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A FOISKOLA MINOSEGPOLITIKAJA

A Foiskola szamara kiemelkedden fontos, hogy az oktatisi €s kutatasi szervezeti egységei,
Foiskolai testiiletei és forumai felismerték a mindségiranyitas sziikségességét €s valamennyi szak,
szakirany minden képzési formaban teljesiti a mindségi kdvetelményeket.

A Foiskola a kiildetésével dsszhangban olyan értékndveld képzést biztosit a hallgatdi szdmara,
amely megfelel6 mindségiranyitasi rendszer miikodtetésével és folyamatos fejlesztésével:

kielégiti az oktatassal szembeni tarsadalmi igényeket;

a hallgatoknak megfelelé lehetéséget nyujt az ismeretek elsajatitasahoz, a gyakorlati
készségek megszerzéséhez, a tudomanyos munkavégzéshez ¢és a kozosségi szellem
kialakitasahoz;

biztositja az oktatok oktatd, neveld, valamint tudomanyos kutatdé munkdjanak,
tovabbfejlodésének feltételeit €s motivalasat, rendelkezésre bocsatva a szakok céljainak
megvalositdsdhoz sziikséges erdforrasokat, és 0Osszehangolja azok mindségiranyitasi
torekvéseit, tevékenységét.

A Foiskola elkotelezett:

a mindéségi szemlélet kialakitasaért, bevezetéséért, valamint annak folyamatos
fejlesztéséért és javitasaért,

az oktatasi, kutatasi egységek teljesitménye mindségének fokozasaért;

a felvételi elokészitéstol a bevalasvizsgalat elvégzéséig tartd folyamatban, a szakmai
mindségiranyitas érdekében szoros egyiittmiikodés kialakitasaért a megrendeldkkel;

a megrendeldkhoz, a szolgaltatasokat igénybevevokhoz vald hatékonyabb alkalmazkodas
révén a képzési formak, szakok, szakirdnyok és specializacios lehetdségek tovabbi
(mindségi) bovitéséért;

a korszerii ismeretek, eljarasok és modszerek oktatasaért;

az oktatas szinvonaldnak nyomon kovetéséért €s folyamatos noveléseéért;

a tudomanyos kutatasok fejlesztéséért;

a Foiskola valamennyi szakan ¢és szakirdnyan a mindségiranyitdsi alapismeretek
oktatasaért;

a mindségiranyitassal kapcsolatos elvarasoknak torténé megfeleléséért, a szervezeti
kultara folyamatos fejlesztéséért, a mindségkozpontu gondolkoddsmod fejlodéséért;
valamennyi alkalmazott mindség iranti elkotelezettségnek erdsitéséért, kiteljesitéséért;

a tevékenységeinknek a torvényekkel, rendeletekkel, hatdsdgi eldirasokkal, a hazai és
nemzetkdzi szabvanyokkal, valamint egyéb eldirasokkal vald 6sszehangolésaért;

a felligyeleti és egyiittmiikddé hazai és nemzetkozi szervekkel, intézményekkel torténd
folyamatos kapcsolattartasért.

Budapest, 2009.

Dr. Ivanyi Gabor
rektor

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv

Lelkészképzo Foiskola



VEZETOI NYILATKOZAT

A Foéiskola rektoraként, a Fdiskola mindségpolitikjaban megfogalmazott célok megvaldsitasa
érdekében, a Szenatus jovahagyasaval hatdlyba 1éptetem a jelen Mindségiranyitasi Kézikonyvet.
A Mindségiranyitasi Kézikonyv rogziti az Foéiskola képzési tevékenységére vonatkozo
mindségiranyitassal kapcsolatos teenddit, és meghatarozza a mindségiranyitasi rendszerét.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv az Fdiskola mikodésének belsé szabalyozojaként, érvényes
dokumentumként az érintett munkatarsak rendelkezésére all. A Mindségiranyitasi Kézikdnyvben
leirtak ismerete és betartasa az Foiskola minden oktatdi és kutatdi feladatot ellatd munkatarsa
szamara elvart.

A Minéségiranyitasi Kézikonyv folyamatos karbantartasaért, valamint iranyitasaért ¢és
mukodtetéséért a Mindségiigyi vezetd, a végrehajtasaért az Foéiskola minden polgara, a
mindségiranyitasi tevékenységek végrehajtasanak feliigyeletéért és ellenérzéséért a Foiskola

Tudomanyos Tanacsanak elnoke felelds.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv az Fdiskola partnerei szamara betekintésre rendelkezésre all.

Budapest, 2009.

Dr. Ivanyi Gabor
rektor

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
Lelkészképzo Foiskola



MINOSEGUGYI TEVEKENYSEG

A Féiskolan a mindségiranyitasi rendszer kiépitése €s miikodtetése a szervezet megfelelési
szandékat igazolja a megrendeldi, jogszabalyi és az alkalmazotti, valamint tarsadalmi elvarasok
tekintetében. A Foiskola mindségiigyi elkotelezettsége az Foiskola kiildetésén és stratégiajan
nyugszik.

A Foiskola mindségiranyitasi rendszere az Foiskola képzési tevékenységére terjed ki, a hatalyos
szabalyozok szerint irja le a képzés folyamatanak mindségiranyitasi rendszerét.

A mindségiranyitasi rendszer jelen szabalyozasa ala a kutatasi tevékenység nem Kkeriilt, ennek
kovetkeztében a kézikdnyv és folyamatszabalyozas erre a tevékenységre nem tér ki. A kutatas
folyamatanak a mindségiranyitasi rendszerbe torténé bevonasa az Féiskola minéség-fejlesztési
munkajanak része. A Foiskola a Magyar Felsdoktatasi Akkreditacios Bizottsag (MAB) altal elirt
kutatas mérésére és elemzésére vonatkozo kovetelményeknek tesz eleget.

A minéségiranyitasi rendszer a Fbiskola iranyitasi rendszerének meghatarozo része. Integralja az
Féiskola meglévd szabalyozott folyamatait és a mindségiranyitasi rendszer folyamatait.

A vezetdi elkotelezettség mellett az Foiskola belsé és kiilsé munkatarsainak pozitiv, tevéleges és
tamogatd hozzaallasat feltételezve, a Mindségiranyitasi Kézikonyv egyben a stratégiaban
deklaralt és a Mindségfejlesztési Programban részletezett tevékenység teljesitésének biztositéka,
eszkoze ¢és fejlesztésének egyik alapja.

