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PREAMBULUM

A Budapesti Metropolitan Egyetem vezetése elkdtelezett a folyamatos mindségfejlesztés irant,
amelynek elsédleges célja az Egyetem minGségbiztositasi tevékenységének egységes
szempontok szerinti konzekvens megvaldsitasa.

A kialakitott mindségligyi rendszer is tamogatja, hogy alkalmazott tudomanyok egyetemeként
e agyorsan valtozd kdrnyezetre és a munkaerd-piaci kihivasokra felkészité képzéseinken a
gyakorlatban is alkalmazhato tudast kinaljunk, hogy a végzett hallgatdék jobb eséllyel
tudjanak elhelyezkedni,
e aszakmai életben is tapasztalatot szerzett oktatdink folyamatosan fejlesszék a képzéseink
tartalmat annak érdekében, hogy a hallgatok ismereteit a lehetd legfrissebb tudassal
bbvithessék.

Az egyetemes tudas atadasaval parhuzamosan nagy hangsulyt helyezink a kreativ gondolkodas
és a hallgaté sajat személyes markajanak tudatos fejlesztésére is, melynek elemei:
o részvétel a hazai fels6oktatasban egyedulalld myBRAND programban, melyben a hallgato
€s a személyes markaja épitése, valamint a sajat utja megtalalasa van a kdzéppontban,
e 0Osztdndijas lehetéségek biztositasa kdzel 200 kilfoldi egyetemi partnerink altal,
e nemzetkézi kdérnyezet kialakitasa kiterjedt globdlis kapcsolatrendszerinknek
k6szdnhetden.

Munkatarsaink szamara stabil és folyamatosan fejl6dé munkahelyet, kreativ, nyitott és alkotoi
leégkort és erfs, dsszetartd és szakmailag felkészilt kb6zésséget kivanunk biztositani.

Minéségpolitikank a Budapesti Metropolitan Egyetem céljainak elérését a mindséglgyi
tevékenység atlathatd, szabalyozott folyamatok kialakitdsa, rendszeres értékelés és
visszacsatolas révén tamogatja. Rendszeresen mérjik az Ugyfelek elégedettségét és igényeit,
mely eredményeket a hallgatéi szolgaltatasok fejlesztése és az oktatas minéségének javitasa
céljabol hasznalunk fel.

A jelen Min6ségiranyitasi Kézikonyv mindségugyi rendszerunk alapdokumentuma, amelyet a
nemzeti felséoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény rendelkezéseire, az Eurdpai Fels6oktatasi
Térség minGségbiztositdsanak standardjaira és iranyelveire, valamint a Magyar Fels6oktatasi
Akkreditacids Bizottsag elvarasaira és a teljes korl minéségiranyitas alapelveire figyelemmel
dolgoztunk ki és fejlesztlink folyamatosan.

Dr. Bachmann Balint DLA Dr. T6th Agnes
rektor elndk-vezeérigazgatd
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A Budapesti Metropolitan Egyetem Szenatusa a Budapesti Metropolitan Egyetem
Minéségiranyitasi Kézikdnyvét a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat I. kotet 3. Mellékleteként a
nemzeti felsoktatasrol szold 2011. évi CCIV. tdérvény, valamint az Eurdpai Felsboktatasi Térség
min&ségbiztositdsanak standardjai és iranyelvei alapjan az alabbiak szerint hatarozza meg:

|. Fejezet
BEVEZETES

1. A Min6ségiranyitasi Kézikbnyv (a tovabbiakban: Kézikonyv) a Budapesti Metropolitan
Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) min&ségiranyitasi rendszerének el6ird, szabalyozo
jellegl alapdokumentuma, melynek hatalya az Egyetem oktatasi, kutatasi, valamint az
oktatast és kutatast tamogato tevékenységekre terjed ki.

2. A Kézikonyv kotelezd érvényil az Egyetem egészére, annak minden oktatd, kutato, oktatast
és kutatast tamogato, valamint az Egyetemmel munkavégzésre iranyulo jogviszonyban allo
munkatarsara, az Egyetem valamennyi hallgatdjara, illetve az Egyetem min&ségfejlesztési
tevékenységeében kozremikodd személyekre, szervezetekre.

3. A Kézikonyv targyi hatalya kiterjed az Egyetem telies mikodésére, valamennyi
minéségiranyitasi, mikoddési folyamatara, beleértve a mindségugy vezetési, tervezeési,
ellendrzési, mérési, értékelési, folyamatos fejlesztési eljarasait, a képzések értékelésének
mechanizmusat, valamint az Oktat6i munka hallgatéi véleményezésének rendjét.

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

4.2. eredményesség:. a tervezett tevékenységek és tervezett eredmények
megvaldsulasa;

4.3. eréforras: olyan szellemi, anyagi, gazdasagi, tarsadalmi tényez6 vagy tudas,
amely lehetbséget ad vagy alkalmas eszkdz lehet adott cél megvaldsitasahoz;

4.4, folyamat: meghatarozott cél elérése érdekében egymassal kapcsolatban vagy
kélcsdnhatasban allé tudatosan végzett tevékenységek tervezett és szervezett
egymasutanisaga, amelyek az erdéforrasokkal kdlcsdnhatasban a bemenetet
alakitjak at az ugyfelek vagy mas folyamatok szamara;

45, folyamatgazda: a folyamat tervezéséért, mikodtetéséért, végrehajtasaért,
ellen6rzéséért, fejlesztéséeért felelés szervezeti egység vagy személy;

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

4.7. kuldetésnyilatkozat: az intézmény mindségpolitikajanak és mindségcéljainak
meghatarozasat megalapozé dokumentum, mely célja, hogy megteremtse az
elkotelezettséget, formalja az intézményi kulturat azaltal, hogy megfogalmazza az
intézményi hitvallast, filozéfiat arrdl, hogy mi a szervezet létezésének oka és célja,
milyen értékek és elvek alapjan kivan mikddni, milyen szolgaltatasokat kivan
nyujtani, miben kialdnbdzik mas intézménytél;
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4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

minéség: annak mértéke, hogy bizonyos jellemzék és tulajdonsagok egyuttese
mennyire tesz eleget az Egyetem mikoédését meghatarozé jogszabalyi
rendelkezésekben és a belsd szabalyzatokban elbirt kovetelményeknek;

mindéségbiztositas: a folyamatos javitasi ciklus soran végzett biztositasi és javité
célzatu tevékenységek egytittese;

mindéségcél: az Egyetem min&ségpolitikajabdl kdvetkeztetett, a stratégiai iranyok
mentén megvaldsithaté konkrét, mérhetd értékek, amelyek elésegitik a teljesités
és a folyamatos fejlédés ellenbrzését;

minéségpolitika, mas néven minéségdfilozéfia: az a dokumentum, amely az
Egyetemen a stratégiai menedzsment részeként elésegiti a szervezeti kultura
kialakulasat, a vezet6ségnek a minbéség fejlesztésére vonatkozé szandékat,
akaratat, utkijelolését;

NPS: Net Promoter Score, az Egyetemen a hallgatdk altalanos elégedettségének
online kérdbives felmérési mdédszertana;

oktaté: el6add, konzulens, e-szeminariumvezetd, tutor, mentor, gyakorlatvezetd,
tréner, moderator, coach, supervisor, webinarium vezet6 egyuttes elnevezése;

panasz: az ugyfél altal megfogalmazott minéségi kifogas az Egyetem altal nyujtott
szolgaltatas barmely elemével kapcsolatosan;

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

PDCA: a plan, do, check, act szavakbdl alkotott mozaikszd, a folyamatos fejlesztés
alapmodellje, mely szerint a tevékenységek a tervezés, megvalositas, ellenbrzés
és beavatkozas lépéseire bonthatok;

stratégiai keretrendszer: az Egyetem mindségbiztositasi célkitizéseit és
stratégiai iranyait 6sszefoglal6 struktura;

SWOT: az intézmény erfsségei, gyengeségei, lehetbségei és veszélyei
szambavételére szolgaldo elemzési modszer, mely segitséget nyujt a jovébeli
iranyok, stratégiak kimunkalasahoz;

szallité: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki, vagy amely elsésorban szolgaltatasaival jarul hozza az
Egyetem tevékenységének megfelelé végrehajtasahoz; szallité lehet kulondsen
azoktatd, az éraado oktatd, a tanar, a tudomanyos kutatd, a beruhazasokat,
felujitasokat teljesité vagy a szakeért6;

szervezeti kultara: az Egyetemen a mindségbiztositas altal tdmogatott és
kifejlesztett, az intézmény minden szintjén kézrem(ik6dd szerepldje minéség iranti
felel6sségvallalasat érint6, szervezetet jellemzé mindség;

ugyfél: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az Egyetem mikddésében kdzremiikddik,
és a vart eredmények elérést befolyasold kilsé és bels6é szabalyzo
kovetelményeknek 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 felsGoktatasi intézmény, nem allami
alkalmazott tudomanyok egyeteme, amely a 2001. februar 28. napjan kelt, tdbbszoér
modositott Alapitd Okirataban meghatarozottak szerint mikddd, szakmailag 6nallo,
onkormanyzattal rendelkez6 jogi személy.

A 2001-es alapitasu jogel6d Budapesti Kommunikacidés Fdiskolabdl alakult intézmény 2016.
januar 1-jén nyerte el az egyetemi rangot. Az Egyetem legutdbb 2020-ban kapott 5 évre
akkreditaciot a MAB-t6l.

Az Egyetem kornyezete

Az Egyetem meghatarozta valamennyi olyan Iényeges, a tevékenységét érinté belsd és
kilsé tényez6t, melyek hatassal vannak vagy lehetnek a vart eredmények elérésére.

Bels6 kornyezet az Egyetem kulturaja, értékei, tudasa és teljesitménye. A belsd kérnyezeti

tényezdk figyelemmel kisérése garantalja a folyamatos fejlesztést, a kockazatok és

lehetéségek magas szintl kezelését. Kiemelt tényezé:

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

b) az Egyetem Stratégiai keretrendszeréhez illeszkedd, koltséghatékony mikdodés
megvaldsitasa a folyamatok korszerisitése altal,

c) az Egyetemen bellli Ugyfelek elégedettségének mérése, elemzése és ndvelése a
fejlesztési lehetbségek és egyedi intézkedések meghatarozasa érdekében,

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

e) az Egyetem onértékelési modelljének 6sszehangolasa a minéségiranyitasi rendszer
folyamataival, PDCA ciklus logikajat felhasznalva.

