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1. A folyamat célja
Az ELTE hallgatéinak az intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos elvarasai, illetve ezek
valtozasanak értékelése céljabol a hallgatok véleményét tanulmanyaik folyaman rendszeresen
mérni és értékelni kell.

2. Alkalmazasi teriilete
Az eljaras az ELTE barmely karan aktfv hallgatéi jogviszonnyal rendelkezé hallgatéra vonatkozik.

3. A folyamat tipusa
Tamogat6 folyamat.

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

5. A folyamat bemenete (input)
A korabbi felmérés(ek) magyar és angol nyelvt kérdSiveinek rendelkezésre allasa.
A magyar és a kiilféldi hallgatéi csoportok kérdéivet kitolté korének meghatarozasa.

6. A folyamat kimenete (output)
A beszamolok elkészitéséhez sziikséges magyar és angol nyelvi valaszokat tartalmazé excel
adatbazisok. A magyar és az angol adatbazisokbdl beszamoldok elkésziltét kovetSen, a
beszamolok eljuttatdasa minden jogosult személyhez, nyilvanossagra hozas illetve konzultaci6 az
eredményekrdl. Az érintett szervezeti egységnek a nyers adatbazis megkiildése.

7. A folyamat id6zitése, hatarideje
A felmérést minden évben egyszer, a tavaszi félévben a szorgalmi idészak el6tt kell elvégezni.



8. A folyamat lépéseinek meghatarozasa, feladat-hataskori matrix
Feladat-hataskori matrix (felel6s és résztvevd)
D (dontés), V (végrehajtas), E (egytittmtkodés), T (tajékoztatas)

Feladat-hataskori matrix (felelSs és résztvevd)
D (doéntés), V (végrehajtas), E (egylttm(ikodés), T (tdjékoztatas)

MUI MFB | Quaestura, KT THURF | SZEN
Folyamatlépés, médszer és hataridé EKSZ,
Sportiroda,
Karrierkézpont

Oktatasi Igazgatosag

Lépés: A magyar és az angol nyelvl kérd6iv kidolgozasa és elfogadasa.

Modszer: Az érintett szervezetek altal megfogalmazott kérdésblokkok bekérése és a kérd6iv
Osszeallitasa a kérdésblokkokbdl. A nemzetkézi hallgatéi kérd6iv angolra fordittatisa.

Hatdirids: februar-marcius hénap

\Y D T - - -

Lépés: Hallgatéi csoportok 1étrehozasa.
2 | Mddszer: A THURF meghatirozza a kérdéiv kitoltsk korét. T - - - \Y -
Hatiridd: februar-marcius honap.

Lépés: A végleges elektronikus kérd6ivek létrehozésa.
Modszer: A végleges kérd6ivek 1étrehozasa az UNIPOLL kérdSivezé rendszerben és a hallgatok

3 | kérdbivekhez rendelése. v ) ) ) E )
Hatdirids: februar-marcius honap.
Lépés: A szolgaltatasi felmérés nyereményjaték meghirdetése.

4 Modszer: A nyereményjaték szabalyzat elkészitése (jovahagyja: Jogi, Igazgatasi és Kozbeszerzési v i i i i i

Igazgatdsag), amely tartalmazza a nyeremények listajat és az egyéb részvételi szabalyokat.

Hatdirids: februar-marcius honap.

Lépés: A szolgaltatasi felmérés mikodésének tesztelése, hibajavitas.
5 | Mddszer: A teszt Neptunban ellenérzik a kérd6iv mikodését. A feltart hibak javitasa. \Y - - - E -
Hatiridd: A véleményezés megkezdése el6tti utolsé hét.

Lépés: A felmérés inditasa.
6 | Midszer: A végleges kérd6ivek meghirdetése a Neptun rendszerben. A% - - - E -
Hatdirids: februar-marcius honap.

Lépés: Tajékoztatas a szolgaltatasi felmérés induldsarol.
Modszer: A felmérés indulasardl értesités kildése az OKTIG-nek, az oktatasi és tanulmanyi

7| tektor helyettesnek, a Rektori Kabinet vezetSjének és hir kihelyezése az elte.hu honlapra. v T ) ) B )
Hatdirids: A felmérés indulasanak napja.
8 | Lépés: Felmérés lezarasa. v - - - E -




Feladat-hataskori matrix (felelSs és résztvevd)

D (déntés), V (végrehajtas), E (egylttm(ikodés), T (tdjékoztatas)

