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1. A folyamat célja
Az ELTE altal folytatott oktatasi tevékenység szinvonalanak folyamatos fejlesztése és a
hallgatéknak jog biztositasa a hivatalos véleményformalas céljabol a hallgatoknak az oktatoi
munkardl és a kurzusrdl kialakitott véleményét rendszeresen mérni és értékelni kell, beleértve a
szakiranyu tovabbképzésben résztvevé hallgatokat is.
2. Alkalmazasi teriilete
Az eljaras az BELTE vezet6ire, oktatéi és kutatéi munkatarsaira, valamint a hallgatéira
vonatkozik.
3. A folyamat tipusa
Tamogat6 folyamat.
4. A folyamat felel6se (folyamatgazda)
Az oktatasi és tanulmanyi tgyek rektorhelyettese
5. A folyamat bemenete (input)
Az OHV kérdéiv rendelkezésre allasa, az oOrai részvételre, a kurzusra, a hallgatora és az
oktatéra vonatkozoé kérdésblokkokkal.
6. A folyamat kimenete (output)
Félévenként:
- Az oktatas hallgatéi véleményezése cimi beszamolo készitéséhez sziikséges excel adatbazisok
(karonként és kurzustipusonként).
- Riportok karonként és kurzustipusonként (Neptun Unipoll altal generalt riportok).
- Oktatdi riportok kurzusonként.
- OHV beszamolo.
- A Szenatus dltal elfogadott beszamol6 kozzététele a www.elte.hu/minosegbiztositas oldalon.
- Az eredmények eljuttataisa minden jogosult személyhez, nyilvanossagra hozas illetve
konzultacié az eredményekrol.
- Az OHV eredményekre épiil6 dontések el6készitése, fejlesztések megvalositasa.
7. A folyamat idézitése, hatarideje
A véleményezésnek kurzusonként, félévente egyszer kell megtorténnie. Az esetleges
kiegészité kérdéseket, vagy azok modositasait a kezdeményezé kar a véleményezés kezdetét
megel6z6 harmadik hét végéig juttatja el a Minéségiigyi Irodanak (MUI). A kurzusra és az oktat6i
munkara vonatkozé kérd6iv a vizsgaidészak elsé napjatol a vizsgaidészak utolséd elétti napjan
23:59-ig tolthet6 ki a Neptun Tanulmanyi rendszerben.
8. A folyamat lépéseinek meghatarozasa, feladat-hataskori matrix

Feladat-hataskori matrix (felelGs és résztvevd)
D (déntés), V (végrehajtas), E (egyiuttmiikodés), T (tajékoztatas)

MUI | MFB | Kari OHUB | THURF | Hallgaték | SZEN
Folyamatlépés, modszer és hatarid6 minGség-
ugyért
felelSs
Biz.

Lépés: OHV kérdéivek
kidolgozasa/maodositasa (Amennyiben
valtozik az el6z6 félévhez képest).

Modszer: A kérdbivnek kizardlag a hallgatok
altal  felvett  kurzusokra  vonatkozéan
(kurzustipustdl fiiggben) kell tartalmaznia az
oktatassal kapcsolatos  kotelezettségek
teljesitésére, a foglalkozasra valé
felkésziiltségre, a kurzushoz kapcsolédé éran
kivilli  szakmai  kapcsolattartisra  és  a
foglalkozason valé részvételre vonatkozé
kérdéseket.

Hatarids: A véleményezés megkezdése el6tti
6todik hét.

Lépés: Az  OHV  kérdbéiv  elfogadasa.
2 | (Amennyiben valtozik az eléz6 félévhez T T - D - - -
képest.)




Folyamatlépés, modszer és hatarid6

Feladat-hataskori matrix (felelGs és résztvevd)

Kari
minGség-
igyért
felelGs
Biz.