Torvényi eloirdas az Foiskola részére a Mindségfejlesztési Program elkészitése, amely
meghatarozza: a Fdiskola miikddésének folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési,
ellenérzési, mérési, értékelési, fogyasztovédelmi feladatok végrehajtasat, tovabba az oktatoi
munka hallgatoi véleményezésének rendjét.

A Fdiskola vezetése évente attekinti a szendtus altal jovahagyott Mindségfejlesztési Program
megvalosulasat, és megallapitasait az intézmény honlapjan hozza nyilvanossagra.

A Foiskola ezen mindségiranyitasi rendszer bevezetésével és miikodtetésével a felsGoktatasi
torvény folyamatos fejlesztési elvarasainak eleget tesz.

A Foiskola vezetése a mindségiranyitds alapjan meghatdrozza a feladatokat; megtervezi és
feliigyelet alatt tartja az értékteremtd és tdmogatd folyamatokat; intézkedik a felmeriild hibak
javitasarol és a hibaokok elemzésérdl, helyesbitésérdl, valamint a megel6zési tevékenységekrol.

A Foéiskola vezetése a megrendeldk (fenntartd, a beiskolazo és a hallgatd) és az érdekeltek
(oktatok 1illetve alkalmazottak) megelégedettségét méri, a felmeriild hidnyok javitasarol
intézkedik, az eredményeket visszacsatolja az Foiskola vezetése elé a tovabbi fejlesztések
érdekében.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
Lelkészképzo Foiskola



A WESLEY JANOS LELKESZKEPZO FOISKOLA BEMUTATASA

A Foiskola kiildetése

A Foiskola a tradicioit folytato sajatos intézmény, amely a képzési igényeket teljesitve biztositja:
- a magyar felséoktatas erdsitését, az oktatasi és kutatasi szinvonalanak fejlesztését;

- a felséoktatasi kovetelményeknek valo megfelelést;

- az egyes védelmi szakteriiletek vezetd szakembereinek felkészitését s tovabbképzését;

- a szaktertiletek kozotti atjarhatésagot mind a képzésben, mind a kutatasban;

- a civil kontroll érvényesiilését;

- az EU normainak val6 megfelelést.

A Fdiskola - mint a magyar felsGoktatas integrans része - végzi azokat a tarsadalmi igények
kielégitését szolgald koltségtéritéses képzéseket is, amelyekre a feladatai teljesitése mellett és
megfelel6 kapacitas, illetve szakmai alkalmassag alapjan képes.

A Foiskola kapcsolatrendszere

A Foiskola a széleskorti hazai és kiilfoldi kapcesolatrendszerét folyamatosan fejleszti. A Foiskola
vezetése biztositja, hogy polgarai mind nagyobb szamban vegyenek részt a hazai és a nemzetkozi
szakmai-tudomanyos tarsasagok, szervezetek munkajaban. A Foiskola boviti kapcsolatait az
oktatas és a kutatas terén, mert ezzel:

- emeli az oktatdi és tudoményos kutatdbmunka szinvonalat;

- gazdagitja a felhasznalhatd tapasztalatok tarhazat;

- lehetéséget nyjt az oktatdi és hallgatéi mobilitas szamara, valamint

- biztositja a folyamatos megmérettetés lehetdségét.

Mindezek hozzajarulnak az Foiskola szellemi gyarapoddsahoz €s tovabbfejlodéséhez, valamint az
oktatoi ¢s  kutatoi  munka  fejlesztéséhez, és szinvonaldnak  noveléséhez.

A Féiskola miikodésének rendje

A Fdiskola a kiils6 dokumentumok nyilvantartasban felsorolt jogszabalyok, valamint az azok
alapjan Gsszedllitott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) és mellékletei,
tovabba az Europai Foiskoldk Magna Chartdjanak szellemében és a tarsadalom altal raruhdzott
széleskort felelosséggel mitkodik. A Foéiskola a magyar felséoktatas integrans része, a magyar
felsdoktatas hagyomanyait, a megrendelé igényeit messzemenden szem elétt tartja, nyitott a
megujulas irant.

A Fodiskola olyan sajatos autonémidju felsOoktatdsi intézmény, amely Onkormanyzatit az
Féiskolai Szenatus altal elfogadott és jovahagyott SZMSZ-ben, tovabba mas jogszabalyokban
rogzitett moédon gyakorolja. Az SZMSZ a Foéiskola alapszabalyzata, amely valamennyi, fels6bb
szintli jogszabaly altal nem szabalyozott teriileten meghatarozo (alapvetd) jogforrasnak
tekintendo.

A Féiskola szervezeti felépitését az SZMSZ, a mindségiranyitas altalanos rendjét a Kézikonyv
tartalmazza.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
Lelkészképzo Foiskola



A Féiskola - lehetéségeihez mérten - olyan szellemi, fizikai, valamint szolgaltatoi kdrnyezetet és
légkort biztosit, amely méltdo a kiildetésnyilatkozathoz, és szavatolja az abban foglaltak
megvalositasat. A f6 hangsulyt a képzési tevékenység magas, a nemzetk6zi normaknak megfeleld
szinti, a nemzeti hagyomanyokra épiil6 képzésre, és szakember-utanpotlasra helyezi.

A Felsooktatasi térvényben (tovabbiakban: Ftv) foglaltaknak megfelelden biztositja a képzés
szabadsagat, a hallgatok szdmara pedig — a torvények és a belsd szabalyozok keretében — a
tanulds jogat, valamint a tanszabadsagot. Az Fdiskola torekszik arra, hogy a képzési folyamatban
az oktatok és a hallgatok kozott tevékeny és Ontudatos partneri viszony valosuljon meg.
Mindezek alapjan f6 célja a demokratikus miikddési kornyezet biztositasa.

Mindségfejlesztési Program (MFP)

Torvényi eldiras a felsdoktatasi intézmények részére a mindségfejlesztési program elkészitése.