Kulsé koérnyezet az Egyetem tarsadalmi és piaci szerepe, amelyekben kiemelt tényezé:

a) a kulsé partnerek és a munkaerépiaci szerepl6k valtozo6 igényeinek figyelembevétele az
elméleti és a gyakorlati képzések fejlesztésénél, hogy biztosithaté legyen a
versenyképesseég fenntartasa és fejlesztése,

b) az Alumni program fejlesztése kilsé partnerek tamogatasaval,

c) az Egyetem minéségcéljaival és a MAB szempontrendszerével dsszhangban, az Eurdpai
Fels6oktatasi Térség minéségbiztositdsanak standardjai és iranyelvei (a tovabbiakban:
ESG 2015) szerint készitett 6nértékelés és mindségfejlesztési intézkedések,

d) a tarsadalmi kételezettségek magas szinvonalu ellatasa,

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

Az ugyfelek korének meghatarozasa

Az Egyetem mikodését leird belsé-kilsé szabalyozd kévetelményeknek megfeleld
termékek és szolgaltatasok egyenletes biztositdsa érdekében az Egyetem meghatarozta
azokat az ugyfeleket és kovetelményeiket, amelyek lényegesek a mindségiranyitasi
rendszer szempontjabal:

a) a hallgatok,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

b) az oktatdk,

c) a kutatok,

d) az Egyetem vezetése,

e) az Egyetem valamennyi munkatarsa,

f) afenntarto,

g) a MAB,

h) az Egyetemmel kapcsolatban allo fels6oktatasi intézmények, munkaltatok, gyakorlati
képzési helyek és tarsadalmi szervezetek.

A mindségiranyitasi rendszer alkalmazasi teriiletének meghatarozasa

Az Egyetem min&ségiranyitasi rendszere az alabbi tevékenységekre terjed ki:
a) alapképzésre,

b) mesterképzésre,

¢) szakiranyu tovabbképzésre,

d) fels6oktatasi szakképzésre,

e) iskolarendszeren kivili felnéttképzésre,

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,

€) innovacio,

f) adminisztrativ, Ggyviteli tevékenységek.

Az Egyetem az oktatashoz kapcsoldddan a tananyagokat, a taneszkdzoket, valamint az
oktatas és a kutatas-fejlesztés-innovacié szinvonalas ellatasahoz szikséges kapcsolatait
folyamatosan gondozza és fejleszti.

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

A mindéségiranyitasi rendszer és folyamatai

Az Egyetem létrehozta, bevezette, fenntartja és folyamatosan fejleszti minéségiranyitasi
rendszerét, a szukséges folyamatokkal és kdlcsdnhatasaikkal egyltt. A minéségiranyitasi
rendszer dokumentéacidja tartalmazza azokat a folyamatleirasokat, melyek a meghatarozott
célkitlizések megvaldsitasahoz sziikségesek. A belsé dokumentumok az intraneten érheték
el.

A mindségiranyitasi rendszert Ugy tervezte meg az Egyetem, hogy megfeleljen a hallgatok,
a fenntartd, az Egyetem és valamennyi Ugyfél elvarasainak, tovabba az Innovacids és
Technoldgiai Minisztérium utmutatasainak, MAB szempontrendszerének és az Eurdpai
Min6ségbiztositasi Szervezetek Szovetsége javaslatainak.

A Szervezeti és Mikodési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 4. Mellékletét képzé
Folyamatkdényv az iranyitasi, az alap és tamogatdé folyamatokat tartalmazza. A
Folyamatkoényvben |évé folyamatlapokban foglaltaktdl eltérni csak rendkivili esetben, az
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

elndk-vezérigazgato engedélyével lehet.

A folyamatlapok elkészitéséért és a szervezettel torténé megismertetéséért az akkreditacios
és min6ségiranyitasi referens felel. A folyamatlapokat az egyes folyamatok folyamatgazdai
készitik el6, az akkreditacios és mindségiranyitasi referens vizsgalja at és a Szenatus
hagyja jova.

A Folyamatkdényvben nem szabalyozott folyamatok végrehajtasa soran térekedni kell az
Ugyfelek altal megfogalmazott igények és feladatok hatékony és rugalmas megvaldsitasara.

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

a) az adatelemzeést,

b) a kockazatok és lehetdségek értékelését,

c) helyesbit6é és megel6z6 intézkedések végrehajtasat,

d) a min&ségiranyitasi rendszer mikoddésének atvizsgalasat,

e) a mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztését.

A minéségiranyitasi rendszer napi mikodésének megfeleléségét az éves auditterv szerinti
belsé felllvizsgalatok soran kell megallapitani.

_IN. Fejezet ]
VEZETOI SZEREPVALLALAS

Vezetdi szerepvallalas és elkdtelezettség az Egyetemen

Az Egyetem vezetése elkételezett a mindségiranyitasi rendszer fenntartasa és fejlesztése

irant, tovabba aktiv szerepet vallal annak eredményessége érdekében:

a) az Egyetem stratégiai keretrendszerével és kuldetésnyilatkozataval 6sszhangban
hatarozza meg minéségpolitikajat és minéségcéljait,

b) gondoskodik a min6ségi oktatas megteremtésérél, az oktatdas minéségének és
eredményességének biztositasarol és ezen tevékenységek folyamatos fejlesztésérél,

c) elbsegiti a PDCA-elv és a kockazatalapu gondolkodasméd alkalmazasat a mikddési
folyamataiban,

d) biztositia a mindségiranyitasi rendszerhez és a kitlizott eredmények eléréséhez
szukséges eréforrasokat,

e) kommunikalja a mindségiranyitas kdvetelményeinek valé megfeleléség fontossagat a
munkatarsak elkotelez6dése érdekében.

Az Egyetem vezetése elvarja minden munkatarsatol, hogy a jelen Kézikonyvben, valamint
a Folyamatkdnyvben foglaltakat megértse és mindennapi munkaja soran alkalmazza.
Minden munkatars felel6s feladatai maradéktalan végrehajtasaért, tevékenysége
mindségéért, a kialakitott intézmeényi kultura képviseletéert.

Az Egyetem vezetése:

a) 0sztonzi az oktatds metodikai fejlesztését célz6 kezdeményezéseket, legyen annak
forrasa munkatars, oktatd vagy hallgaté javito, ujitdé szandéka,

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

c) rendszeresen ellenérzi a minéségiranyitasi rendszer mikodésének hatékonysagat,
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

d) elkotelezett a fenntartdo felé, transzparens és megbizhatdo pénzugyi és mikodeési
beszamolokat készit, melyeket nemzetkozileg elismert kdnyvvizsgalé altal auditaltat.

Ugyfélkdzpontiusag

Az Egyetem vezetése elkdtelezett a belsd és kilsd Ugyfelek igényeinek megértése és

kielégitése irant. Ebbél a célbdl az Egyetem vezetése:

a) kulcsfontossagunak tartjia a bels§ és kiilsé Ugyfelek igényeinek megértését és
kovetelményekké alakitasat,

b) gondot fordit a szikséges er6forrasok biztositasara, a szolgaltatasi folyamatok
megtervezésére, a jogszabalyok és egyeb szabalyozd kovetelmények, elbirasok
betartasara, a mérések, elemzések, és a fejlesztések megtervezésére,

c) kiépiti és tudatosan fejleszti az Egyetem kapcsolatait az Ugyfelek, a piacon jelen lévé
fels6oktatasi intézmények, felligyeleti szervek és szakmai témoérilések iranyaban,

d) méri, elemzi, és a fejlesztés soran felhasznalja a belsé és kiilsé Ugyfelek elégedettségi
visszajelzéseit és az elégedettség javitasara és fenntartasara ésszpontosit,

€) meghatarozza az oktatasi és szakmai szolgaltatasok szinvonalara hatassal lévo
kockazatokat és lehetségeket.

Az Egyetem vezetése az Ugyfélkdzpontiusag megteremtését jol mikdédd gyakorlatként
biztositja. A munkavégzés soran az Egyetem valamennyi munkatarsatél elvarja az olyan
személyes jellegli kapcsolattartas fenntartasat a belsé és kilsé tgyfelekkel, mely biztositja
az elvarasok feltarasanak, tovabba a tevékenységekkel kapcsolatos jelzések
visszacsatolasanak a lehetéségét, valamint informaciok, adatok, javaslatok és észrevételek
hatékony kezelését.

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

IV. Fejezet
MINOSEGPOLITIKA, MINOSEGCELOK

Minéségpolitika
Az Egyetem stratégiai keretrendszerét, kildetésnyilatkozatat, a mindségpolitikajat és a
mindségcéljait az Egyetem vezetése hatarozza meg, melynek kialakitasa soran figyelembe
veszi a mikddési koérnyezetet, a tevékenységekben érintett Ugyfelek — elsédlegesen a
hallgatok — elvarasait, a szervezeti kultura értékeit. Az Egyetem stratégiai keretrendszere

az 1. Mellékletben, a kuldetésnyilatkozata a 2. Mellékletében kerllt meghatarozasra. Ezen
tartalmak egyuttese alkotja az intézményi stratégiat.

A mindségpolitika tartalmazza a vezet6ség elkotelezettségét az egyetemi oktatas és
tudomanyos tevékenység mindségének biztositasara kialakitott minéségiranyitasi rendszer
mikodtetése és fejlesztése irant, meghatarozva a folyamat-, a kockazat- és lehetéségalapu
gondolkodasméd alkalmazasat. A minéségpolitika nyilvanos, valamennyi Ugyfél szamara
elektronikus formaban elérhetd. A mindségpolitikat a 3. Melléklet tartalmazza.

Az Egyetem vezetése a mindségpolitika alapjan, valamennyi érintett bevonasaval hatédrozza
meg a kovetelmények teljesitésére vonatkozd mindségcélokat, ezaltal is erbsitve az
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érintettek felel6sségvallalasat a mindségbiztositasban. A minéségcélokat a 4. Melléklet
tartalmazza.

A minéségcélok meghatarozasa soran figyelembe kell venni:

a) az el6z6 vezetbsegi atvizsgalason Kkitlzott célokat és az azok végrehajtasanak
vizsgalatat,

b) a hallgaték és mas Ugyfelek visszajelzéseit,

c) a célok mérhetbek legyenek,

d) a megvaldsitashoz szlikséges eréforrasokat.

Az Egyetem folyamatosan figyelemmel kiséri a min@ségpolitika és a min&ségcélok
megvaldsulasat, mely évente, a vezetfségi atvizsgalas keretében felllvizsgalatra kerll. A
valtozasokrol az elndk-vezérigazgato a Dolgozdi Forumon évente tajékoztatast tart.

Az Uj belépd munkatarsak az un. Orientacidés napon megismerik az Egyetem stratégiai
keretrendszerét, kildetésnyilatkozatat, minéségpolitikajat, céljait és értékrendjét.

Szervezeti, testiileti szerepek, felelésségek és hataskorok

Az SZMR rogziti az Egyetem szervezeti felépitését, az iranyitasi, vezetési feladatokat ellatd
személyeket, a szervezeti egységeket, az oktatasi-kutatasi szervezeti egységeket, a
szolgaltatast tAmogaté és a funkcionalis szervezeti egységeket, a déntéshoz6 és dontés-
el6készité forumokat és testlleteket, az érdekképviseleti szerveket, valamint a kapcsol6do
felelésségeket és hataskordket. Az Egyetem szervezeti abrajat az SZMR 1. Melléklete
tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz, vezetéi megbizasokhoz tartozé feladatokat, felel6sségeket és
hataskoroket az egyéni munkakori leirasok rogzitik. A munkakori leirast, az érintett
szervezeti egység vezetdjének javaslatara a munkaltatoi jogkor gyakorldja hagyja jova.