MUI MFB | Quaestura, KT THURF | SZEN
Folyamatlépés, médszer és hataridé EKSZ,
Sportiroda,
Karrierkézpont
Oktatasi Igazgatosag
Modszer: A kitoltési id6szak befejezésekor a felmérés automatikusan lezarul. Az export
generalasat kovetéen adattisztitas elvégzése amennyiben az sziikséges.
Hatdirids: A felmérést kévets egy hét.
Lépés: Nyereményjaték lebonyolitisa.
Moddszer: A nyertesek és potnyertesek kisorsoldsa, dijak atadasa a nyereményjaték szabalyzatnak
9 | megfeleléen. Fotd és interju készitése a nyertesekkel, cikk irasa és kildése az elte.hu és a \Y - - - - -
kapcsol6dé egyetemi oldalakra.
Hatdridg: jlius 30.
Lépés: Beszamold készitése.
10 Mddszer: A beszamol6 a 1étrejott adatbazisbol az el6z6 éveknek megfelel$ adattartalommal keriil v i i i i i
Osszeallitasra.
Hatdirids: A felmérést kévetS hatvan nap.
Lépés: Adatszolgaltatas.
Mddszer: az érintett szervezeti egységek részére (Quaestura, EKSZ, ELTE Sportiroda,
1 Karrierks t) a szervezeti egységre vonatkozo nyers adatbazis megkiildésre kerl. Vv ) T ) ) )
arrierkézpont) rv gységre v y g
Hatdrids: Az adattisztitast kévetSen.
Lépés: A beszamolék MEB elé terjesztése.
12 | Mddszer: A beszamoldk elektronikusan megkiildésre kertilnek az MFB tagoknak jévahagyasra. \Y D T - - -
Hatdiridd: A beszamol6 elkésziltét kéveté MEB dlés el6tt minimum 8 naptari nap.
Lépés: Beszamol6 elfogaddsa a Szenatus dltal.
13 | Mddszer: Az MFB altal jévahagyott beszamol6 Szenatus elé terjesztése és megvitatasa. E A% - - - D
Hatdiridd: Az MFB ulést kéveto elsé szenatusi tlés.
Lépés: Beszamold kozzététele.
14 Modszer: A Szenatus altal j6vahagyott beszamold elérhet6vé tétele az egyetemi polgarok szamara. v T i i i i
az elte.hu oldalon (Az ELTE-r8l/Mindségbiztositis/Hallgatdi felmérések).
Hatdrids: A szenatusi elfogadast kovetéen.
Lépés: A felmérés eredményeinek felhasznalasa kari és egyetemi szinten.
15 Modszer: A felmérés eredményeit az egyetemi, a kari vezetés, illetve az érintett szervezeti T D v D i i

egységek megvitatjak és felhasznaljak a hallgatdi szolgaltatas szinvonaldnak javitasara.

Hatdirids: A beszamoldk szenatusi elfogadasat kovetSen.




Folyamatindikatorok

A felmérést kitoltok szama.

A honlapon elérhet6 beszamol6 letoltéseinek szama.

A szolgaltatasi adatkérések szama.

A folyamat soran észlelt hibak szama.

A folyamat soran beérkezett hallgatéi észrevételek szama.

. Folyamat monitoring, mérés-értékelés, folyamatfejlesztés

A kérdéiv kitoltési idészakaban felmeriilt hallgatok altal jelzett hibak szama (THURF).
A véleményezés lebonyolitasa hataridére (inditas-befejezés) megtortént-e?

A beszamolok elkésziiltek-e.

Adatbazisok elktldése az érintett szervezeti egységnek megtortént-e?

A beszamolo6t az MFB elfogadta.

A beszamolot Szenatus elfogadta.

A beszamol6 kozzétételre kerilt az elte.hu honlapon.

A folyamatfejlesztés:

Rendkiviili fejlesztésre, moédositasra van szitkség,

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

- a felmérés soran a hallgatok altal jelzett és a MUI/THURF munkatarsak altal észlelt olyan
kritikusnak {télt hibak esetében, amelyek a folyamat mikodését és az outputot lényegesen

befolyasoljak,

- az eredmények felhasznaldsa nem teljesiti a meghatarozott célt, vagyis nem ismerheték
meg az ELTE hallgatéinak az intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos elvarasai, illetve

ezek valtozasa.

Ciklikus fejlesztésre a folyamat 2 éves kotelezo felilvizsgalata soran kertilhet sor, amennyiben

erre sziikség van.

11. A folyamat dokumentalasa, feljegyzések

Hasznalando dokumentumok

Keletkez6 dokumentumok

Szervezeti egységek kérdésblokkjai.
Szolgaltatasi kérd6iv magyar nyelven.
Szolgaltatasi kérdSiv angol nyelven
Magyar és kulfoldi hallgatéi csoportok
(kérdéoiv kitolték kore)

Nyereményjaték szabalyzat.

Jegyz6konyv a MUT altal szervezett ajandéksorsolastol.
Ertesités a nyereményrdl (email).

Beszamolok az egyetemi szolgaltatasokrdl (magyar és angol
nyelvi kitolték adatbazisabol).

A felmérésben érintett szervezetekre vonatkozé adatbazisok
(excel).

Szenatust jegyz6konyv.

A folyamat atvilagitasrol szo6l6 jegyzékonyv. (Tartalma: a
folyamat értékelése, fejlesztési igény azonositasa,
folyamatteljesitmény meghatarozasa)

12. Az adott folyamat kapcsolata mas folyamatokkal.
- A Neptun hibakezelésének folyamata (a kérd6iv meghirdetése a Neptunban torténik).
- Kommunikacids folyamatok (beszamol6 honlapra kikeriilése, népszerisitése az ELTE

online-on).

13. Szabalyozé dokumentumok

- Informatikai Szabalyzat




- Informacidbiztonsagi Szabalyzat

- UniPoll felhasznal6i dokumentacio.

- Neptun felhasznal6i dokumentacio.

- 3/2015. (IV.15.) szamu rektoti utasités.
- 1/2016 (VIL.1.) szamu rektoti utasitas.
- Hallgatéi Kévetelmény Rendszer

//////

14. A folyamat relevans elemeinek kommunikacidja (aho/ relevins)
- Hir a szolgaltatasi felmérés indulasarol az elte.hu honlapon.
- Kitoltésre 6sztonzé hir az elteonline.hu honlapon.

15. Informacidkhoz valé hozzaférés, visszacsatolas

- A jelentés az MIB jovahagyasat kovetSen felkeril az Egyetem honlapjara (elte.hu: Az
ELTE-r6l/Mindségbiztositas), ahol minden belsé és kilsé partner szamara elérhetd. A
beszamolé egyetemi honlapon val6 elérhetéségérdl a MUIT kételes gondoskodni.

- A felmérésben érintett szervezeti egységek szamara a rijuk vonatkozé adatbazisok
megkiildése.

16. Mellékletek:
- szolgaltatasi kérd6iv magyar nyelven
- szolgaltatasi kérd6iv angol nyelven