A mindségfejlesztési programban kell meghatarozni a fels6oktatasi intézmény milkodésének
folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellenOrzési, mérési, értékelési,
fogyasztovédelmi feladatok végrehajtasat. A mindségfejlesztési programban kell szabalyozni az
oktatoi munka hallgatoi véleményezésének rendjét. A felsdoktatasi intézmény évente attekinti az
intézményi mindségfejlesztési program végrehajtasat, és megallapitasait az intézmény honlapjan,
tovabba a helyben szokdsos modon nyilvanossagra hozza.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
Lelkészképzo Foiskola



AZ FOISKOLA MINOSEGIRANYITASI RENDSZERE

Altalanos kovetelmények

A Féiskola mindségpolitikaja kifejezi a szervezet mindség iranti elkdtelezettségét. A

mindségpolitikiban megfogalmazott célok elérése érdekében mindségiranyitisi rendszert

miikodtet.

A minéségiranyitasi rendszer miikodtetése és fejlesztése érdekében az Foiskola vezetése:

- meghatarozta a sziikséges folyamatokat és azok alkalmazasat,

- meghatéarozta a folyamatok sorrendjét és kolcsonhatasait,

- meghatarozta a folyamatok eredményes mukodtetésének feltételeit,

- folyamatosan gondoskodik a sziikséges eréforrasokrol,

- figyelemmel kiséri, méri és elemzi ezeket a folyamatokat,

- biztositja a folyamatok folyamatos fejlesztését,

- gondoskodik arrdl, hogy a szervezet minden dolgozdja a ra vonatkozd mértékben
megismerje ¢s megértse a mindségiranyitasi rendszert, és annak miikodtetésében aktivan
vegyen részet.

A Foéiskola mindségiranyitasi rendszerét az Féiskola mindségiligyi vezetdje iranyitja.

A dokumentalas kovetelményei

A dokumentécios rendszer tartalmazza mindazokat a dokumentumokat és feljegyzéseket,
amelyek a mindségiranyitashoz és a minéségképesség bizonyitasahoz sziikségesek. E rendszer
lehetévé teszi a minGségiranyitasi rendszer nyomon kovetését, hatékonysaganak és
eredményességének a meghatarozasat, valamint a folytonos fejlesztéséhez sziikséges
informéaciokat.

A minéségiranyitasi dokumentacios rendszer elemei:

o Belsé dokumentumok:
* amindségpolitikai nyilatkozat,
* amindségcélok,
* a Mindségiranyitasi Kézikonyv,
» Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és egyéb belsdszabalyozasok.

e Kiilsé dokumentumok:
* jogszabalyok,
+ szabvanyok,
* MAB ajanlasok és allasfoglalasok,
» EU iranyelvek, ajanlasok.

e A Minéségiranyitasi Kézikonyv
A Féiskola a mindségpolitikai célkitiizések teljesitéséért, a mindségiranyitasi rendszer hatékony
miikddése érdekében elkészitette €s fenntartja a Mindségiranyitasi Kézikonyvét, amely

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
Lelkészképzo Foiskola



tartalmazza:

- a mindségiranyitasi rendszer alkalmazasi teriiletét,

- a mindségiranyitasi rendszerben kialakitott dokumentalt eljarasokat, illetve az azokra vald
hivatkozasokat,

- a mindségiranyitasi rendszer folyamatai k6zotti kolcsonhatasok leirasat.

A Mingségiranyitasi Kézikonyvet az Foiskola rektora hagyja jova. A Mindségiranyitasi
Kézikonyv elkészitéséért, modositasaért ¢&és kezeléséért, ezen beliil az elosztasaért ¢&s
nyilvantartasaért a Mindségiigyi vezetd a felelds, ezt a tevékenységet a Foiskola Tudomanyos
Tanacs elndke feliigyeli.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
Lelkészképzo Foiskola



A VEZETOSEG FELELOSSEGI KORE

A vezetoség elkotelezettsége

A Fdiskola vezetése a mindségiranyitasi rendszer 1étrehozésat, fejlesztését és eredményességének
folyamatos ndvelését az alabbiakkal bizonyitja:

- nyilvanvalova teszi az Féiskola megrendel6i (fenntarto, beiskolazo, hallgatd) szamara,
hogy a megrendel6i, valamint a jogszabalyokban és szabalyzatokban el6irt kovetelmények
teljesitését kiemelten fontos feladatanak tekinti;

- meghatarozza a mindségpolitikat;

- gondoskodik a mindségcélok meghatarozasarol,

- vezetdségi atvizsgalasokat végez;

- gondoskodik az eréforrasokrol.

Megrendelé-kozpontisag

A Foiskola vezetése a képzés tevékenysége sordn a megrendeldinek az elégedettségét kivanja
fokozni. Az Féiskola alaptevékenységének kozvetlen megrendeldi a fenntartd, a beiskolazo és a
hallgato.

A vezetés a képzés soran a kozvetlen megrendeldi igények, az Ftv, az egyéb jogszabalyok, illetve
a MAB altal eldirt kovetelmények maradéktalan érvényesitésével és teljesitésével gondoskodik
arrol, hogy a fenntarto, illetve a beiskolazd és a hallgatd megelégedettségének fokozésa
biztositott legyen.

A Foiskola sikeres mitkkodése attol fligg, hogy megérti-e és kielégiti-e a megrendel6k és a végso
felhasznalok mai és jovobeli igényeit és elvarasait, valamint megérti-e és figyelembe veszi-e
ugyanezeket mas érdekelt felek tekintetében. A Fdiskola vezetése torekszik minden érdekelt fél
elvarasainak megfelelni.

Mindségpolitika

A Foiskola vezetése meghatarozza, és a rektor jovahagyja az Féiskola Mindségpolitikajat, amely:
- megfelel az Féiskola kiildetésének és stratégiai céljainak;

- tartalmazza a kovetelmények teljesitése és a mindségiranyitasi rendszer
eredményességének folyamatos fejlesztése iranti elkotelezettséget;

- keretet ad a mindségcélok kitlizéséhez és atvizsgalasahoz;

- kozzététele megvalosul, €s a mindségpolitikat megértik;

- atvizsgalasa megtorténik a folyamatos alkalmassag szempontjabol.