Minden munkatars felel6s a feladatai maradéktalan végrehajtasaért, tevékenysége
minbéségéért, a kialakitott intézményi kultura képviseletéért.

A Szenatus, mint az Egyetem legf6bb szerve doént a bels6 szabalyzok és azok
modositasainak elfogadasarol.

A Mindségiranyitasi Bizottsag az intézmény iranyitasi rendszerének részeként ellatja az
Egyetem minGségiranyitasi tevékenységének operativ iranyitasat, valamint az eziranyu
tevékenységek fejlesztését célzé feladatok meghatarozasat és rangsorolasat.

A Minéségiranyitasi Bizottsag kozremuikodik:

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

b) a programok végrehajtasara és a kutatasi tevékenyégekre vonatkozé
min&ségbiztositas és -fejlesztési javaslattétel megfogalmazasaban,

c) a kuldetésnyilatkozat, a minéségpolitika, a mindségceélok és a stratégia
meghatarozasaban,

d) a partner- és hallgatokézpontusag megteremtésének elésegitésében,

e) az oktatédsszervezés és a kulsé-belsd érdekelt feleknek nyujtott szolgaltatasok
szinvonalanak fejlesztésében,

f) az Egyetem min6ségkulturajanak kialakitasaban.

A rektor mindségiranyitasi feladatai kérében:
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a) biztositja, hogy az intézményi dontések a Szenatus altal meghatarozott iranyelvek
szellemében szllessenek meg,

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

c¢) meghatarozza az Egyetem altal kdvetendé mindségiranyitasi rendszert,

d) elrendeli az onértékelés elvégzését, kijeloli annak feleléseit,

e) értékeli az dnértékelés eredményeit,

f) a Minbségiranyitasi Bizottsag elbterjesztésére intézkedéseket hataroz meg.

Az elndk-vezérigazgatd minéségiranyitasi feladatai korében:

a) iranyitja az Egyetem mikodtetését,

b) biztositja a mindségiranyitasi feladatok elvégzéséhez sziikséges eréforrasokat,

c) ellatja az Egyetemen folyd szolgaltatasi és gazdasagi tevékenység minéségiranyitasi
feladatait.

A fétitkar min&ségiranyitasi feladatai kérében:

a) elvégzi a mindségiranyitasi rendszer dokumentumainak szabalyszer( kialakitasat,

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

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

Az akkreditacids és mindségiranyitasi referens minéségiranyitasi feladatai korében felelbs:

a) a mindségiranyitasi rendszer teljesitményét és a fejlesztési lehetéségeket tartalmazoé
vezetdségi atvizsgalas jelentéseinek elkészitéséeért,

b) a mikodbképesség fenntartdsaért a mindségiranyitasi rendszer valtoztatasainak
tervezése és bevezetése soran.

A minéségiranyitasi tevékenységet szakmai szervezddések, kilsd tanacsaddk segithetik.

V. Fejezet
TERVEZES

A kockazatokkal és lehetéségekkel kapcsolatos tevékenységek

A mindségiranyitasi rendszer mikddtetése biztosita az Egyetemen az olyan
minéségkultura kialakulasat és fejlesztését, amellyel hozzdjarul az Egyetem altal
meghatarozott célok sikeres eléréséhez, a lehet6ségek optimalis kihasznalasahoz és a
kockazatok kezeléséhez. Ez a tényezGcsoport hatarozza meg a minéségiranyitasi rendszer
tervezését és jeldli ki a fejlesztési iranyokat a magasabb szint(i Ujratervezésnél.

Az Egyetem a kockazatokat és lehet6ségeket, tovabba az er6sségeket és gyengeségeket
a jelen Kézikdonyv 5. Mellékletében lévé SWOT elemzésben tarta fel. Az Egyetem a
mikddésével kapcsolatos stratégiai dokumentumok tervezés soran a SWOT elemzésben
foglalt tényeket veszi figyelembe.

Az Egyetem folyamataival kapcsolatos kockazatok és lehet6éségek a Folyamatkonyvben
talalhaté folyamatlapokon azonositasra, az éves, rendszeres belsdé audit keretében
felGlvizsgalatra és kiértékelésre kertlnek.
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Mindségcélok és az elérésiik megtervezése

Az Egyetem mindségiranyitasi rendszerében a vezetéség éves szinten mindségcélokat tiiz
ki. Ezek a célok az ESG 2015 sztenderdjeire és iranyelveire, az Egyetem tevékenységeiben
érintettek igényeire és a minéségpolitikara alapozott konkrét, mérhet6 értékek, amelyek
eléseqgitik a teljesités, valamint a folyamatos fejl6dés ellendrzését. A mindségcélok
tartalmazzak az Egyetem tevékenységeivel szemben megfogalmazott kdvetelmények
teljesitéséhez szikseéges feladatot, felel6st, hataridét, modszert és az értékelést. A
min&ségcélokrdl valamennyi érintett fél tajékoztatast kap.

A valtoztatasok tervezése

Az Egyetem vezetése oly mddon biztositia, hogy a min&ségiranyitasi rendszer
mikodéképessége akkor is fennmaradjon, ha a minéségiranyitasi rendszerben médositas
torténik, hogy vizsgalja, valamint elére meghatarozza a valtoztatas:

a) céljat,

b) lehetséges kdvetkezményeit,

¢) arendszer miikodéképességét,

d) a rendelkezésre all6 eréforrasokat,

e) a felel6sségek és hataskordk elosztasat vagy Ujraelosztasat.

VI. Fejezet
TAMOGATAS

Ero6forrasok

Az Egyetem meghatarozza és biztositia a mindségiranyitasi rendszer bevezetéséhez,
mikddtetéséhez és folyamatos fejlesztéséhez, tovabba az Ugyfelek elégedettség-
noveléséhez szikséges erdforrasokat. Az eréforrasok biztositdsara az éves koltségvetési
terv elkészitése FL-EVKO folyamatlap szerint éves koltségvetési terv késziil. A tervezés
soran figyelembe kell venni:

a) a meglévé eréforrasokat,

b) a kapacitas-kihasznalas mértékét,

c) a kulsd szolgaltatdk altal biztositott eréforrasok szikségességeét.

Munkatarsak

Az Egyetem Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) Ill. kdtete,
a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer rendelkezik az oktatasi és kutatasi szolgaltatasi
tevékenység végzésére és annak minéségére hatassal levé munkatarsak tevékenyseégeérol,
a munkakorokkel kapcsolatos elvarasokrol és az egyes munkakorok ellatasahoz szukséges
kompetencia kdvetelményekrél.

Infrastruktura

Az Egyetem az SZMSZ IV. kotete, Tovabbi szabalyzatok 2. Mellékletében foglalt
Hazirendben meghatarozta az elvart és megfelel6 oktatasi-, kutatasi- és munkakérnyezet
kialakitasara, fenntartasara, valamint megdévasara vonatkozé alapvet6 rendelkezéseket.

Az Egyetem épluleteinek befogaddképessége és egyéb infrastrukturalis ellatottsaga az
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55.
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59.

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

Az Egyetem fenntarthato fejlédésre tett intézkedéseinek eredményeképpen biztositott a
szelektiv hulladékgyijtés folyamatanak kidolgozasa, figyelve a munkahelyi és oktatasi
koérnyezetben a kdrnyezettudatossag elvére.

Az Egyetem a koltségvetése megtervezésekor meghatarozza és az infrastruktura
fejlesztéskor figyelembe veszi az egyes feladatok teljesitésének biztositasahoz szukséges
és elégséges feltételrendszert. A tervezett képzési iranyok hatarozzak meg a megfelel6
minéségl szolgaltatasnyujtashoz sziikséges alapveté infrastruktarat, épulet- és
helyiségigényt, valamint a megfelel6 berendezéseket. Az eréforrasokra vonatkozo
szabalyozas rendelkezik a nyilvantartas, a hasznalat, a javitas és a karbantartas feladatarol.
Amennyiben az infrastruktira fejlesztést igényel, ugy az Egyetem vezetése értékeli és
projekt formajaban meghatarozza a sziikséges feladatokat.

Az Egyetem a szolgaltatasok teljesitése soran széles korben alkalmaz szamitdégépes
rendszereket, adatallomanyokat, ezért nagy hangsulyt helyez az adatvédelemre. Az
adatmentési rendre, valamint az informatikai ellen6rzésekre és elvégzendd karbantartasi
munkakra vonatkozo elGirdsokat a folyamatleirasok tartalmazzak. Az informatikai targyu
folyamatleirasok:

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 miikdodési kornyezete

Az Egyetem fokozott figyelmet fordit a szolgaltatasok megfeleléségének eléréséhez
szikséges miikddési kornyezet kialakitasara. Tevékenységei soran ligyel a vonatkozo kiilsé
és belsd szabalyozokban eldirt kdvetelmények betartasara. Az Egyetem vezetése kulonds
figyelmet szentel a munkatarsak mellett az Egyetem hallgatéi elvarasainak megfeleléen a
munkahely ergondmiai, egészségugyi és munkabiztonsagi szempontjaira, tovabba az
Egyetem kornyezetterhelésének csokkentésére, a koltséghatékony mikodésre és az
energiatakarékossagra.

A megfigyeléshez és méréshez sziukséges eréforrasok

Az Egyetem meghatarozta és biztositja azokat az eréforrasokat, amelyek szikségesek a
figyelemmel kisérési és mérési modszerekhez, tevékenységekhez, illetve azokat a
megfigyels- és mérbeszkdzoket, amelyek segitségével igazolhatd az oktatasi szolgaltatas
adott kdvetelményeknek valé megfelelésége.

Az oktatasi szolgaltatds min6ségének vizsgalatdhoz az Egyetem az alabbi méréseket végzi:
a) oktatoi munka hallgatoi véleményezése,

b) oktatéi teljesitményértékelés,

¢) angol nyelven oktatok értékelése,

d) oralatogatas,
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e) NPS felmérés,

f) dolgozdi elégedettség felmérés,

g) diplomas palyakovetési rendszer adatai,

h) projektszer(i miikddéshez tartozd, egyedileg meghatarozott mérések,

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

J) hirdetések vonatkozasaban olvasottsag,

k) egyéb célzott mérések.

Szervezeti leirasok, ismeretek

Az Egyetem vezetbésége gondoskodik a meglévé tudas fenntartasardl és
hozzaférhetéségérdl a szervezeti strukturaban meghatarozott felelésség és hataskéroknek
megfeleléen a munkatarsak munkakoéri leirasaban szereplé feladatok figyelembevételével.
Az Egyetemre vonatkozd szervezeti ismeretek a belsd, intranetes oldalon
https://intranet.metropolitan.hu érhetdek el. A nem dokumentalt ismeretek és tapasztalatok
a kilonb6zd szinten dsszehivott dontéshozd férumok, megbeszélések és egyéb
kommunikacios csatornak segitségével jutnak el a munkatarsakhoz és az tgyfelekhez.