D (déntés), V (végrehajtas), E (egyittmiikodés), T (tajékoztatas)

Hallgatok

Modszer: A MinGségfejlesztési  Bizottsag
jovahagyasat kovetéen OHUB megvitatja és
elfogadja az 4j kérdéivet.

Hatdridé: A véleményezés megkezdése el6tti
negyedik hét.

Lépés: Karok dltal javasolt kiegészit6 kérdések
megkiildése MUI-nek és elfogadisa MFB
altal. (Amennyiben van kiegészit6 kérdés).

Mddszer: A kérd6iv kiegészitése a Karok altal
megkutldott kérdésekkel.

Hatdridé: A véleményezés megkezdése eldtti
masodik hét.

Lépés: Kurzuskotegek létrehozdsa.

Médszer: A THURF meghatarozza Karonként
és az OHV-ban érintett Kurzustipusonként a
kit6lt6k korét (kurzuskotegek).

Hatdridé: A véleményezés megkezdése el6tti
masodik hét.

Lépés: A végleges kérdbivek 1étrehozasa.

Modszer: A végleges kérdbivek 1étrehozisa a
Neptun UniPoll kérdbivezd rendszerben és a
kurzuskétegek kérdSivekhez rendelése.

Hatdridé: A véleményezés megkezdése elétti
masodik hét.

Lépés: Az OHV miikédésének tesztelése,
hibajavitas.

Modszer: A teszt Neptunon MUT ellenérzi a
kérd6itv  mikoédését, a  hallgatoknal — a
kérdéivek hianytalan megjelenését, az oktatd
riport generalédas esetében az 6t f6s és a
25%:-0s szabalyok érvényesiilését, valamint az
oktat6i riportok hiba nélkili és hidnytalan
megjelenését. Elvégzik a feltart hiba javitasat-
, illetve ha sziikséges jelzik a THURF-nek.

Hatirids: A véleményezés megkezdése el6tti
utolsé hét.

Lépés: Az OHV felmérés inditasa.

Midsger: A végleges kérdéivek meghirdetése a
Neptun UNIPOLL rendszeren keresztil és a
kitoltésére figyelmezteté iizenet kildése
minden hallgaténak.

Hatdridé: A vizsgaidészak elsé napja.

Lépés: Tajékoztatas az OHV indulasardl.

Mddszer: Az OHV  indulasardl  értesités
kildése az oktatasi és tanulmanyi rektor
helyettesnek, a kancellaridnak, és koézlemény
kihelyezése az elte.hu honlapra.

Hatdrids: A vizsgaidészak elsé napja.

10

Lépés: Az OHV hibamentes miikédésének
monitorozasa.

Modszer: A kérdSiveztetés  folyamatos
monitorozasa, hiba és reklamacié esetén
hibaelharitds, probléma megoldas, sziikség
szerint  szakmai tamogatds nyujtdsa a
hallgaténak és tamogatas kérése a THURF-
t6l, SDA Informatikai Zrt-t6l, Karoktdl,
Informatikai Igazgatdsagtol (11G)

Hataridi: A teljes kit6ltési idSszak alatt.
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Lépés: OHV kérd6iv kitoltésére emlékeztetd
uzenet kildése.




Feladat-hataskori matrix (felelGs és résztvevd)

D (déntés), V (végrehajtas), E (egyittmiikodés), T (tajékoztatas)

MUI | MFB | Kari OHUB | THURF | Hallgaték | SZEN
Folyamatlépés, modszer és hatarid6 minGség-
igyért
felelGs
Biz.

Modszer: A Neptun rendszeren keresztil
minden hallgaté emlékezteté Uzenetet kap,
akinek még van kitltetlen OHV kérdéive.

Hatdridd: A vizsgaidészak vége elbtt egy
héttel.

12

Lépés: A felmérés lezarasa.

Modszer: A kitoltési idSszak végén nincs
tovabbi lehetSség kérdéiv kitltésére.

Hatdridd: A vizsgaidGszak utolsé elStti napjan
23:59 éra.