A Foiskola minéségpolitikajanak folyamatos figyelemmel kisérése és sziikség szerinti modositasa
a Foiskolai Szenatus feladata, illetve hataskore, a mindségpolitika modositasara a Mindségiigyi
Vezeto tesz javaslatot a Tudomanyos Tanacs elndke tutjan.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
Lelkészképzo Foiskola
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Tervezés

Mindgségcélok

A Foiskola vezetése gondoskodik arrol, hogy a mindségpolitikaval dsszhangban levd, mérhetd
mindségcélokat a Foiskola minden évében, minden érintett funkcidja és szintje szamara kitiizzék.
A Fdiskola stratégiai célkitiizései és mindségpolitikdja, az OM, a MAB kovetelményei keretet
adnak a mindségcélok meghatarozasahoz. A Foéiskola vezetése 0gy hatarozza meg a
mindségcélokat, hogy azok megvalosulasa az Fdiskola mikodésének fejlodéséhez vezessen,
figyelembe véve a belso feliilvizsgalatok és a vezetdi atvizsgalas eredményeit is.

A Foéiskola munkatarsai szamara kovetelményként allitja, hogy folyamatosan fejlesszék szakmai,
mindségiranyitasi és jogszabalyi ismereteiket.

A Féiskola belsé intézkedésekkel arra torekszik, hogy a megrendeldi eltt megbizhato, rugalmas,
magas szinvonalu és innovativ szervezetként jelenjen meg.

A Féiskola vezetése gondoskodik az Fdiskola mingségcéljainak megismertetésérdol. A Foiskola
mindségcéljainak folyamatos figyelemmel kisérése és sziikségszerinti modositasa, illetve a
tanévekre torténd lebontasa a FoOiskolai Szenatus feladata, illetve hataskore, modositasara és
tanévenkénti pontositasara az Foiskolai Minéségiigyi Vezetdje a Fdiskola Tudomanyos Tanacs
elndkének ellenjegyzésével a rektor utjan tesz javaslatot.

A mindségiranyitasi rendszer tervezése

A Fdiskola vezetése gondoskodik arrdl, hogy a mindségiranyitdsi rendszer tervezését az
eléirasoknak megfeleléen a mindségcélok elérése érdekében elvégezzék, és a mindségiranyitasi
rendszer miikodoképességét a rendszer modositasa soran is fenntartsak.

A Foiskola mindségiranyitasi rendszerének tervezését az alapvetd folyamatok dokumentumai
tamogatjak.

A tervezés fobb teriiletei:

- a képzés tervezése, az oktatasi rektor-helyettes iranyitasaval,

- a tudomanyos kutatas tervezése, a tudomanyos rektor-helyettes iranyitasaval,
- a gazdalkodas tervezése, a gazdasagi igazgato iranyitasaval,

- a funkcionalis igazgatas tervezése, a fotitkar iranyitasaval.

Feleldsségi kor, hataskor és kommunikacio

Feleldsségi korok és hataskorok

A Fdiskolai Szenatus felhatalmazasa alapjan az FOiskola vezetése kidolgozza a kiilonb6zd
beosztasok tevékenységi, felelosségi €s hataskoreit, amelyet részletesen — a szenatus altal
elfogadott és az illetékes miniszter altal jovahagyott — SZMSZ, illetve annak mellékletei
tartalmazzék. Az Fdiskola minden alkalmazottja rendelkezik munkakori leirdssal.

A vezetoség képviseldje
A Foiskola mingségiranyitasi rendszerének miikodtetéséért a Mindségiranyitasi Vezetd a felelss,
a rektor altal felruhazva a sziikséges jogkorrel, felel6sséggel és hataskorrel.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
Lelkészképzo Foiskola
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A Foiskola Mindségiigyi Vezetdje gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer szamara sziikséges
folyamatok létrehozasardl, bevezetésérél és fenntartasarol, illetve rendszeresen beszamol a
mindségiranyitasi rendszer miikodésérdl és a fejlesztési sziikségletekrol.

A Foéiskola Mindségiigyi Vezetéje gondoskodik a megrendel6i kovetelményekkel kapcsolatos
tudatossag elémozditasarol.

Belsé kommunikacio

A Foiskola vezetése gondoskodik olyan belsé6 kommunikacios folyamatok bevezetésérdl és olyan
kommunikaciés  csatornakrol, amelyek az  Fodiskola  mindségiranyitasi  rendszere
eredményességének alapjat képezik.

A belsé kommunikaciés rendszer fobb részei:

- személyes megbeszélések, szervezeti egységek értekezletei €s ezek feljegyzései,

- telefon,

- szamitogép halozat,

- a féiskolai honlap,

- Egységes Tanulméanyi Rendszer (ETR),

- ORATARTAS nyilvantartasi rendszer,

- Fdiskolai folyoiratok,

- hirdetétablak.

Vezetdségi atvizsgalas

A Féiskola vezetése évente legalabb egyszer atvizsgalja a mindségirdnyitasi rendszer miikodését,
amelyben elvégzi a rendszer folyamatos alkalmassdganak, megfelelésségének ¢és
eredményességének értékelését. A vezetdségi atvizsgalas Osszesitett eredményét az Fdiskola
Mindségiigyi Vezetdje késziti el, az ellendrzést a Foiskola Tudomanyos Tandcsanak elndke
végzi, a Rektor terjeszti a Szenatus elé.

A vizsgalat alapjan a vezetdség értékeli a mindségpolitika alapjan meghatarozott mindségcélok
teljesiilését, a mindségiranyitasi rendszer hatékonysagat, és meghatarozza, hogy milyen
fejlesztésre, illetve valtoztatasra van sziikség az eljarasokban vagy a modszerekben.

Az atvizsgalas bemend adatali

Az atvizsgalas bemend adatai az aldbbi informéaciokat tartalmazzak:

- abelsé auditok és a MAB értékelésének eredményeit,

- megrendelGi visszajelzéseket (megelégedettség, reklamacio),

- afolyamatok miikodésének €s a képzés folyamatanak megfelelGségét,

- akorabbi vezetdségi atvizsgalasokbol kdvetkezo tevékenységeket,

- azokat a véltoztatasokat, amelyek befolydsolhatjdk a mindségiranyitasi rendszert,
- afejlesztésre iranyuld ajanlasokat,

- amindségcélok teljesiilését, az eredményeket,

- az onértékelések megallapitasait.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
Lelkészképzo Foiskola
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Az atvizsgalas kimen6 adatai

A vezetoségi atvizsgalas kimend adatainak tartalmazniuk kell a dontéseket és intézkedéseket:
- amingségiranyitasi rendszer és folyamatai eredményességének fejlesztésérol,

- aképzésnek a megrendel6i kovetelményekkel kapcsolatos fejlesztésérol,

- az erdforras-sziikségletekrol.