A kétoldalu kommunikacio részét képezi a kildnb6z8 mérések, elégedettségi vizsgalatok
keretében az Egyetem vezet6ségéhez beérkezd informaciok, amelyek bévitik a vezetéség
ismereteit a mikodésre vonatkozoan, tovabba lehetéséget nyujt a stratégiai célkitlizések és
a fejlesztési iranyok kijeldlésére.

Felkésziiltség, kompetencia
Az Egyetem meghatarozta a munkatarsak elvart kompetenciait.

Az oktatasban kdzvetlenll részt vevé munkatarsak esetén a nemzeti felséoktatasrol szélo
2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.) el6irasai iranyadoak. Az egyes munkakorok
betoltéséhez  szlkséges képzettségre, gyakorlatra, alkalmassagra vonatkozo
kovetelményeket az Egyetem a 6. Mellékletben hatarozza meg.

Az Egyetem munkatarsainak kivalasztdsa és tovabbképzése a kompetencia
kovetelményeknek valé megfelelés alapjan torténik.

Az Egyetem munkatarsai részére évente ismeretfrissité képzést tart a folyamatokrél, az
eltérések elemzése alapjan hozott helyesbité és megel6z8 intézkedésekrdl. A rendszeres
képzések éves tervét a humaneréforras menedzser allitjia 6ssze minden oktatasi ciklus
elején a munkatarsak igényei €s az ugyfelek javaslatai alapjan. A tovabbképzések oka lehet
kdzpontilag el6irt oktatas, mindségiranyitasi rendszer fejlesztését célzé oktatas, vagy
kulonleges feladatra felkészit6 szakmai oktatas.

A mindségiranyitasi tovabbképzések elsérendl célja, hogy az ugyfelek elégedettségét, az
ugyfélkdvetelmények teljesitésének fontossagat allitsa kozéppontba, a folyamatos
fejlesztés szilkségességének leszbgezése mellett.

Az Egyetem belsd képzéseit, a képzés eredményeit dokumentalja és tarolja. A képzési
tervben nem szerepl6 eseti képzések megtartasara az akkreditacios és mindseégiranyitasi
referens vagy a felel6s szervezeti egység vezetdje tehet javaslatot, melynek okai lehetnek
ujonnan feltart hianyossagok, belsé hibak.
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Az eseti képzésekre a humaneréforras menedzser ad engedélyt, kijeldli a felelést a képzés
megszervezésére és megtartasara. A javaslatrél és az engedélyrél felijegyzés készll.

Az egyes képzések lehetbvé teszik, hogy az Egyetem munkatarsai tudataban legyenek a
mindségiranyitasi rendszerben, az Ugyfelek kiszolgalasaban, kovetelményeik teljesitésében
és oktatasi szolgaltatasunk szinvonalaban betoltott szerepliknek, ismerjék tevékenységik
lehetséges pozitiv és negativ kbvetkezményeit.

Az Egyetem tdamogatja a munkatarsak szakmai fejl6dését.

Tudatossag

Az Egyetem vezet6ségének feleléssége, hogy a munkatarsak tudataban legyenek a

rendszer el6ird és szabalyozd dokumentumaiban meghatarozott elvarasoknak. A vezetés

minden munkatarsatol elvarja, hogy ismerje és tudataban legyen:

a) a minéségpolitikaval,

b) a vonatkoz6 minéségcélokkal,

¢) a min8ségiranyitasi rendszer eredményességéhez vald hozzajarulasuk fontossagaval,

d) a min&ségiranyitasi rendszer kdvetelményeinek valé meg nem felelés
kovetkezményeivel.

Kommunikacio

A kommunikacié - dsszhangban az Egyetem szervezetének méretével és a feladat
jelentéségével — az Egyetem infrastrukturalis hatterének igénybevételével valésul meg. Az
elektronikus tajékoztatast az informatikai hal6zaton torténé informacidcsere biztositja.

A belsé kommunikacié f6 elemei:

a) a szamitogépes haldzat levelezési rendszere,

b) az egyes feladatok 6sszehangolasat segitdé halézati meghajtok rendszere,
c) a belsd intranetes felllet,

d) a szenatusi Ulések szabalyozott rendje,

e) a stratégiai, a vezet6i és az oktatasszervezési értekezletek rendszere,

f) azintézeti, tanszéki értekezletek szabalyozott rendje,

g) a belsd hirlevél rendszere,

h) a feljegyzések, megbeszélés dsszefoglaldk rendszere,

i) a napi munka soran kialakitott informacidatadas a munkatarsak kozott.

Dokumentalt informacio

Az Egyetem mindségiranyitasi rendszere tartalmazza az iranyitasi rendszer
eredményességéhez szikséges dokumentalt informaciokat.

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

kovetelményeknek, valamennyi dokumentumra vonatkozbéan érvényes az alabbi

szabalyozas:

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

b) a min6ségiranyitasi rendszer dokumentumai az Egyetem bels6 halézatan elérhetbek,

¢) a hatalytalan dokumentumok az Egyetem belsé halézatan archivalt dokumentumok kozé
kerilnek,
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d) a dokumentumok egyeértelmiien jeldltek, azonosithatdak,

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

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

h) a dokumentumok visszakereshet6ek,

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

VII. Fejezet
MUKODES

Miikodéstervezés és ellendrzés

Az Egyetem oktatasi szolgaltatasainak megtervezése a szakterlletek vezetdinek
javaslatara kezdédik, melyrél a felsévezetbi értekezlet dont. Az errél szold dontés
meghozatalakor egyuttal megtorténik a felelés és a hataridé meghatarozasa.

Az adott szolgaltatasra vonatkozé mindségcélokat és kovetelményeket az egyes szakok
képzési és kimeneti, képesitési, illetve szakmai és vizsgakdvetelményei hatarozzak meg
jogszabaly altal eléirt formaban, melyeket kiegészitenek az egyes képzési és szakképzeési
programok.

A folyamatok és a dokumentumok kialakitasanak szikségességét a hatalyos jogszabalyok
hatdrozzak meg, az oktatasi szolgaltatdsokkal kapcsolatos konkrét eréforrasok
megteremtése az Egyetem vezetésének a feladata.

Az oktatasi szolgaltatasokkal kapcsolatos szikséges igazolasi, érvényesitési, figyelemmel
kisérési, ellenbrzési és vizsgalati tevékenységeket, valamint a szolgaltatas elfogadasi
kritériumait az Egyetem szervezetén belll az elndk-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 vonatkozé6 kovetelmények

Az oktatasi szolgaltatasokra vonatkozé alapvetd kovetelményeket jogszabalyok, szakmai
allasfoglalasok, az Egyetem képzési és szakképzési programjai, a hallgatokkal, a
képzéseken résztvevokkel kotott szerz6dések hatarozzak meg.

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

megrendelések rendjét. Minden szerz8dés, megallapodas és megrendelés alairas vagy

elfogadas el6tt atvizsgalasra kerll abbdl a szempontbdl, hogy

a) egyeértelmliien és teljeskorlien tartalmazzak-e a szolgaltatds leirasat, az ugyfelek
szlkségleteit, elvarasaikat,

b) vannak-e az Ugyfelek altal nem eldirt, illetve megfogalmazott, de a megfeleld teljesités
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83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

érdekében szukseéges feladatok, kovetelmények,

¢) a vonatkozé jogiszabalyi el6irasoknak megfelel-e,

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

e) a vizsgalt dokumentumok 0Osszhangban vannak-e az el6zetes egyeztetésekkel,
ajanlatokkal.

Az Egyetem szabalyozza a megrendel6i szikségletek kovetelményekké alakitasat és
gondoskodik arrél, hogy ezeket valamennyi, a szerz6dés, megallapodas teljesitésében
kézrem(ik6dd munkatars megértse és teljesitse.

A hallgatékkal torténd kapcsolattartas

Az Egyetem szabalyozza a hallgatokkal mint legfontosabb Ugyfelekkel valé kapcsolattartasi

feladatokat annak érdekében, hogy:

a) az adott oktatasi szolgaltatasrél minden szikséges informacié a hallgatdk rendelkezésre
allhasson,

b) ismerjék szerz8déskotési eljarast,

c) 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 szabalyozék:

a) SZMSZ Il. kotet, a Hallgatéi Kovetelményrendszer,

b) SZMR 5. Melléklete, az Oktatéi munka hallgatoi véleményezésének rendje,

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

Az Egyetem a hallgatoi elégedettségét visszajelzéseik alapjan itéli meg. Ennek elsédleges
eszkdze az egyes oktatdkra vonatkozé Oktatdéi munka hallgatéi véleményezése, valamint
az altalanos hallgatéi elégedettséget méré NPS.

A szolgaltatasokra vonatkozé6 kévetelmények meghatarozasa és ellenérzése

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

Az Egyetem ellenérzi, hogy a szolgaltatas nyujtasahoz:

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

b) a rendelkezésre all6 human eréforras mennyisége és minésége elegendé-e,
c) biztositottak-e a szlikséges oktatohelyiségek, tantermek, felszerelések,

d) a sajat er6forrasok sziikdssége esetén van-e mod éraaddk bevonasara,

e) az eréforrasok idébeli Utemezhetésége megfelels-e.

Az atvizsgalast és egyeztetést kdvetben az Egyetem vezetbsége dont a kitlizott feladat
végrehajtasardl és rendelkezik annak megvaldsitasardl, tovabba biztositja annak feltételeit.
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99.

100.

Az Egyetem a szolgaltatasokra vonatkozo kovetelmények megvaltozasa esetén
gondoskodik az el6ir6 rendszerdokumentumok médositasarol és kdzzétételérdl.

Az oktatasi szolgaltatasok tervezése és fejlesztése

Az egyetemi oktatas tervezése, fejlesztése a képzési struktura 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 nyelv(i szakokon - FL-FELI,

c) Iskolarendszeren kivili felnéttképzés szervezése - FL-ISKK.

Az oktatasi szolgaltatasok fejlesztésének folyamatat, annak szakaszait, a fejlesztéssel
kapcsolatos felel6sségi koroket és hataskoroket az alabbi folyamatlapok hatarozzak meg:
a) Tananyagok fejlesztése- FL-TANF,

b) Idegen nyelvl szakok fejlesztése — FL-ISZF.

A kutatasi eredmény egy kutatasi projekt eredményeként jon 1étre, amelynek legfontosabb
bels6 érdekelti kore az Egyetem, vagy a palyazatot kiiré szervezet, kulsé kdornyezetben
vizsgalva érdekeltnek tekintheté az adott tudomanyos szakterllet, tovabba az ehhez
kapcsoldédd 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 kdlcsonosen elényds kapcsolatokra torekszik a szallitokkal.

A szallitok kivalasztasanak szempontjai:
a) szakmaisag,

b) teljesités min&sége,

¢) hataridék,

d) garanciak,

e) ar.

A szallitok kivalasztasa soran legalabb 3 ajanlattevétdl kell ajanlatot bekeérni.

A 95-97. pontokban foglaltaktdl kizardlag az elndk-vezérigazgatod elézetes engedélyével
lehet eltérni.

