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1. A folyamat célja

Az Egyetemmel és annak szervezeti egységeivel kapcsolatos véleményeket és igényeket, valamint
a szervezeti kulturara vonatkozo attitidot és annak valtozasat az egyetemi és kari vezetdk, az
oktat6 ¢és kutatd, tovabba az oktatast-kutatast tamogaté alkalmazottak korében egyarant
rendszeresen mérni és értékelni kell.

A felmérést és az értékelést ugy kell elvégezni, hogy az eredményekbdl levont kovetkeztetések
alkalmasak legyenek a szervezetben végrehajtando fejlesztési prioritasok kijelolésére, a szervezet-
¢és minGségfejlesztési munka timogatasara.

A felmérések eredményét figyelembe kell venni

a) az Egyetem mindségiigyi rendszerének mikodtetése és fejlesztése soran,

b) a mindségfejlesztési feladatok tervezése és megvaldsitasa soran,

c) amindséglgyi rendszer esetleges korrekcidjara vonatkozo el6terjesztések elkészitésekor.

2. Alkalmazasi teriilete
Az eljaras valamennyi egyetemi polgarra, vagyis az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem (ELTE)
egyetemi és kari vezetGire, oktatéi és kutatéi, valamint az oktatast-kutatdst tamogatod
munkakorben alkalmazottakra vonatkozik.
A felmérés kore kiterjed valamennyi ELTE munkaviszony, illetve kozalkalmazotti jogviszony
keretében foglalkoztatottra.

3. A folyamat tipusa
Tamogat6 folyamat.

4. A folyamat felelse (folyamatgazda)
Az oktatasi és tanulmanyi tigyek rektorhelyettese.

5. A folyamat bemenete (input)
A két kérd6iv rendelkezésre 4llasa.

I. A munkatarsi igény- és elégedettségmérés kérdiv:
- a munkaval, teljesitménnyel, karrierrel, anyagi és erkolesi elismeréssel kapcsolatos
elégedettség,
- a munkafeltételekkel, munkakornyezettel kapcsolatos elégedettség,
- az ELTE iranti elk6telez6dés, altalanos elégedettség,
- az BELTE jelenlegi szervezeti kulturajanak és elvart fejlesztési iranyainak értékelése.

II. A szolgaltatasi felmérés kérd6iv:
- aszolgaltatasok iranti elégedettség értékelése,
- az ELTE szervezeti egységeinek (érvényes és hatalyos ELTE SzMSz szerinti)
értékelése,
- az oktatasi, kutatasi tevékenységet tamogat6 elemek értékelése.

6. A folyamat kimenete (output)
A valaszokbol készitett excel-adatbazis, az adatbizisbol készilt beszamold. Az elkészitett
beszamol6 eljuttatiasa valamennyi jogosult személyhez, nyilvanossagra hozatal illetve konzultacio
az eredményekrol.

7. A folyamat idézitése, hatarideje
A felméréseket 1-2 évente az Gszi vagy tavaszi félév szorgalmi id6szakaban kell elvégezni.



8. A folyamat lépéseinek meghatarozasa, feladat-hataskori matrix

Feladat-hataskori matrix (felelSs és résztvevd); D (dontés), V (végrehajtas), E (egyuttmikodés), T (tajékoztatds)

Folyamatlépés, médszer és hataridé

Feladat-hataskori matrix (felelSs és résztvevd)
D (dontés), V (végrehajtis), E (egytittmtikodés), T (tajékoztatas)

MUI

MFB | EEI ELTE 1IG | SZEN | Szakértdk,
munkatarsak ELTE FDSZ

Lépés: Az els6 alkalommal a kérdSivek
Osszeallitasa, ismételt felmérés esetében
a kérd6iv felmérés el6tti felilvizsgalata
és aktualizalasa.

Modszer: A kérdbiv 6sszeallitasa majd
felilvizsgalata ~ és  aktualizalasa a
Minéségiigyi Iroda (MUI) munkatarsak,
a felkért szakért6k és a munkatarsi
érdekképviselet (FelsGoktatasi Dolgozok
Szakszervezete: FDSZ, Koézalkalmazotti
Tanics) koézremikodésével. Az gy
el6készitett kérdSivek egyetemi szint
Minéségfejlesztési Bizottsag (MEFB) elé
terjesztése, megvitatasa, elfogadasa.