A vizsgalatot végzok a feljegyzéseket ugy készitik, hogy azok alapjan nyomon lehessen
kovetni és konnyen ki lehessen értékelni a vezetOségi atvizsgalds folyamatat, tovabba
gondoskodni lehessen eredményességének fenntartasarol.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
Lelkészképzo Foiskola
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GAZDALKODAS AZ EROFORRASOKKAL

Gondoskodas az eréforrasokrol

A Fdiskola vezetésének alapvetd feladata, hogy meghatdrozza és biztositsa a tevékenységekhez
sziikséges eroforrasokat, amelyek felolelik az emberi erdéforrdsokat, az infrastrukturat, a
munkakornyezetet, az informaciokat, a beszallitokat és a kapcsolatokat, valamint az egyéb anyagi
eréforrasokat. Ezek sziikségesek a mindségiranyitasi rendszer folyamatainak fenntartasahoz és
fejlesztéséhez, valamint a megrendeldk ¢és az egyéb érdekeltek megelégedettségének
fokozasahoz.

Az eroéforrasok biztositdsa folyamatos tevékenység, melyet az Foéiskola vezetése a rektor
iranyitasaval végez.

Emberi eréforrasok

A Féiskola vezetése gondoskodik arrdl, hogy azok a személyek, akiknek a munkdja befolyasolja
a szolgaltatds mindségét, legyenek erre felkészitve megfeleld oktatas, képzés, készség ¢Es
gyakorlat alapjan.

A vezetés a mindségiranyitasi rendszer mukodtetéséhez sziikséges emberi erdforras igényeket a
Foiskola mindségpolitikaja alapjan hatarozza meg. A rendelkezésre bocsatott humaneréforrasok
hatékony felhasznalasaért az Fdiskola rektora a felelds.

A Fdiskola vezetése biztositja, hogy:

- a foiskolai képzés mindségét befolyasolé munkat végzé munkatarsak szamara meg legyen
hatarozva a sziikséges felkésziiltség,

- a felmertil6 sziikségletek kielégitésére legyen rendszeres képzés,

- a képzés eredményessége legyen kiértékelve,

- a munkatarsak tudatdban legyenek tevékenységiik szerepével és fontossagaval, valamint
azzal, hogy miképpen jarulnak hozza a mindségcélok eléréséhez,

- a képzésrol, a készségekrdl és a gyakorlatrol megfeleld feljegyzések késziiljenek és
keriiljenek megdrzésre a szabalyozott modon.

A felsorolt kovetelmények teljesiilése az Foiskola életében a kovetkezd mddon torténik.

Felkésziiltség
Vezetdi beosztas és oktatdi munkakor betoltése: A Foiskolan vezetoi beosztast, oktatoi

munkakort olyan kozalkalmazott személy tolthet be, aki megfelel a Ftv eléirasainak.

Nem oktatdoi munkakorok betoltése: A Fodiskola nem oktatdoi munkakoreinek betdltésére
vonatkoz6 szabalyokat a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo torvény és a végrehajtasara kiadott
jogszabalyok, illetve az SZMSZ rogziti.

A folyamatos alkalmassagi kovetelményrendszernek valé megfelelést a munkahelyi vezetd
évente attekinti, és sziikség szerint szakmai tovabbképzést, mindségiranyitasi képzést rendel el,
amelynek megtartdsat az illetékes szervezet dokumentalja.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
Lelkészképzo Foiskola
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Tudatossdg és képzés

Abbodl a célbol, hogy a Fdiskola szakemberei a munkdjuk magas szinvonali elladtdsahoz

sziikséges ismeretekkel ¢s a mindségiranyitds teriiletén is megfeleld tajékozottsaggal

rendelkezzenek, a Féiskola biztositja:

- az eloirt szakmai képzettség meglétének ellendrzését a palyazatok kiirasanal, illetve a
felvételnél,

- a rendszeres képzést és a munkavallaloi tudatossag megerdsitését,

- a képzések nyilvantartasat és hatékonysaganak értékelését.

A szakmai tovabbképzést a kdzvetlen vezetd, a mindségiranyitasi tovabbképzést a Mindségiigyi
Vezetd feliigyeli. A Foiskola vezetése tamogatja a személyi adlloméany szakmai és tudomanyos
fejlodését. Ennek legfontosabb formai:

- konferencidkon, tudomanyos rendezvényeken torténd részvétel,

- publikacids tevékenység,

- konyvtar, szamitogépes adatbazisok hasznalata,

- szakmai ¢és tudoményos képzések,

- 0sztondij, kiilfoldi munkavégzés.

A Foiskola 1) munkatarsai szamara a Mindségiigyi Vezeté a munkaba allast kovetéen egy
hoénapon beliil tdjékoztatast tart. A személyi allomany szdmara évente legaldbb egy alkalommal
tovabbképzést szervez, amelyeken a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos ismereteket
meélyitik el, és megismerik a feladataikat a mindségcélok elérésében.

A szakfejlesztési forumokon az adott szak és a szakirdnyok feleldsei ismertetést tartanak a

mindségiranyitas helyzetérdl és a szakfejlesztés, illetve a szakirany fejlesztés lehetéségeirdl.

A személyes Kkarriertervezést dontéen az Foiskola oktatoinak évenkénti oOnértékelése, a
szakteriilet fejlodésének kovetése, hallgatoi értékelés, valamint a vezetoi értékelések egyiittesen
alapozzak meg.

Infrastruktira

A Foiskola vezetése gondoskodik arrdl, hogy olyan infrastrukturat hataroz meg, valosit meg és

tart fenn, amely a képzés megfeleld6 mindségét biztositja. Az infrastruktura egyértelmiien

tartalmazza

- az épiileteket, a munkahelyet és a hozzatartoz6 feltételeket,

- az iradnyitashoz sziikséges eszkozodket, informacio-és kommunikacid technikat szallito
eszkodzoket,

- az ezekkel kapcsolatos szolgaltatasokat.