13

Lépés: A kérdbivek kiértékelése.

Midszer: A Neptun UNIPOLL rendszerben
az exportok majd az oktatdéi riportok
generaldsinak elvégzése.

Hatdridg: A kitoltési id6szak végét kévets egy
héten belil.

14

Lépés: Az oktatdi riportok generalasa.

Mbdszer: A Neptun rendszeren keresztil
clérhet6vé vialik minden oktaté szaméra a
kurzusairdl készilt riport, amint MUI elvégzi
a riportgeneralasi miveletet.

Hatdrids: Az exportok generalasat kévetSen,
a kitSltési id6szak végét kovetdé masodik
héten belil.

15

Lépés: Az oktatdk értesitése az OHV riport
publikussa valasardl és a véleménymegadasi
id6szak mértékérdl.

Modsger: A Neptun rendszeren keresztiil
uzenet kildése minden oktaté szamara,
akinek a kurzusairdl késziilt riport. Az oktatd
a véleménymegadasi id8szak alatt
megjegyzést flzhet riportjahoz és kérheti
MUI-tél a riportjanak eredendéen nyilvanos
statuszanak megvaltoztatasat a
minoseg@rk.elte.hu  email cimre kuldott
tzenetben. Az tzenetnek tartalmaznia kell: a
visszavonandé riport kapcesan: mely félévet
érinti, a targykédot, a kurzuskédot és-az
oktaté Neptun kédjat.

Hatdridé: A kitoltési idészak végét kovetd
harmadik héten beldl.
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Lépés: Az oktatoi riportok
statuszvaltoztatasanak elvégzése.

Modszer: MUI elvégzi a kért
statuszvaltoztatasokat.

Hatarids: A véleménymegadasi  id6szak
zarbnapjaig.
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Lépés:  Oktatéi  riportok  publikalisa az
egyetemi polgarok felé.

Mddszer: A nyilvanos  stituszi  oktat6i
riportokat THURF a MUI jévahagyasat
kovetben elérhetévé teszi, igy valamennyi
Neptun-azonositéval rendelkezé egyetemi
polgar szamara megtekinthet6k az oktatok
azon OHV riportjai, amelyek nyilvanossagat
az oktatdé nem vonta vissza a Neptun
rendszerben

Hatdrids: A véleménymegaddsi idSszakot
kévetd héten belil.
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Lépés: OHV beszamolo készitése.




Feladat-hataskori matrix (felelGs és résztvevd)

D (déntés), V (végrehajtas), E (egyittmiikodés), T (tajékoztatas)
MUI | MFB | Kari OHUB | THURF | Hallgaték | SZEN
Folyamatlépés, modszer és hatarid6 minGség-
igyért
felelGs
Biz.

Modszer: A véleményezés eredményeinek
feldolgozasabol (THURF kimutatasok és kari
export adatok) beszamold készitése és MFB
clé terjesztése elfogadasra.

Hatdridé: A kitoltési idészak végét kovetd
nyolc héten belil.

Lépés: Beszamol6 elfogaddsa a Szendtus éltal.
Mddszer. Az MFB altal jévahagyott OHV
beszamolé  Szenatus elé terjesztése és
megvitatdsa.

Hatdrids: A kitoltési id6szak végét kévetd
nyolcadik hét utdni elsé szendtusi tlés.
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Lépés: Beszamold kozzététele.

Moddsger: A Szenatus altal jévahagyott
beszamol6 elérhetévé tétele az egyetemi
20 | polgarok szamara. az elte.hu oldalon (Az \Y - - - - T T
ELTE-r6l/Mindségbiztositas/Hallgatoi
felmérések).

Hatdrids: A szenatusi elfogadast kovetSen.

Lépés: Az OHV eredmények felhasznalasa
Kari szinten.

Méddszer. Az OHV  eredményeket a Kari
21 vezetés megvitatja, ¢és felhaszndlja a v
kurzusfejlesztéshez, valamint az oktatas
szinvonaldnak javitasahoz.