Hatdridd: oktéber honap elsé hete

Lépés: A kérdezettek korének
meghatdrozasa.

Madszer. A MUIL megkéri az Emberi
Er6forras  Igazgatésagtél  (EEI)  az
ELTE jogviszonnyal rendelkez6
munkatarsak listdjat, majd e személyi
nyilvantartas alapjan az Informatikai
Igazgatosag (IIG) elballitia az érintett
munkatarsak emailcim listajat.

Hatiridé: Két héttel a felmérés inditisa
elétt, oktéberhénapban.

Lépés: A kérdo6ivezés  technikai
megval6sitdsanak el6készitése.

Modszer: A kérdbiv rogzitése a Neptun
UniPoll rendszerben, a kérd6ivre mutatd
link generalasa, a kitoltési id8szak
megadasa.

Hatdridé: Egy héttel a felmérés inditasa
elétt

Lépés: A felmérés inditdsa: a résztvevék
értesitése a felmérésben valo részvétel
lehet&ségérdl.

Moddszer: Az UniPoll  kérdéivezd
rendszerbe felvitt kérdéivek linkjét MUI
kérésére 1IG a munkatarsi listan
(dolgozoi listbox) szereploknek
megkiildi.

Hatdridénovemberhénap

Lépés:  Tajékoztatas  a  felmérés
indulasarol.

Modszer: A felmérés indulasardl értesités
kildése az oktatasi és tanulmanyi
rektorhelyettesnek, a Rektori Kabinet
vezetSjének, Kancellarianak, minden
Kar dékanjanak és a  felmérésrél
tajékoztaté kozlemény elhelyezése az
egyetemi kézponti honlap részén.

Hatdiridd: A felmérés indulasanak napja.




Folyamatlépés, modszer és hatarid6

Feladat-hataskori matrix (felelSs és résztvevd)
D (dontés), V (végrehajtis), E (egytittmiikodés), T (tajékoztatas)

MUI

MFB

EEI

ELTE
munkatarsak

11G

SZEN

Szakértok,
ELTE FDSZ

Lépés: Adatgytjtés

Modszer: A munkatarsaknak a megadott
id6szakon belil van lehet6ségik a
kérdoivek kitoltésére.

Hatdiridé: november honap

Lépés: Emlékeztetd tizenet kildése.

Médszer: A MUI az IIG bevonasaval
emlékeztetd lizenetet kuld a
munkatarsaknak  a  kérdSiv-kitoltés
lehet&ségérdl.

Hatdrids: A felmérés zarulta el6tt egy
héttel.

Lépés: Felmérés lezarasa.

Modszer: A felmérés lezarultat kévetSen a
kérd6ivek  adatainak  feldolgozasa,
kiértékelése, beszamolo készitése a MUI
altal felkért szakért6i kézremiikodéssel.

Hatdridg: A felmérést kévetd egy honap.

Lépés: A beszamol6 elfogadasa az MFB
altal.

Moddszer: A beszamolé megvitatasa és
jovahagyasa az egyetemi szintG MFB
tagokkal.

Hatdrids: A beszamol6 elkésziltét kbvetd
MFB-iilés el6tt minimum 8 naptari nap.

10

Lépés: A beszamolé  Szenatus elé
terjesztése.

Modszer: Az MFB altal j6évahagyott
beszamolé  Szenatus elé  terjesztése,
elfogadésa.

Hataridé: Az MFB lést kovets elsé
szenatusi ulés.

11

Lépés: A beszamolé  kozzététele,
tartalmanak kommunikaldsa.

Modszer: A Szenatus altal jévahagyott
beszamolé elérhetévé tétele az egyetemi
polgarok szamara. az elte.hu oldalon,
Egyetemi Hitlevélben ¢és az ELTE
honlapon  tajékoztatdas a  felmérés
eredményérdl, kovetkeztetésekrdl,
lehetséges aktivitasokrol.

Hatdrids: A szenatusi tlést kovetd egy
héten belul.

12

Lépés: A felmérés  eredményeinek
felhasznalasa.

Modszer: A felmérés eredményeinek
egyetemvezetSi szintl megvitatasa, és a
megallapitasok, kovetkeztetések,
ajanlasok alapjan az érintett vezetSk és
illetékes  elemzésben  kozremikédd
munkatarsak  altal intézkedési terv
készitése ¢és Szenatus elé terjesztése
jovahagyasra.