Az infrastruktira allagaért és rendelkezésre allasaért a gazdasagi igazgato felelds.

A Foiskolai informatikai rendszerének uzemeltetését, feladatait és hataskorét az SZMSZ,
valamint a vonatkozo6 rektori intézkedés tartalmazza.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
Lelkészképzo Foiskola
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Munkakornyezet

A Foiskola vezetése gondoskodik arrol, hogy olyan munka- és képzési kornyezetet hatdroz meg
¢és valosit meg, amely a képzésre vonatkozd kovetelmények megfeleloségének eléréséhez
sziikségesek, ¢s amely kedvezden befolyasolja az alkalmazottak, az oktatok ¢és a hallgatok
motivaltsagat, megelégedettségét ¢és teljesitményét, hogy ezzel elémozditsa a Fdiskola
mikodésének fejlesztését.

A kedvezé munkakornyezet megteremtése elsésorban a kovetkezoket dleli fel:

- munkavédelmi, biztonsagi rendszabalyok érvényesitése,

- ergondmiai alapelvek alkalmazasa,

- a Foiskola munkatarsai munkakoriilményeinek folyamatos fejlesztése.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
Lelkészképzo Foiskola
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A KEPZES

A képzés lefolytatasa

A Foiskola vezetése az azonositott képzési folyamatainak végrehajtasdra vonatkozo

szabalyozasat — 0sszhangban a mindségiranyitasi rendszer mas folyamatainak kovetelményével —

ugy tervezi meg, hogy

- azok csak olyan tevékenység nyujtasat tegyék lehet6vé, mellyel kapcsolatban minden
kovetelmény tisztazott, ideértve a kiilsé és a bels6kovetelményeket is (mindségcélok,
indithat6 képzési iranyok, szolgaltatasfejlesztés eredményei, egyéb),

- a benniik eldirt tevékenységek megvalositasaval és eréforrasok megteremtésével azok a
kivant végeredményre vezessenek,

- a képzés lefolytatdsdhoz kialakitja a sziikséges dokumentécios rendszert,

- a sziikséges mértékben biztositsa a szolgéltatasi folyamat sordn a kovetelmények
teljesitésének figyelemmel kisérését, és a teljesités igazolasat,

- a képzési dokumentaciok biztositsak a realis értékelést,

- a képzés kimeneti adatai és annak formai feleljenek meg a hatalyos jogszabalyoknak.

A megrendelékkel kapcsolatos folyamatok

A képzésre vonatkozd kdvetelmények meghatdrozasa

A Féiskola meghatarozza:

- a megrendel6 altal el irt kovetelmények teljesitésének a modjat;

- azokat a kovetelményeket, amelyeket a megrendeld nem jelolt meg, de amelyek
sziikségesek az eloirt vagy a szandek szerinti alkalmazéashoz;

- a célok eléréséhez sziikséges tovabbi kovetelményeket.

A Fdiskola a hallgatoi kovetelményrendszerben hatarozza meg:

- az Ftv keretei kozott a felvételi eljaras rendjét,

- a hallgatoi jogok gyakorlasanak és kotelességek teljesitésének rendjét, a hallgatoi
tanulmanyi rendet,

- a hallgatot terheld fizetési kotelezettség megallapitasanak és teljesitésének rendjét, a
hallgatoi juttatasok elosztasat,

- a hallgatoi fegyelmi és kartéritési ligyek elbirdlasi rendjét,

- a hallgatoi balesetek megel6zésével kapcsolatos és a bekovetkezett balesetek esetén
kovetendo6 eldirasokat,

- az es¢lyegyenlOségi eljaras rendjét.

A képzésre vonatkozo kovetelmények atvizsgalasa

A Fdiskola tanévenként atvizsgdlja a képzésre vonatkozd valtozokat. Ezt az atvizsgalast a

Foiskola elvégzi, még mielétt a megrendeld felé kotelezettséget vallalna a képzésre, és

gondoskodik arrdl, hogy

- a képzésre vonatkozd elvardsok szervezeti egységekre lebontva meghatdrozottak
legyenek;

- az egyes szervezeti egységek vezetOi a sajat szervezeti egységekre feladatot hatarozzanak
meg, amelyekben a konkrét megrendelési, vagy szerzédéses kdvetelményeket kielégitik;

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
Lelkészképzo Foiskola
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- a Foiskola minden szervezeti eleme tdmogassa a meghatarozott kovetelmények
teljesitését.

Ha a képzésre vonatkozd kovetelmények valtoznak, az Foéiskola gondoskodik az ezekre
vonatkoz6 dokumentumok modositasardl és arrol, hogy az ezzel foglalkozo szervezeti elemek ¢€s
személyek tudomast szerezzenek a megvaltozott kovetelményekrol.

Kapcsolattartds a megrendelékkel
A Féiskolan a megrendeldk igényeinek altalanos jellegii feltérképezése, aktualizalasa a szak- és
szakirany-felel6sok feladata.

A Foiskola a hazai felsdoktatas sajatos kulcsszerepléjeként, ismertségének novelése érdekében
marketing tevékenységet folytat. Ennek a megjelenési formaja lehet:

- intézményi tajékoztatok,

- rendezvényeken, konferencidkon valo megjelenés,

- nyilt napok megrendezése, egyéb rendezvények.

A megrendelékkel torténd kapcesolattartas soran nemcsak az igények kutatasa torténik, hanem a
mar nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos megrendeldi vélemények (elégedettség) megismerése
is, annak érdekében, hogy az Fdiskola mérje a megrendeldi elégedettség szintjét, és tovabbi
novelésére intézkedéseket tehessen.

A megrendelokkel tartott kapcsolat soran a Foéiskola olyan kommunikacié megvaldsitasara

torekszik:

- melyben minél tobb a személyes elem,

- melynek soran a megrendel6ktol kivant ido- és energiaraforditas optimalis,

- mely alkalmas a latens megrendeldi igények feltarasara és megfogalmazasara,

- melynek alapjan a megrendeldi elvardsok pontosan definidlhatova, atlathatova és
visszaigazolhatova valnak.