Hatdridé: Az oktat6i  riportok publikussa
valasat kévetSen.

Lépés: Az OHV eredmények felhasznalasa
egyetemi szinten.

Mddsger. Az oktatéi teljesitményértékeléshez
22 | adatszolgaltatdis a  teljesitményértékelés \Y% T E - - - T
modszertana szerint.

Hatirids: Az oktatéi riportok publikussa
valasat kévetSen.

THURF: Tanulmdnyi és Hallgatéi Ugykezelsrendszer Fosstaly, OHUB: Oktatdsszervezési és Hallgatdi Ugyek Bizottsdgay SZEN:
Szendtus; MEB: Mindségfejlesztési Bizottsig

9. Folyamatindikatorok

- A felmérést kitoltok szama/ardnya.

- A honlapon elérheté beszamold letoltéseinek szama.

- Az OHV adatkérések szama.

- A folyamat soran észlelt hibak szama.

- A folyamat soran beérkezett hallgatéi észrevételek szama.

- A folyamat soran beérkezett oktatdi észrevételek szama.

10. Folyamat monitoring, mérés-értékelés, folyamatfejlesztés

- Az OHV kérd6iv kitoltési id6szakaban felmeriilt hallgaték altal jelzett hibak szama (THURF).
- A véleményezés lebonyolitasa hataridére (inditas-befejezés) megtortént-e?

- Az oktatok a riportokat meg tudjak tekinteni.

- A beszamol6 elkésziilt.

- A beszamol6t az MIFB elfogadta.

- A beszamol6t a Szenatus elfogadta.

- A beszamold kozzétételre keriilt a www.elte.hu/minosegbiztositas honlapon.

A folyamatfejlesztés:
Rendkiviili fejlesztésre, moédositasra van szitkség,




- olyan jogszabaly vagy belsé szabalyzat valtozas esetében, amely jelentésen befolyasolja az
OHYV folyamat mikodését,

- a felmérés sordn a hallgatok altal jelzett és a MUI/THURF munkatirsak 4ltal észlelt olyan
kritikusnak itélt hibdk esetében, amelyek a folyamat mikodését és az outputot lényegesen
befolyasoljak

- az eredmények felhasznalasa nem teljesiti a meghatarozott célt, vagyis nem alkalmas a képzés
mindségének fejlesztésére iranyulé munka tamogatasara.

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

szitkség van.

11. A folyamat dokumentalasa

Hasznalandé dokumentumok Keletkez8 dokumentumok
OHV kérdéivek (eléadas, gyakorlat, | - OHUB jegyz6konyv a minimum kérdéfv elfogadasardl
cléadas-gyakotlat, labor) - MFB jegyz6konyv a kérd6iv elfogadasardl

- excel adatbdzisok a valaszivek adataival (karonként el6adas és gyakotlat)

- Beszamol6 a felmérésrél

- Emlékeztet6 az MFB iilésen a beszamol6 elfogadasardl

- Szenitusi jegyz8konyv a beszamolé elfogadasardl.

- A folyamat atvilagitisrol szolé jegyz6konyv. (Tartalma: a folyamat értékelése,
fejlesztési igény azonositisa, folyamatteljesitmény meghatirozisa)

12. Az adott folyamat kapcsolata mas folyamatokkal

- A Neptun hibakezelésének folyamata (OHV meghirdetése a Neptunban torténik).

- Kommunikacids folyamatok (beszamolé honlapra kikertlése, OHV népszerusitése az ELTE
online-on).

- A karokon a kari kérdések 1étrehozasanak és elfogadasanak folyamata.

- Szakgondozas.

- Oktatdi értékelés.

13. Szabalyoz6 dokumentumok

- UniPoll felhasznal6i dokumentacio.

- Neptun felhasznal6i dokumentacio.

- 2/2018.(1.31) szamu rektori-kancellari egytttes utasitis a MinGséguigyi Iroda tugyrendjérdl

- 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatasrol.