Az oktatok tekintetében az SZMSZ I. kdtetének 5. Mellékletében foglalt, az Oktatéi munka
hallgatoi véleményezésének rendje szabalyozza a kulsé és belsd szallitok rendszeres,
hallgatok altal torténd értékelésének modszerét és az elfogadas kritériumait.

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

a) a szolgaltatas tipusanak megfeleld mindség,

b) a szolgaltatasnak az Egyetem szolgaltatasa minéségére gyakorolt kedvez6 hatasa,

c) a szallité korabbi teljesitménye.
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110.

A beszerzési megrendelés szabalyai
Az Egyetem a Folyamatkényvben szabalyozza a beszerzési megrendelés folyamatat.

Az Egyetem oly mdédon értékeli és valasztja ki az oktatasi alapfolyamat szallitéit, hogy
mennyire képesek az intézmény elvarasainak, a vonatkoz6 jogszabalyoknak, valamint a
szakmai kovetelményeknek megfelelé oktatasi szolgaltatast nyudjtani. A kivalasztas, az
értékelés és az ismételt értékelés kritériumait az SZMSZ Ill. kétete, a Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszer az Nftv. rendelkezéseivel Osszhangban az o&raadd oktatokra
vonatkozédan is meghatarozza.

Uj oktato kivalasztasa

Uj oktaté kivalasztasa soran az Egyetem vizsgalja, hogy az oktaté varhatéan eleget tud-e
tenni a tervezett szerz6dés kdvetelmeényeinek.

Uj oktato kivalasztasa nem torténhet meg az illetékes dékan jovahagyasa, ellenjegyzése
nélkal.

Az Uj oktatoé alkalmazasa el6tt az intézetvezetd, a tanszékvezetd vagy az altaluk megbizott
munkatars 6sszegyljti azokat az informacidkat, amelyek alapjan el lehet dénteni, hogy az
oktatd képes lesz-e eleget tenni a vele szemben tamasztott kovetelményeknek. A
felhasznalt informaciok lehetnek:

a) az oktato referenciai, kilonds tekintettel oktatasi tertileten valé eddigi miikbédésére,

b) bizonyitékok az oktatd képességérdl, képzettségérdl; az oklevelek, bizonyitvanyok,
tanusitvanyok koételezéen beszerzendék a szellemi termékek szallitoi, éraado oktatdk és
tanarok esetében,

c) egyéb beszerezhetd informaciok az oktato tevékenységeérél.

Uj oktato felkérése

A beszerzési dokumentumok, az oktatoi felkérések tartalmazzak a megrendelt oktatasi
szolgaltatas egyertelm leirasat és min6ségi kdvetelményeit, valamint minden olyan adatot,
szikség szerint beleértve az el6allitasra, mindségiranyitasi rendszer muikodtetésére
vonatkozékat is, amelyre a megfeleld min6ségii szolgaltatas beszerzéséhez szikség van.

Uj oktat6 szolgaltatasanak értékelése

Az illetékes dékan a kozvetlen beszerzéssel megbizott intézetvezetd, tanszékvezetd
bevonasaval felel az uj oktato értékelésének elvégzéséeért.

Az Uj oktato értékelésének szempontjai:

a) a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerben rogzitett kritériumrendszernek torténé
megfelelés,

b) a hallgatoi elégedettség az oktatd szolgaltatasaival kapcsolatban,

C) az oktatd magatartasa, egyuttmikodési készsege.

Az Uj oktatorél beszerzett informacidkat, az Oktatéi munka hallgatoi véleményezése
felmérés értékelblapjait €s eredményeit az akkreditacidos és mindségiranyitasi referens az
értékelt oktato vezetbje rendelkezésére bocsatja.

Az oktatoi kivalasztasi és értékelési folyamat sikerességét a Vezetdi 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 f6bb paramétereit.

112. Az Egyetem folyamatosan vizsgalja a szolgaltatdsok nyujtasat segité berendezések
rendelkezésre allasat, kiilonos tekintettel az ligyfélelégedettségre.

A szolgaltatasi folyamat megtervezése, végrehajtasa és a folyamatok jovahagyasa

113. Az Egyetem meghataroz, és dokumentalt médon megtervez minden olyan folyamatot,
amely kdzvetlenll befolyasolja szolgaltatasai minéségét, és gondoskodik arrél, hogy ezeket
a folyamatokat mas folyamataival dsszhangban, szabalyozott koériimények k6zott végezze.

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

115. A folyamatlapok sziikség szerint tartalmazzak az alabbiakat:
a) kévetelmények a folyamattal szemben
b) a folyamat célja
¢) megel6zb folyamatok - a folyamat inputja
d) kévetd folyamatok - a folyamat outputja
e) sajat alfolyamatok
f) afolyamat bemutatasa
g) eszkozodk
h) azonositas
i) lehetséges problémak, problémakezelés
J) egyéb intézkedések
k) hivatkozasok
[) mellékletek.

116. A szolgaltatas soran végrehajtandé kiszolgal6 folyamatok soran az Egyetem gondoskodik a
szolgaltatas és az ehhez szikséges targyi eszk6zok mindségének megdvasarol.
Azonositas és nyomonkovethetéség

117. Az azonositas és nyomonkdvethetéség egyrészt az oktatasi folyamatban résztvevé
hallgatdkra, illetve a tanulmanyaikat kisér6 dokumentumokra, masrészt az oktatasi
folyamatot tdmogaté tevékenységek azonositasara szolgalé dokumentalt informaciokra -
tobbek kodzott tanulmanyi nyilvantartasokra, egyetemi informatikai tanulmanyi rendszerre -
vonatkozik.

118. Az Egyetem a szolgaltatasokat a folyamatlapok szintjén egyértelmlien azonositja annak
érdekében, hogy az lgyfélsziikségletek teljesitése nyomon kdvethetd és visszakereshetd
legyen. Az azonositas lehetove teszi a korabbi allapot megtekinthetéségét, bemutatasat is.

Az ugyfelek tulajdonanak védelme

119. Az Ugyfelek személyes tulajdonanak védelmét az Egyetem az oktatd- és munkahelyek
megfeleld kialakitasaval valdsitja meg.

120. Az ugyfél tulajdonaban bekdvetkezett eltérés, sérilés, hiba észlelése esetén az Egyetem
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121.

122.

123.

124.

125.

126.

127.

késedelem nélkul értesiti az ugyfelet és egyeztet a teenddkrél.

VIII. Fejezet ]
TELJESITMENYERTEKELES

Az Egyetem mérési, elemzési és fejlesztési szabalyai

Az alapképzési, mesterképzési, fels6oktatasi szakképzési, szakiranyu tovabbképzési,
iskolarendszeren kivili feln6ttképzési oktatasi szolgaltatas értékelése soran a hallgatoi
eredményesség, valamint a hallgatoi teljesitmény és elégedettség ismerete alapvet6
fontossagu. Ennek megismerése érdekében az Egyetem rendszeresen vizsgalja, hogy
milyen maddszerekkel gylijthet megbizhatd informaciokat a hallgatok eredményességérdl,
teljesitményérél és elégedettségérél.

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 eszk6zok, indikatorok, mutatok a kovetkezdk:
a) pénzugyi mutatok és eredmények, hallgatoi Iétszam és megoszlas,

b) hallgatéi jelentkezés, felvétel,

c) hallgatdk és oktatok aranya,

d) oktaték szama, aranya, megoszlasa,

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

f) hallgatoi elégedettségmérések,

g) végzett hallgatdk elhelyezkedési aranya, szakmai sikerei, anyagi elismertsége,
h) hallgatéi lemorzsolédas,

i) hallgatéi részvétel mobilitéasi programokban,

) kulsé egyuttmikoédés képzési programokban,

k) sajat, idegen nyelvi és elektronikus tananyagok,

[) tehetséggondozas.

Az Egyetem az elégedettség mérésére vonatkozd kérdbivek, felmérések elkészitését és
ellen6rzését a folyamatlapokban szabalyozza.

Az Egyetem az oktatdinak teljesitményét oralatogatas keretében monitorozza, melynek
tapasztalatait az 6ralatogatason felvett jegyz6kdnyvben foglalt fejlesztési javaslatokkal
egyutt visszacsatolja az érintett oktatoknak, kdzvetlen vezetbiknek, valamint a dékanoknak.
A tanszékvezetdk, intézetvezetdk, valamint a dékanok a jegyzdkdnyvek alapjan fejlesztési
javaslatokat, intézkedéseket fogalmazhatnak meg.

Bels6 audit

Az Egyetem a szervezeti egységeknél évente egyszer bels6 mindségiranyitasi auditot
végez, melynek folyamatat a Belsd mindségiranyitasi audit- FL-MINA folyamatlap
szabalyozza.

Indokolt esetben az elnok-vezérigazgato altal elrendelt rendkivuli auditra is sor kerulhet.
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132.
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134.

Onértékelés
Az Egyetem onértékelést alkalmaz az oktatasi és kutatasi, és az ezeket tamogato

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

Az oOnértékelést az Egyetem az ESG 2015 sztenderdek és iranyelvek, valamint a MAB
Utmutatoja és szempontrendszere alapjan végzi. Teljes kor(i dnértékelésre az intézményi
akkreditacios eljarashoz kapcsoldédoan, az 6nértékelés felllvizsgalatara kétévente kerul sor.

Az oOnértékelés és a felllvizsgalat eredményeit az SZMR 2. Mellékletét képezd
Minéségiranyitasi Szabalyzat 11-15. pontjaban meghatarozott Minéségiranyitasi Bizottsag
tagjai tekintik at, kijeldlik a fejlesztendd terileteket, javitd és helyesbité intézkedéseket
hataroznak meg. A bevezetett intézkedések eredményességének megallapitasara a
bevezetést kdvetd évben kerll sor. Az onértékelés helyettesiti a belsé auditot.

Vezet6ségi atvizsgalas

A vezetbségi atvizsgalas az SZMR 288-289. pontjaiban foglaltak szerint torténik, melynek
soran évente egy alkalommal a felsévezetés fellilvizsgalja és értékeli a mindéségiranyitasi
rendszer eredményességet. A mindségiranyitasi rendszer atvizsgalasa az Egyetem
mikodésének valamennyi folyamatara, valamint az O0sszes olyan tevékenységére és
eljarasara vonatkozik, amely hatassal van a minéseégiranyitasi rendszerre.

A vezetdségi atvizsgalas bemenetei

A vezetbségi atvizsgalasrol készilt dokumentalt informacié bemend adatai:

a) a korabbi vezetbségi atvizsgalasokbdl szarmazo intézkedések fellilvizsgalata,

b) a mindségiranyitasi rendszer szempontjabdl lényeges kilsé és belsé tényezék
valtozasainak attekintése,

c) a min@ségiranyitasi rendszer teljesitményével és eredményességével kapcsolatos
informaciok felllvizsgalata, értékelése: elégedettségek, visszajelzések, minéségcélok
telijeslilése, folyamatok mikddésének szamszer( jellemzéi, eltérések és helyesbitd
tevékenységek, figyelemmel kisérés és mérés eredményei, a belsd auditok és az
onértékelés eredményei, kllsé szolgaltatok teljesitménye,

d) az er6forrasigények meghatarozasa,

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

f) fejlesztési lehetéségek meghatarozasa.