A Foiskola rendkiviil fontosnak tartja, hogy a képzési tevékenységét kozvetleniil igénybe vevo
hallgatokkal megfeleld kapcsolatot alakitson ki. Az alkalmazottai mindig tudatdban vannak, hogy
a képzés altalanossagban milyen viselkedési formakat kivan toliikk. Erre a szempontra kiilonds
hangsulyt helyez a Foéiskola alkalmazottainak kivéalasztasakor, képzésekor, valamint képzésbe
bevont draadok kivalasztasakor.

A hallgatoi vélemények, visszajelzések Osszegyijtése a Mindségfejlesztési Program keretében
torténik. Ez az aktiv hallgatdi idészakon tal véleményt, elégedettséget vizsgal és kér a munkaban
elhelyezkedett, végzett hallgatoktol és a munkaltatoktol.

A hallgatoi vélemények, észrevételek és tapasztalatok feldolgozasa, és az azok alapjan
sziikségessé valo intézkedések meghozatala a mindségiranyitasi rendszer keretében torténik.

A Foiskola fontosnak tartja a beiskolazoéi elvarasok figyelembe vételét, ezért kapcsolatot alakit ki
a megrendeldkkel annak érdekében, hogy felmérje az igényeiket és megvizsgalja a végzett
hallgatok tudasaval és a megszerzett képességeivel vald elégedettségét. A kapcsolattartds
legfontosabb résztvevdje a szak/szakirany felelds.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
Lelkészképzo Foiskola
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A Foiskola tevékenységeinek szabalyozasa, mindségiranyitasi rendszerének miikodtetése soran —
a kitiizott célok értelmében — azt is a figyelmének kozéppontjaba allitja, hogy megel6zze a
reklamécidhoz vezeté nemkivéanatos helyzetek kialakuldsat. Ha ezen eréfeszitések ellenére a
megrendel6i barmely koréb6l reklamacid érkezik, azt igyekszik a leheté leggyorsabban,
rugalmasan, koriiltekintéen kezelni, ugy, hogy ezzel elérje a megrendeldi megelégedettségét. A
képzések, a megrendelt kutatas-fejlesztések folyaman a tantargyfeleloshoz, oktatohoz és
kézremiikodokhoz bejelentett hallgatdi vagy megrendeldi reklaméciokat a Féiskola munkatérsai a
vonatkozd6 rektori intézkedés alapjan kezelik.

Tervezés és fejlesztés
A Fdiskolan a tervezés és fejlesztés a szaklétesitésre és szakinditasra vonatkozik.

A tervezés és fejlesztés megtervezése

A tervezés ¢és fejlesztés tervezése soran az Fdiskola a kdvetkezdket hatarozza meg:

- az elkészitendd terveket,

- a tervezés ¢€s fejlesztés szakaszait,

- az atvizsgalasi, az igazoldsi és az érvényesités tevékenységeket, amelyek a tervezés és
fejlesztés egyes szakaszaiban alkalmazandok,

- a tervezéssel €s fejlesztéssel kapcsolatos feleldsségi koroket és hataskoroket.

A Fdiskola a tervezésben és fejlesztésben éErintett kiilonbozd szervezeti elemek kozotti
kapcsolatokat ugy irdnyitja, hogy eredményes kommunikécié valosuljon meg, €s vildgos legyen a
felelosségi korok elosztasa. A szak-, illetve a szakirany-felelgsok feladat- és hataskorét az
SZMSZ tartalmazza.

A képzés fejlesztését a szakfejlesztési forumok iranyitjak, a forumok Osszetételét és fobb
feladatait a kari SZMSZ-ek tartalmazzak.

A tervezési eljaras kimendadatait a tervezés és fejlesztés eldrehaladasanak megfelelden az érintett
szervezeti egységek naprakész allapotban tartjak.

A tervezés és fejlesztés bemend adatai

A Fdiskola a tervezésre és a fejlesztésre bemend adatokat a képzési és kimeneti kovetelmények

alapjan hatarozza meg. Az 1j szaklétesitések esetében a kovetelményeket a megrendeldi

igényeknek megfelelden alakitja ki.

A bemeng adatok a kovetkezoket tartalmazzak:

- a megrendeldi igények megjelenése illetve azoknak a valtozasa;

- az oktatokkal és az 6sztondijas hallgatokkal szembeni kovetelmények;

- a vonatkozo jogszabalyok, a MAB ttmutatoi €s a szabalyzatok kovetelményei;

- a régebbi, hasonlo tervekbdl leszarmaztatott informéaciok;

. egyeb kovetelmények, amelyek a sziikségletnek megfeleléen a tervezés és fejlesztés
szamara lényegesek.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
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A bemené adatokat az Foiskola atvizsgalja abbdl a szempontbol, hogy kielégitik-e a megrendeldi
igényeket.

A tervezés bemend adatait a jogszabalyok eldirasai értelmében alapvetéen a megrendeldk és a
feliigyeleti szervek biztositjak. A masodik csoportjat az éves értékelések, oOnértékelések
biztositjak. Az ismert adatok birtokaban valamint tavlati elgondolasok felvazolasa utan kezdddik
meg a képzés tevékenység tervezése, amely tevékenységet a Foiskola tanulmanyi és
oktatasszervezési szervezete koordinalja és hajtja végre a szak- és szakirany-felelésok és a
tanszékek kozremiikodésével.

A tervezés és fejlesztés kimend adatai

A Foiskola a tervezés ¢€s a fejlesztés kimend adatait ugy alakitja ki, hogy az eldsegitse a tervezés

¢s fejlesztés bemend adataival vald dsszehasonlitdst és jovahagyja azokat.

A tervezés és fejlesztés kimend adatai:

- kielégitik a tervezés €s fejlesztés bemend kovetelményeit,

- megfelelé informaciot szolgaltatnak a képzési tevékenységhez,

- tartalmazzdk a képzés elfogadasi kritériumait és jellemzdit (MAB, intézményi, szak,
szakirany).

A Foiskola a kimend adatokat az érintettek rendelkezésére bocsatja.