- Hallgatéi Kévetelmény Rendszer (ELTE SZMSZ 11. sz. kotet).

- Foglalkoztatasi Kévetelményrendszer (ELTE SZMSZ 111. sz. kotet).

- ELTE Adatvédelmi, adatbiztonsagi és adatkezelési Szabalyzat (ELTE SZMSZ 1. sz. kétet, 6.
sz. melléklet).

14. A folyamat relevans elemeinek kommunikaciéja (abo/ relevins)

- Ertesitd tzenet kiildése az oktatisi és tanulmanyi rektorhelyettesnek, a kancellarianak az
OHYV elindulasarol.

- Ertesit tizenet kiildése a hallgatoknak az OHV elindulasardl.

- Kozlemény elhelyezése az eltehu honlapra az OHV indulasarél, ahol folyamatosan
tigyelemmel kisérhet6 a kari kitoltési arany valtozasa.

- Kitoltésre 6sztonzé tajékoztatd elhelyezése az elteonline.hu honlapon.

- Ertesitd tizenet valamennyi oktaténak arrél, hogy a kurzusairdl készilt OHV riportja(i) a
Neptun rendszerben elérhetévé valt(ak).

15. Informaciokhoz valé hozzaférés, visszacsatolas

- Az OHV beszamolé a szenatusi jovahagyast koveten felkeriil az Egyetem honlapjara
(elte.hu: Az ELTE-r6l/Mindség), ahol valamennyi egyetemi polgir szamara elérhetd. A
beszamol6 egyetemi honlapon valé elérhetéségérsl a MUT kételes gondoskodni.

- Az oktatok a Neptun rendszerben (OWEB/Informaci6é/Hallgat6i véleményezés) tekinthetik
meg az altaluk oktatott kurzusra vonatkozé6 OHV riportokat, a szoveges kérdés(ek)re adott
valaszokkal egyitt.

- Az egyetemi, a kari és a kurzusért felel6s oktatasi egység vezetSi (vezetSi szerepkorrel kell
rendelkeznitik) megtekinthetik a vezet6 ala tartozd szervezeti egység oktatéinak OHV




riportjait, a szoveges kérdés(ek)re adott valaszokkal és az oktatd esetleges megjegyzéseivel
egyutt.

Valamennyi Neptun-azonositéval rendelkezé egyetemi polgar szamara megtekinthet6k az
oktaték azon OHV riportjai, amelyek nyilvanossagat az oktaté nem vonta vissza a Neptun
rendszerben. Az oktaté altal publikalt riportban nem lathat6ak a hallgatéi szoveges valaszok.
A hallgatéi szoveges valaszokat is tartalmazé oktatdi riportok, valamint az adatfelvételi
kritériumokat nem teljesité véleményezések kérésre megismerhet6vé valnak a kar vezetdje, a
kari HOK elnoke, a kari mindségiigyért felelés bizottsag elndke, illetve olyan megbizott
személyek szamara, akik a fentiek megbizasabol az oktatéi riportokbdl kari Osszefoglalot
készitenek a tapasztalatokrol.

A hallgatoéi szoveges valaszokat is tartalmazé riportok, valamint az adatfelvételi kritériumokat
nem teljesité véleményezések kérésre megismerhet6vé valnak az egyetem rektora, az EHOK
elnéke, az MFB elndke, illetve olyan megbizott személyek szamara, akik a fentiek, vagy az
Egyetem megbizasabol az adatokbdl egyetemi szintl Osszefoglalot  készitenek a
tapasztalatokrol.

Azt, hogy az OHV eredményeként a kar oktatasi, oktatisszervezési és vizsgaztatasi

gyakorlatara vonatkozoéan keletkezett informaciok kozil melyek tarhatok a kar belsé
nyilvanossaga elé, karonként a dékan, illetve a kar vezetése jogosult eldonteni.



