
Kommunikaciés P x | x
menedzser Felséfoka
Kontrolling Igazgaté Fels&fok X | x
Kontrolling munkatars Kozépfoku X | -
Koényvelb Kozépfoku x| -
Kdnyvtaros Koézépfoku x| -
Kutatoé Felséfoki X | -
Kiilsé kapcsolatok P x | x
referense Felséfoka
Marketing asszisztens Kézépfoku x | -
Marketing és PP x | x
Kommunikaciés igazgaté FelsGfoka
Marketing és
Kommunikaciés igazgat6- | Felsdfoku X | x
helyettes
Marketing és
lizletfejlesztési Felséfokd x | x
vezérigazgaté-helyettes
Marketing projekt . x | x
koordinator Felssfokd
Matematikatanar Felséfoka x| -
Minéségiranyitasi referens | Fels&fokd x | x
Miivészeti Marketing . x | x
menedzser Felséfoku
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Mivészeti Marketing ,

vezetd Fels6foku x | x
Muvészeti oktatas- . ,

szervezési referens Kozépfoku o
Mivésztanar Felstfoka x| -
Nemzetkdzi back office . .

asszisztens Kozépfoku X1 -
Nemzetkézi felvételi P

menedzser Felséfoka X | x
Nemzetkézi felvételi ,

tanacsadé Felstfoka x | x
Nemzetkodzi igazgatd Felséfoka x [ x
Nemzetkézi kapcsolatok PP

rektorhelyettese Felsbfoku X |
Nemzetk6zi marketing ao

asszisztens Felsofokd x| x
Nemzetkdzi marketing ,

munkatars Felstfoku x | x
Nemzetkdzi partner- |

kapcsolatok koordinatora Felsdfoku X[ x
Nemzetkézi referens Felséfoku x| x
Nemzetkdzi P

rendezvényszervezd Felsdfoki XX
Nemzetkdzi tanulmanyi ,

asszisztens Felstfoku |-
Nemzetkodzi Ugyfél- b

kapcsolati csoportvezets FelsGfoku x| x
Nemzetkozi igyfél- .

kapcsolati munkatars Felsofokd x| x
Nemzetkézi .. ,

{igyfélszolgalati munkatars Kozépfokd L
Neptun

rendszerlizemeltetési Kozépfoku x| -
adminisztrator

Neptun . .

rendszeriizemeltetd Kozépfoky x| -
Neptun .. ,

rendszeriizemelteté Kozépfoku X
Neptun lizemeltetési L

menedzser Felsbfoko x1x
Nyelvtanar Felséfokd X | -
Oktatastechnikus Kézépfoku X | -
Oktatasszervezési . ,

referens Kozépfoku x| -
Oktatasszervezési vezetd | Felstfokd x| x
Oktato Fels&foku x| -
Palyazatir, L

projektmenedzser Felsfoku XX
Pénzligyi Asszisztens Kozépfoku X [ -
Pénzlgyi asszisztens Kézépfoku x| -
Pénziigyi referens Kozépfoku X | -
Pénzigyi-szamviteli . ,

munkatars Kbzépfoka o
Portas Alapfoku x | -
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Programszervezési . .

koordinator Kozépfoka ) ) X1
Projektvezetd Fels6foku X X x| -
Recepcits Kozépfokd X - x| -
Rektor Fels6foka X X x | x
Rektori Hivatal vezeté Fels6foka X X x| x
Rendszergazda Kdzépfoku X X X |-
Rendszerlizemeitetd Kozépfoku X X x| -
Senior Back office .

asszisztens Felsofoku X X X | -
Senior Front Office .

asszisztens Fels&foka X X x| -
Senior Kényvel6 Kozépfoku X X x| -
Senior nemzetkoézi

felvételi és Felséfoka X X X | x
uigyfélkapcsolati referens

Senior Nemzetkozi et

tanulmanyi asszisztens Felsfokd X X x| -
Szakiranyvezet Felséfoka X X x| x
Szakoktato Felséfoku X X x| -
Szakvezetd Felséfoki X X x| x
Szakvezet6-helyettes Felséfoku X x x | x
Szamviteli lgazgaté Felséfoka X X x| x
Szamviteli munkatars Kdzépfoku X X x| -
Személygépkocsi-vezetd | Kozépfoku X X -1 -
Takaritd Alapfoki - X X |-
Tanar Felséfoku X X x| -
Tanszékvezetd Felséfokd X X X | x
Teremrendez6 alapfokd X - -1 -
Tréner Felsdfoka X X X | -
Tréner (Tanulmanyi L _
igazgatésag) Felsofoku X X X
Udvari gondnok Alapfoku - X x | -
Ugyféléimény menedzser | Felséfok( X - X[ x
Ugyfélkapcsolati e

vezérigazgatd helyettes FelsGfoka X X x| X
Ugyfélszolgalati e

csoportvezets (hazai) Felséfoku X X XX
Ugyfélszolgalati csoport- .

vezetd (nemzetkozi) Felsbfoku X X XX
Ugyfélszolgalati és .

tanulmanyi igazgato Fels6foko X X | X
Uzemeltetési igazgato6 Felséfoka X X x| x
Vezetd .

rendezvényszervez6 Felsbioku X X x| x
Vezetd személyligyi - . )
munkatars Kdzépfoka X X X
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