Hatdrids: A beszamolét  elfogadd
szenatusi ulést kévets 1 hénap.




9. Folyamatindikatorok
A felmérést kitolték szama.
A honlapon elérheté beszamol6 letoltéseinek szama.

10. Folyamat monitoring, mérés-értékelés, folyamatfejlesztés
A felmérés (kérd6iv kitoltésének felmertlt valaszadok altal jelzett hibak szama.
Valamennyi egyetemi kozalkalmazotti jogviszonnyal vagy munkaviszonnyal allé munkatarshoz
eljutott a kérd6iv / a munkatirsak mekkora része kapta meg a kérdéivet.
A véleményezés lebonyolitasa hataridére (inditas-befejezés) megtortént-e?
A beszamolo elkésziilt.
A beszamolot az egyetemi szinti MFB elfogadta.
A beszamol6 kozzétételre kertilt az elte.hu honlapon.
Az intézkedési terv elkészult.

A folyamatfejlesztés:

Rendkiviili fejlesztésre, modositasra van szitkség,

- olyan jogszabaly vagy belsé szabalyzat valtozas esetében, amely jelentésen befolyasolja a
felmérés és eredmény felhasznalas folyamatanak muakodését,

- a felmérés soran a kérdsivet kitolté munkatarsak és a MUI/THURF munkatarsak altal
észlelt olyan kritikusnak itélt hibdk esetében, amelyek a folyamat mudkodését és az
outputot lényegesen befolyasoljak,

- az eredmények felhasznalasa nem teljesiti a meghatarozott célt, vagyis nem alkalmasak az
ELTE mind&ségfejlesztési politikajanak megalapozasara.

Ciklikus fejlesztésre a folyamat 2 éves kotelez6 feliilvizsgalata soran kertilhet sor, amennyiben

erre sziikség van.

11. A folyamat dokumentalasa, feljegyzések

Hasznalandé dokumentumok Keletkez6 dokumentumok
A munkatarsi igény, elégedettség és | Beszamol6 az munkatarsi igény, elégedettség és szolgaltatas felmérésrol.
szolgaltatasi kérd6ivek. Egyetemi szintd MI'B-emlékeztetd.
A munkatarsi email cimlista. Intézkedési terv.
A folyamat atvilagitasrol szo6l6 jegyzOkonyv. (Tartalma: a folyamat
értékelése,  fejlesztési  igény  azonositasa,  folyamatteljesitmény
meghatrozasa.)

12. Az adott folyamat kapcsolata mas folyamatokkal.
Kommunikaciés folyamatok (beszamolé honlapon elhelyezése és népszertsitése az ELTE
kézponti webfelileteken és egyetemi korlevelekben).
Minéségfejlesztési program megalkotasa és értékelése.

13. Szabalyoz6 dokumentumok
Informatikai Szabalyzat; Informacidbiztonsagi Szabdlyzat; Neptun UniPoll felhasznaloi
dokumentacié; Neptun felhasznaléi dokumentacid; Foglalkoztatasi Kévetelmény Rendszer;
2/2018.(1.31) szamu rektori-kancelldri egytittes utasitas a MinGségtigyi Iroda tigyrendjérél

14. A folyamat relevans elemeinek kommunikaciéja (ahol relevans)
Tajékoztatd kozlemény a felmérés indulasarol az elte.hu kézponti honlaprészen.

15. Informacidkhoz valé hozzaférés, visszacsatolas
A beszamol6 a Szenatus jovahagyasat kovetéen felkeriil az elte.hu honlapra, ahol az egyetemi
polgarok szamara elérhet6 és letSlthets. A beszamold egyetemi honlapon térténé elérhet&ségérol
a MUI kételes gondoskodni.



16. Mellékletek

A 2017-ban végrehajtott munkatarsi igény, elégedettség és szolgaltatasi felmérés kérddivei (2 db).
A kérdéivet a Beszamol6 az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem munkatarsi igény, elégedettség és
szolgaltatasi felmérésrél (2018. marcius 13, ELTE Minéségiigyi Iroda) ciml dokumentum is
tartalmazza, amely elérhetd és letSlthet6 az ELTE honlapon az egyetemi polgarok szamara.