A vezetdségi atvizsgalas kimenetei

A vezetlségi atvizsgalasrél jegyzdkonyv formaban készult dokumentalt informacioé kimend
adatai, azaz az intézkedési teruletek:

a) fejlesztési lehetéségek,

b) a minéségiranyitasi rendszer valtoztatasaira vonatkozé igény,

c) erGforrasigények.

A vezetbségi atvizsgalasrol szolo jegyzOkonyvet az akkreditaciés €s 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) a vezetdsegi atvizsgalas,

d) a tébbkoérds mérési rendszer, valamint

€) a mindségiranyitasi folyamatok figyelemmel kisérésébdl szarmazé adatok.

A fejlesztésben valamennyi Ugyfél részt vehet, hozzgjarulhat a véleményével,
nyilatkozataval az altala igénybe vett szolgaltatasra vonatkozdéan. A beérkezé méreési
adatok, elvarasok elemzése alapjan torténik az oktatasi mdédszertan, a tananyag és a
szakok, szakiranyok fejlesztése. A rendszer tobbi elemének folyamatos fejlesztése a
mindségpolitika szellemében, a mindségcélok kitizésével, az auditok és az onértékelés
eredménye, az adatok elemzése, a helyesbitések és helyesbitd tevékenységek, valamint a
vezetdseégi atvizsgalas alapjan torténik.

Az Egyetem meghatarozta az igénybe vett és nyujtott szolgaltatasai ellenérzésével
kapcsolatos feladatokat és felel6sségeket. A szolgaltatasi folyamat végrehajtasat megfelel6é
eszk6zokkel feltgyeli, biztositva ezaltal a folyamatok allandé megfeleléségét. A figyelemmel
kisérési eljarasokat, az alkalmazott eszk6zdket az Egyetem dokumentalja.

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

A nemmegfeleléség és a helyesbité tevékenység

Az Egyetem azonositja és kezeli a nemmegfeleléségeket, illetve megteszi a szikséges
helyesbitéseket és helyesbitd intézkedéseket. A folyamatok részleteit a hallgatéknak
nyujtott szolgaltatdsokhoz kapcsoléddéan a Hallgatéi Kovetelményrendszer, valamint a
Folyamatkdnyv szabalyozza.

Folyamatos fejlesztés

A minéségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése az Egyetem min&ségpolitikajaban és
stratégiai célkitizésében megfogalmazott elvaras. Eves szinten a minéségcélok képezik az
iranymutatast.

A vezetOségi atvizsgalas informacidi, valamint a kockéazatok és lehetéségek kezelése az
iranyitasi rendszer folyamatos tdkéletesitéséhez 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....
napjatol kell alkalmazni.

144. Jelen Kézikdonyv hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Budapesti Metropolitan
Egyetem 2019. szeptember 3. napjan kiadott Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat I. kotet 8.
Melléklete, a Minéségiranyitasi Kézikonyv.

Budapest, 2021. februar ,,...".

Dr. Bachmann Balint DLA
rektor
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1. Melléklet a Budapesti Metropolitan Egyetem MinGségiranyitasi Kézikbnyvéhez

STRATEGIAI KERETRENDSZER

Stratégiai keretrendszer

Uzleti cél a hallgatéi létszam novelése

cél Hallgaték ajanljak a METU-t

Stratégiai célok

1. Elkotelezett munkavallaléi egyiittmiikodés

tényez6k T
3. Digitalizacio

Megvaldsitashoz 2. Atelier-tipusi kampusz, alkototér
szlikséges
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2. Melléklet a Budapesti Metropolitan Egyetem Mindségiranyitasi Kézikbnyvéhez

KULDETESNYILATKOZAT

Az Egyetem célja:

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

A SWOT elemzés eredményeképpen megallapitottuk, hogy az Ulzleti ndvekedés elsédlegesen a
hallgatoi Iétszam novekedésével biztosithatd. A felsGoktatas irant ndvekvé globalis kereslet a
potencialis ndvekedés lehetéségét eredményezheti. A belfoldi képzési programok tovabbra is az
egyetem szilard alapjai, noha azok nem rendelkeznek jelentés ndvekedési potenciallal. A
ndvekedés érdekében a hangsuly a nemzetkdzi piacon van.

Az Egyetem jovoképe:

A folyamatosan megujulé moédszerekre épul6, nemzetkdzi tapasztalattal rendelkezé oktatok és
inspirativ, innovativ oktatasi, kutatasi kornyezet altal tdmogatott oktatasi szolgaltatas nyujtasa.

Mind a magyar fels6oktatas kozegében, mind az eurdpai fels6oktatasi térben szakmailag elismert,
j6 versenypozicidban 1év6, a munkaerbpiacon és az alkotdéi mihelyekben jél hasznosithatd
elméleti és gyakorlati tudassal és kompetenciakkal rendelkez6 szakembereket képzd, elismert
fels6oktatasi intézményként legyen jelen.

Az Egyetem kiildetése:

Az Egyetem kuldetése, hogy munkajukban és életikben kiteljesedni képes alkotok k6zosségét
épitsuk.

Célunk, hogy az Egyetem inspirald és nyitott k6zdsségében mindenki megtalalja személyes és
szakmai kiteljesedésének utjat. Az alkoto kreativ gondolkodast fejlesztve késziti fel az Egyetem a
hallgatdkat a valtoz6 munkaerdépiaci igényekre.

Az Egyetem klldetésével vallalja, hogy a munkaerdpiac igényeinek és elvarasainak megfeleld,
magas szinten felkészult, gyakorlati ismeretekkel és kompetenciakkal rendelkezé uUzleti és
kommunikacids szakembereket, valamint mivészeket — az élethosszig tartdé tanulas elvét szem
el6tt tartva, az érettségit kdvetben valamennyi korosztaly szamara nyujtott képzési programjaink
keretében — képezze, akik az Egyetem képzéseinek elvégzését kdvetben, illetve mar a képzések
idétartama alatt is a hazai és a nemzetkdzi munkaerépiac és a vallalkozoi szféra aktiv és hatékony
szerepldivé valjanak.

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

Az Egyetem nyitott, sokszind, a kildnboz&séget elfogadja. Innovativ-kreativ, versenyszellemi és
piacorientalt Iégkérben mikddik, amelyben érték a szakmai kivalésag, a folyamatos fejlédés iranti
elkotelezettség, az egyittmikodés és a megoldasorientalt gondolkodas.
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Az Egyetem az esélyegyenlfség biztositasa érdekében mindenfajta diszkriminaciot elutasit.
Emellett kiildnds gondot fordit a hatranyos helyzetliek segitésére, legyen annak oka akar szocialis
helyzet, akar fogyatékossag.

Az Egyetem a K+F+l tevékenységet a felsGoktatasi intézményi tevékenység mindségének
noveléséhez hangsulyosan hozzajaruld és hozzatartozo tevékenységnek tekinti. Az Egyetem
filozofiaja szerint a K+F+I tevékenység az lzleti és kreativ ipari szektorral valé egyuttmikodés
egyik fontos terepe, mely hangsulyosan hozzajarul a tudasharomszdg erdsitéséhez: az oktatas,
kutatdas és innovacid6 kapcsolata és Osszekapcsolasa kiemelt helyen jelenik meg a
tudastarsadalom fejlédésében, mely kapcsolat rendkivili fontossagu a gazdasagi ndvekedés és
a munkahelyteremtés szempontjabél.
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3. Melléklet a Budapesti Metropolitan Egyetem Min6ségiranyitasi Kézikbnyvéhez

MINOSEGPOLITIKA

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 kovetelményekre kivanunk alapozni.

A min6ségfejlesztés teruletén elsédlegesnek tartjuk a minéségi oktatast, az oktatas min6ségének
és eredmeényességének biztositasat, folyamatos fejlesztését.

Célunk, hogy hallgatéink nemzetkézileg elfogadott és elismert diplomaval hagyjak el az
intézmeényt. Kiemelt hangsulyt helyezlink hallgatoink munkaerépiaci elhelyezkedésének
elésegitésére.

Az oktatas bels6 tartalmanak minéségbiztositasa és minéségfejlesztése mellett ugyanilyen fontos
fejlesztési teruletnek tekintjik az oktatasi szolgaltatas, a kapcsol6dé szolgaltatasok, valamint a
tamogaté mikddési folyamatok mindségének biztositasat, folyamatos fejlesztését.

Az Egyetem j6 versenypoziciojanak megerdsitését a munkaerépiac altal elismert mindségi
képzéseinkkel, a hallgatéi elvarasok magas szintll kiszolgalasaval, illetve az egyes képzési
szegmensekben a képzéseink fejlesztésével és javitasaval biztositjuk.

Oktatasi, szakmai céljaink elérésének fontos alappillére és a mikddésinknek keretet ado
szervezeti mikodés alapelvének tekintjik az Uzleti eredményesség fenntarthatésagat. Ennek
érdekében kiemelt szempont az eréforrasok legjobb kihasznélasa, valamint a mikddés pénzugyi
eredményességének fenntartasa és javitasa.

Stratégiank lIényeges pontja az oktatd, kutaté munkatarsak szakmai elémeneteli lehetéségeinek
biztositasa, a teljesitményértékelési és 6sztonzési mdédszerek fejlesztése.

Folyamatosan torekszink a kockazatok és a lehet6ségek azonositasara, és a tények alapjan
torténd dontéshozatalra.

Min&ségiranyitasi tevékenységunkbe bevonjuk legfontosabb partnereinket, a hallgatok
képviseldit, akikre, illetve az altaluk képviselt hallgatokra mint Ggyfelekre tekintlnk.

Valamennyi munkatarsunk felelés sajat munkdja mindségéért, a hibas szolgaltatasok
megakadalyozasaért, illetve a nem megfeleléen végzett tevékenység megsziintetéséeért.

A min6ség fenntartasa és fejlesztése érdekében az Egyetem vezetése minden szinten tamogatja
€s megkoveteli a folyamatos képzést és dnképzést.

Az Egyetem vezetése aktiv szerepet vallal a mindségi kultura kialakitdsaban és
kommunikalasaban, ezzel 6sztdndzve munkatarsaink elkotelez6dését, akiktél elvarjuk, hogy
személyes tudasukkal és felel6sséglikkel jaruljanak hozza a minéségpolitika megvaldsitasahoz
és a szervezeti sikerekhez.

A harom stratégiai cél mentén meghatarozott, a konkrét fejlesztésekre vonatkozo utkijeldlést a
kovetkez6 abrak tartalmazzak:
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4. Melléklet a Budapesti Metropolitan Egyetem Mindségiranyitasi Kézikbnyvéhez
MINOSEGCELOK A 2021. EVRE

A Budapesti Metropolitan Egyetem az alabbi stratégiai célokat tiizi ki:

e az oktatas minéségének emelése
e az ugyfélélmény javitasa
e nemzetkoziesités
e dolgozéi elkdtelezettség emelése
e gyakorlatalapu, onallé alkotd tevékenységre 6sztonz6 infrastruktira fejlesztése
e az oktatas, a dontéshozatal és az adminisztracié tamogatasa digitalis eszkdzok réevén.
Ssz STRATEGIAI CEL MINOSEGCEL MODSZER ES MERES FELELOS HATARIDO
Nemzetkoziesité - s . P N
1 emzetkoziesites Uj nemzetkozi legalabb 100 darab javitdé otlet | Marketing és 2021.11.15.
hallgatok toborzasa | 0sszegylijtése, melyek legalabb | (zletfejlesztési
50%-a nem a  szervezet | vezérigazgatd-
vezetdjetdl érkezik helyettes
2. Nemzetkoziesites Nemzetkozi és a korabbi nemzetkdzi és a hazai | Marketing és 2021.11.15.
magyar értékesitési | marketing terulet hatékony | Uzletfejlesztési
folyamatok Gsszeolvadasa, melynek soran a | vezeérigazgato-
szinkronizalasa Marketing és Ertékesitési | helyettes
Igazgatosag azon
munkatarsainak aranya, akik
hozzajarulnak a  nemzetkdzi
értékesitési  vagy  marketing
tevékenységhez a napi munkdja
soran az id6szak végére jelenlegi
26%-r6l 65%-ra emelkedik
Nemzetkoziesités . . L
3. Nemzetkozi és kampanymenedzsment Marketing és 2021.11.15.
magyar értékesitési | folyamatok szinkronizalasa, | Uzletfejlesztési
folyamatok melynek soran a folyamatok | vezérigazgato-
szinkronizalasa kett6z6dése az id6szak végére | helyettes
nullara csékken
4. Dolgozoi Oktatoi az oktatoi életpalyamodellhez | HR manager 2021.11.15
elkotelezettség életpalyamodell a kapcsolodo Iépések és akciok az
emelése hosszutavu elndk-vezérigazgato altal
egyetemi karrier jovahagyott 2021. évi HR éves
elésegitése terv szerinti megvaldsitasa
érdekében
5. Dolgozéi Egymast tdmogatd, | az éves dolgozéi elkodtelezettség | HR manager 2021.11.15
elkotelezettség eredményes vonatkozé kérdéseire beérkez6
emelése egyuttmikodésre valaszok  értékének 10%-al
nyitott és képes torténd emelése
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k6zbsség epitése

6. Dolgozéi A Covid tavolléti munkavégzés Szabalya, | HR manager 2021.11.15
elkdtelezettség vilagjarvany Rugalmas munkavégzés
emelése kdvetkeztében Szabalya, Hazirend,
kialakult uj, Munkavédelmi Szabalyzat
megvaltozott felllvizsgélata
munkavégzési rend
bels6 normakba
foglalasa
7. Alkotéi terek A myBRAND 3 Uj myBRAND kompatibilis (azaz | Gazdasagi 2021.11.15
fejlesztése oktatasi a kollaboraciot, projektmunkat | vezérigazgatd-
modszertannal tamogatd) tanterem kialakitasa, a | helyettes
kompatibilis, online | Nagy Lajos kampusz f&éépuleti
és hibrid oktatasra el6adok padlozatanak, padjainak
is alkalmas felujitasa  és  professzionalis
professzionalis tan- | digitalis és hangositasi
és el6adotermek, infrastrukturajanak fejlesztése,
illetve a tantermek illetve tovabbi egy eléadd hasonlo
kialakitasa és iranyu  fejlesztése a Rozsa
fejlesztése kampuszon
8. Alkotdi terek A digitalis oktatas kiprébalt és Dbevalt digitalis | Gazdasagi 2021.11.15
fejlesztése taneszkodzokkel taneszkdzok, igy vezeték nélkili | vezérigazgato-
valé ellatottsaganak | mikrofonok, érintéképernyés | helyettes
fokozatos oktatéi monitorok és interaktiv
fejlesztése tablak, televiziok, valamint
projektorok és streaming kamerak
tantermi elérhetéségének
bévitése, online
tananyagfejlesztést tamogaté hazi
studié eszkozeinek fejlesztése, a
wifi savszélessség és lefedettség
digitdlis eszkdzpark elavulasi
periéduson bellli megujitdsa
9. Alkotoi terek Hallgatéi egyuttmikoddési megallapodasok | Gazdasagi 2021.11.15
fejlesztése sportolasra létrehozasa sportpalya, uszoda, | vezérigazgatd-
alkalmas terek edz6terem hasznalatara helyettes
fejlesztése
10. | Alkotoi terek Vendéglatd képzés | modern tankonyha bérlése Gazdasagi 2021.11.15
fejlesztése helyszinének vezérigazgato-
fejlesztése helyettes
11. | Az ugyfélélmény Az oktatast, a a Konyvtar sajat tulajdoni | Ugyfélkapcsolati | 2021.11.15
fejlesztése dontéshozatal és tulajdont  e-kdényvallomanyanak | vezérigazgato-
az adminisztracio 10 %-kal novelése, az elbfizetett | helyettes
tamogatasa digitalis | cikkadatbazisok 3-rol 4-re
eszkdzok révén novelése (30 %-os novekedés),
valamint a MeRSZ adatbazis sajat
kataldogusbdl kézvetlenl elérhetd
e-konyveinek szdmat 10 %-kal
térténé ndvelése altal
12. | Az ugyfélélmény A Konyvtar online kataldgus mobil eszkézdkre | Ugyfélkapcsolati | 2021.11.15
fejlesztése innovaciods oOtletek optimalizalasa, a Foglalj egy | vezérigazgato-
megvalositasa altal | kdnyvtarost online valtozatanak | helyettes
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torténd fejlesztése

bevezetése, az APA Kisokos
bévitése a szakdolgozatokban
gyakran felmeriil6 problémak
alapjan, a szakdolgozatok
Katalogusbdl valo torlése altal

16.

Az oktatas
min&ségének
emelése

Alkotéegyetem
koncepcio
megvaldsitasa

myBRAND tematika  szerinti,
projektalapu, szakspecifikus
kompetenciat elétérbe helyez6,
ismeretkdrokon  ativeld  atfogo
tananyagfejlesztés a tantargyi
sablonok 50%-nak bevezetése, az
oktatas digitalis tartalmi és
infrastrukturdlis fejlesztése 60
darab a tananyagba integralt
online tartalom bevezetése révén,
képzések fejlesztése a Coursera
for Campus 1000 darab licence
felhasznalasa, valamint a
2021/2022. tanév |. félévében az
angol nyelvi tantargyak 50%-
anak integralasa, tovabba a
képzési teruletek igényei szerinti
oktatasi tartalom atadasara a
KUOT-6n 3 (j myBRAND
kompatibilis terem, az ART-on 3 (j
mihely és 300 négyzetméter
6nallé hallgatoéi munka végzésére
alkalmas tertulet kialakitasa révén.

Rektor

2021.11.15

17.

Az Ggyfélélmény
fejlesztése

A kurzuskezelés és
az oktatoi fegyelem
tamogatasa

az OMHV-ban eldirt kari és egyéni
minimumok teljesitése, az
oralatogatas eredményeinek
visszacsatolasa, valamint az
elmaradt o6rak és az oktatoi
késések szamanak csOkkentése
az 6rak 10%-anak idében torténd
kezdésének ellenérzése révén.

Rektor

2021.11.15.

18.

Az oktatas
min&ségének
emelése

A myBRAND
kovetkezd
fazisanak
megvalositasa

a myBRAND tematikak
tovabbfejlesztése és adatbazisba
rendezése a KUT valamennyi, az
ART 50 %-ara, az SZTK 20 %-ara
kiterjedéen, a myBRAND
oralatogatasok Uj rendszerének
bevezetésével 80 oktatd értékeld
latogatasa, az oktatok 50%-at
elérd paros oralatogatas
bevezetése, valamint 15 oktatoi
klub esemény megszervezése
altal.

Nemzetkozi
akadémiai
kapcsolatok

rektorhelyettes

2021.11.15

19.

Nemzetkoziesités

A hazai és
nemzetkozi
akadémiai
egylttmikoédések

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

Nemzetkozi
akadémiai
kapcsolatok

rektorhelyettes

2021.11.15
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fejlesztése a
hallgat6i mobilitas
elbsegitésére

intézménykozi kapcsolat
megszintetése és legalabb 10 uj,
nagy potenciallal rendelkez6

intézménnyel torténd
szerz6déskotées, az Erasmus
palyazati szabalyainak

adminisztrativ = kOnnyitése  két
érdemi ponton, a kreditbefogadas
megkdnnyitése a Hallgatoi
Koévetelményrendszer
kiegészitése, a  szakvezetdk
felkészitése a rugalmasabb kredit
befogadasra, valamint az oktatok
mobilitdsanak két adminisztrativ
elemmel val6 koénnyitése és a
szakvezet6k kdzvetlen
tajékoztatasa altal.
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5. Melléklet a Budapesti Metropolitan Egyetem Mindségiranyitasi Kézikényvéhez

SWOT ELEMZES

Erdsségek

1.

N o g~ w DN

A Budapesti Metropolitan Egyetem Magyarorszag legnagyobb maganegyeteme, névekvd
hallgatoi Iétszammal.

Magas szint(i Ugyfélszolgalati tevékenység.

Kivalod kapcsolati haldval és innovacios toérekvésekkel rendelkez6 oktatok.

Munkatarsak motivalasa, képzések a képességeik és kompetenciaik fejlesztése céljabal.
Tamogato kdzeg egyéni otletek, innovaciok megvalodsitasahoz.

Innovativ kezdeményezések (TEDx, Xpert).

Portfélidalapu képzés, mely lehetdséget biztosit munkavallalasra alkalmas és adaptalhaté
készségek megszerzésere.

8. A két kar képzési kinalata jol kiegésziti, erdsiti egymast.

Szilard pénzlgyi hattér, stabil cash-flow.

Gyengeségek

1.

a M WD

A ndvekedési terveket a kozosségi terek és a kampuszok szort elhelyezkedése, valamint
befogadoképessége korlatozza.

Sajat tulajdonu kollégium hianya.
A kulféldi hallgatok elégedettségi szintje alacsonyabb a magyar hallgatékénal.
Az akadémiai fizetések az allami egyetemekéhez hasonléan alacsonyak.

A magyar oktatok korlatozott mobilitasa, kulfoldi egyetemeken térténd oktatoi tevékenység
hianya.

6. A nemzetkdzi vizibilitas alacsony mértéke.

9.

Az elért eredmények, hallgatdi és oktatoi teljesitmények nincsenek strukturaltan
elérhetbvé téve a kulsé uzleti partner, hallgatoi érdekl6d6k szamara.

Kllsé oktatdink nem integralédnak eléggé az intézmény akadémiai és nem akadémiai
életébe.

Fluktuacio a nem akadémiai oldalon.

10. Viszonylag alacsony hallgatoi Iétszam a szakiranyu tovabbképzéseken.
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Lehetdségek

1.
2.

o g bk~ w

Az akadémiai karrier (életpalya) -modell bevezetése.

Az akadémiai hirnév ndvelése, jobb megitélése; az oktatdk tudomanyos projektekben és
kutatasi egyuttmikodésekben valo részvétele, valamint 6nallé mivészeti tevékenysége
altal.

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

Az 6regedb népesség egész életen at tarté tanulasi igényének tamogatasa a felnéttoktatas
altal.

Budapest vonzereje.

Kllféldi egyetemekkel torténd egyuttmikodések megszilarditasa: kettds diploma,
csereprogramok, kulféldi BA - magyar MA egymasra épulé oktatas rendszere.

Az Alumni program és a nemzetkdzi programok megerésitése a hallgaték munkaerdpiaci
ertékének novelésére érdekében.

10. Nemzetkdzi mivészeti programok fejlesztése.

Veszélyek

1. Az onfinanszirozott képzések hazai piaca csOkken, a népesség oregedd demografiai
szerkezete szUkiti az els6dleges célcsoportot.

2. Ajogszabalyi kdrnyezet valtozasa.

3. Egészségligyi és gazdasagi valsag.

4. Az allami egyetemekétél elénytelenebb jogi szabalyozas a dualis képzés vonatkozasaban.

5. Jelent6s beruhazasok és valtozasok zajlanak az allami tulajdonu egyetemeken,
amelyekkel piaci alapon nem lehet versenyezni.

6. Koltségesek az uj digitalis technikak, technolégiak.
Oktatéi palya presztizsének leértékel6dése a gyengulé hallgatéi szinvonal és a vonzé
versenypiaci bérek miatt.

8. Sz(ikuls allami forrasok, allami tamogatasi kliszob emelkedése Sz(kulé allami forrasok, a
Stipendium Hungaricum 6sztdndij hianya és az allami tamogatasi kiiszob emelkedése.

9. Arégidoban Magyarorszagon a leghosszabb a vizumigyintézési idé.
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6. Melléklet a Budapesti Metropolitan Egyetem Mindségiranyitasi Kézikbnyvéhez

Az egyes munkakorok betoltéséhez szilkkséges képzettségre, gyakorlatra, alkalmassagra

vonatkozé kovetelmények
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Asszisztens Kézépfoku | x -1 - Sl - x| x| - x| - X -] -] -] x| x| -
Back office asszisztens Koézépfoku | x Sl x x| - x| - x -] - ] - x| x| -
Bels6 kommunikacios e L
munkatars Fels&foku X Sl -] - X X X XX | X[ x| XxX]-]-|x|XxX]|X]X
CLT referens Koézépfoku | x Sl - x x| x| x| x| x| x| -]-]x]|x]|x]|-
Contact Center munkatars | Kézépfoku | x Sl- - - X X x| x| - x| -] x| x| -
Contact Center vezetd Kozépfoku | x Sl - - x| x| x| x| x| x| x| x]|-|-]x]|x]|x]X
Dékan Fels&foku X X | X | X | - x| x| x| x|x|X]|X]- X | X | x| x| x
Dékanhelyettes Fels6éfoka X XX [ X | - [ X | X | X | xX|X|[X[X]|-]|X]|X]|XxX]|X]|X
Digitalis tartalom P
menedzser Fels6éfoka X Sl- ] - x| X X X |- x| x| x| -|-]x|XxX]|XxX]|X
Dokumentumkezel® Koézépfoku | x S I T T I O N G i O e I I G I
EIndk-vezérigazgato Fels6éfoka X SIX X | - X [ X X[ XX | X | X|X|X]|X]|X]|X]|X
Erasmus adminisztrativ P
koordinator Fels6éfoka X Sl- ] - X X X XXX | X | x| -|-]x|XxX]|XxX]|X
EsélyegyenlGségi P
koorélingé%or 9 Fels6éfoka X Sl- ] - x| x| X [ XX | x| x| x]|-|- -l X | x| X
Eszkdzbeszerzé Koézépfoku | x Sl x x| x| x| - x| x| x| -] x| Xx]|-
Folyamatszabalyozé ve L
munkatars Fels6éfoka X Sl- X X X XXX | X[ X[ X][Xx]|XxX]|XxX]|X]|-
Fokodnyvtaros Fels6éfoka X Sl- X X XXX | x| X[ XxX|-]-]x]|x]|XxX]|X
Fétitkar Fels&foku X Sl- x| - x X X x| x| x| x| -|-]x]|x]|Xx]|Xx
Front office asszisztens Kozépfoku | x Sl - x x| - x| - X -] -] - x| x| -
Gazdasagi referens Kdzépfoku | x Sl- - x [ x x| x| x| x| x|{x|-]-1-]x]|x]-
Gazdasagi vezérigazgaté P
helyettesg 9azg Fels6foku X Sl - X XXX X[ x| X|X|XxX|XxX|X]|X|[x]|Xx]X
Gondnok Alapfoku X Sl - - X - x x| - x| X | -] -] x| -
Grafikus Fels&foku X Sl- ] - x x| x x| x| x| -]-|-|-1-1x]x]-
HR akadémiai partner Fels6éfoka X Sl- ] - X X [ X XXX | X|X]|-|X|XxX]|XxX]|XxX]-
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HR koordinator

Felséfoku

Humaneréforras
menedzser

Felséfoku

Informatikai Igazgaté

Fels6foku

Informatikai rendszer-
lzemeltetd és fejlesztd

Kdzépfoku

Informatikatanar

Fels6foku

Informatikus

Kdzépfoku

Innovacios rektorhelyettes

Fels6foku

Intézetvezetd

Felséfoku

IT Technikus

Koézépfoku

Jogi el6ado

Felséfoku

Jogtanacsos

Fels6foku

Junior
rendezvényszervezd

Felséfoku

Karbantarté

Alapfoku

Kari referens

Kdzépfoku

KarrierCentrum
asszisztens

Koézépfoku

KarrierCentrum vezet6

Fels6foku

Kertész

Alapfoku

Kiemelt marketing
projektek menedzsere

Fels6foku

Kollégiumi referens

Kozépfoku

Kommunikacios
menedzser

Fels6foku

Kontrolling Igazgaté

Felséfoku

Kontrolling munkatars

Kozépfoku

Koényveld

Kdzépfoku

Koényvtaros

Kozépfoku

Kutaté

Felséfoku

Kilsé kapcsolatok
referense

Fels6foku

Marketing asszisztens

Kdzépfoku

Marketing és
Kommunikacios igazgatd

Felséfoku

Marketing és
Kommunikacios igazgaté-
helyettes

Fels6foku

Marketing és
Uzletfejlesztési
vezérigazgatd-helyettes

Fels6foku

Marketing projekt
koordinator

Fels6foku

Matematikatanar

Felséfoku

Min&ségiranyitasi referens

Felséfoku

Mivészeti Marketing
menedzser

Felséfoku

X X
X X
X X
X -
X -
X -
X X
X X
X -
X -
X X
X -
X -
X -
X -
X X
X -
X X
X X
X X
X X
X -
X -
X -
X -
X X
X -
X X
X X
X X
X X
X -
X X
X X
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Muve§zet| Marketing Felséfoku % | x
vezetd
Muivészeti oktatas- . .
. Kdzépfoku X | -
szervezeési referens
Muvésztanar Fels6éfoka X | -
Nemzetk6zi back office N .
. Kdzépfoku X | -
asszisztens
Nemzetkozi felvételi P
Fels6éfoka X | X
menedzser
Nemzetkqa felvételi Felséfoku < | x
tanacsado
Nemzetkdzi igazgatd Felséfoka X | x
Nemzetkozi kapcsolatok Felséfoki % |x
rektorhelyettese
Nem_zetk02| marketing Felséfoki < | x
asszisztens
Nemzetl'402| marketing Felséfoki < | x
munkatars
Nemzetkozi partner- Felséfoki < | x
kapcsolatok koordinatora
Nemzetkdzi referens Felséfoka X | x
Nemzetkozi ) Fels6foku x | x
rendezvényszervezd
Nem_zetk02| tanulmanyi Felséfoku < | -
asszisztens
Nemzetkdzi Ugyfél- | poisatong x | x
kapcsolati csoportvezetd
Nemzetkdzi tgyfél- P
kapcsolati munkatars Felsdfoku XX
Nemzetkdzi Kézépfokt < | -
tgyfélszolgalati munkatars P
Neptun
rendszerizemeltetési Kozépfoku X | -
adminisztrator
Neptun . Kézépfokd x| -
rendszerizemelteté
Neptun . .
rendszeriizemeltet Kozépfoku 1
Neptun lGzemeltetési Felséfoku < | x
menedzser
Nyelvtanar Fels6éfoka X | -
Oktatastechnikus Kdzépfoku X | -
Oktatasszervezési Kézépfoki < | -
referens P
Oktatasszervezési vezeté | Felséfoku X | X
Oktato Fels&foku X | -
Pal_yazatlro, Felséfoku X | X
projektmenedzser
Pénzugyi Asszisztens Kdzépfoku X | -
Pénzlgyi asszisztens Kozépfoku X | -
Pénzugyi referens Kozépfoku X | -
Penzugyl—szamvnell Kézépfoku < | -
munkatars
Portas Alapfoku X | -
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Progrgnjszervezem Kézépfokd % | -
koordinator
Projektvezet6 Felséfoku X | -
Recepcios Kdzépfoku X | -
Rektor Felséfoka X | X
Rektori Hivatal vezet6 Felséfoka X | x
Rendszergazda Kézépfoku X | -
Rendszeriizemeltet6é Kdzépfoku X | -
Senior Back office Felséfoku < | -
asszisztens
Senior Front Office Felséfoku < | -
asszisztens
Senior Kényvel6 Kozépfoku X | -
Senior nemzetkozi
felvételi és Felséfoka X | X
tgyfélkapcsolati referens
Senior Nemzetkozi P

e : Fels6éfoka X | -
tanulmanyi asszisztens
Szakiranyvezetd Felséfoka X | x
Szakoktato Felséfoka X | -
Szakvezetd Felséfoka X | x
Szakvezet6-helyettes Fels&foku X | x
Szamviteli Igazgaté Felséfoka X | x
Szamviteli munkatars Kdzépfoku X | -
Személygépkocsi-vezetd | Kdzépfoku - -
Takarité Alapfoku X | -
Tanar Fels6éfoka X | -
Tanszékvezetd Felséfoka X | X
Teremrendezé alapfoku -] -
Tréner Fels&foku X | -
_Trener (’Ta!nulmanyl Felséfoki < | -
igazgatdsag)
Udvari gondnok Alapfoku X | -
Ugyfélélmény menedzser | Felséfoku X | x
Ugyfe_lkapcsqlatl Fels6éfoka X | X
vezérigazgato helyettes
Ugyfélszolgalati Fels6foku x | x
csoportvezetd (hazai)
Ugyfélszolgalati csoport- | o\ x | x
vezet6 (nemzetkdzi)
Ugyfélszolgalati és Felssfoka x | x
tanulmanyi igazgato
Uzemeltetési igazgato Felséfoka X | X
Vezet6 . . Fels6éfoka X | X
rendezvényszervezd
Vezet6 §zemelyugyl Kézépfoku < | -
munkatars
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