A tervezés és fejlesztés dtvizsgalasa, igazolasa és érvényesitése

A Féiskola a tervezés ¢s fejlesztés modszeres atvizsgalasat, igazolasat és érvényesitését a munka
megfelel6 szakaszaiban és szintjein a tervezett intézkedéseknek megfeleléen elvégzi, amelynek
keretében kiértékeli a tervezés ¢€s fejlesztés eredményének képességét a kovetelmeények
teljesitésére, valamint felfedi a problémakat, és javaslatot tesz a sziikséges intézkedések
megtételére.

A képzeés tervezésének ¢és fejlesztésének atvizsgalasat, igazolasat és érvényesitését a szak
vezetdje végzi, megfeleldség esetén igazolja a kimend adatokat, és ez a tervezés és a fejlesztés
bemenetét képezi a szakfejlesztési forum részére. A feladat elvégzéséért a szak- és szakirany-
felel6sok felelnek.

A tervezés és fejlesztés valtoztatasainak kezelése

A valtozas kezelése minden esetben a jogszabalyi eldirasok és a MAB elvarasainak figyelemmel
kisérése ¢és a valtozasok alapjan a bels6 szabalyozas modositasaban valosul meg. Minden tervezés
és fejlesztés valtoztatdsat az éppen érvényes szabalyozoknak megfeleléen készitjik el, és az
atvizsgalasok eredményérol és a sziikséges intézkedésekrdl feljegyzések késziilnek.

A képzés szabalyozasa

A képzés nyujtasa a felmeriilt képzési igény (vagy az erre utald informaciok) megjelenésétol a
szak alapitasan, inditdsan, a képzés folyamatan keresztiil az igény megsziinéséig, vagy a
gazdasagossag hataraig tart.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
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A képzés szabalyozasanak alapjai

A Foéiskola vezetése gondoskodik arrol, hogy a képzést szabalyozott feltételek kozott tervezzék és

végezzEek. A szabalyozott feltételek tobbek kozott az aldbbiakat tartalmazzak:

- alljon rendelkezésre a képzés jellemzait leiro tajékoztatd,

- sziikség szerint alljanak rendelkezésre az oktatasi segédletek,

- alljanak rendelkezésre a képzés technikai berendezései,

- legyenek kidolgozva a képzés figyelemmel kisérésére szolgdldo modszerek,

- alljanak rendelkezésre a képzés eredményességére vonatkozdé mérd- és megfigyeld
eszkozok,

- alljon rendelkezésre a mindenkor hatalyos Fdiskolai Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat.

A képzés az érvényes tantervek alapjdn, meghatdrozott tananyagok felhasznalasaval, az
oratervben rogzitett idokereten beliill valésul meg. Meghatarozasra és megtervezésre keriil
minden olyan folyamat, amely kézvetleniil befolyéasolja a képzés mindségét. A Fdiskola vezetése
gondoskodik arrdl, hogy ezeket a folyamatokat szabalyozott koriilmények kozott végezzék.
Biztositjdk a képzés sordn hasznalt berendezések, eszk6zok alkalmassdgat rendszeres
karbantartasat.

Az oktatasi feladatok teljesitését igazolé adatok és informaciok rogzitésre keriilnek. Igy
ellenérizhetd és igazolhatd, hogy a képzési folyamatok az eldirasok szerint mennek végbe.
Meghatarozasra keriilnek a képzés mindségét befolyasolo elemek, az ellendrzés modja, eszkozei,
felelosei és mindezek dokumentalasa.

A folyamatok megfeleldségérdl a folyamatért felel6s vezetd dont.

A hallgatoi tudas felmérése

A vizsgak — ideértve a zarOvizsgat és a szakdolgozat védéseket is — nyilvanosak. A nyilvanossag
indokolt esetben korlatozhato, vagy kizarhatd, amelyrdl a tanszék vezetdje dont.

A vizsgarol és annak eredményérdl jegyzokonyv késziil. A vizsgaztatd az értékelést bevezeti az
ETR rendszer adattaraba és a leckekonyvbe, a Tanulmanyi Hivatal pedig a térzslapokra.

A Foiskola vezetése rendszeresen feliilvizsgalja a tudasértékelés rendszerét, és gondoskodik a
folyamatos fejlesztésérol.
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MERES, ELEMZES ES FEJLESZTES

Altalanos utmutatis

A Foiskola vezetése megtervezi és bevezeti a mindségiranyitasi rendszer azon mérési, elemzési
¢s fejlesztési folyamatait, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy

- mutassa be a képzési és kapcsolddo folyamatainak megfelelését,

- mérje fel a mindségiranyitasi rendszer megfeleldségét, valamint

- folyamatosan fejleszteni tudja a mindségiranyitasi rendszer eredményességét.

A Fdiskola a képzés, mint fé6folyamat nyujtasanak soran a feladatok ellatasanak megfeleldségérol
tobbszintli, egymasra ¢épiill6 mérések rendszerével bizonyosodik meg. Ez a mérési rendszer
igazodik a kovetkezo alapelvekhez:

- a képzés dominansan specialis jellegéhez (eredményességeérdl értékelést végezni csak a
képzési folyamat kiilonbozo szakaszaiban végzett mérések egyiittes elemzése alapjan
lehet);

- a végrehajtds és a végrehajtas megitélése is sok szubjektiv elemmel terhelt, ezért
sziikséges a képzés folyamatanak és eredményességének mas irdnyl értékelése is
(hallgatoi elégedettség, munkatarsi értékelések, kiilsdértékelések).

A Foiskolai mérési, elemzési és beavatkozasi tevékenységeket harom szinten értelmezziik: egyéni
végrehajtasi szint (oktatoi onértékelés), oktatasi szervezeti egység szint (tanszéki értékelés, szak,
és szakiranyi értékelés), féiskolai szint.

A Foiskolai mikodés jogszabalyi kereteihez sziikséges méréseinek lefolytatisa a MAB altal
kiadott utmutatok figyelembe vételével késziil el (a mérési rendszer segitségével megvalosithatd
az akkreditacios kovetelmények teljesitésével jard onértékelés).

A mérési rendszer eleget tesz a mindségiranyitasra vonatkozdéan megfogalmazott elvarasoknak
(altalaban konkrét statisztikai mutatok jellemzik az eredményeket, és ezek alapjat képezik a
célértékekkel valo 6sszehasonlitasnak), illetve 0j célérték kitlizésének.

A mérések, figyelemmel kisérések eredményének elemzése, €s a sziikséges beavatkozdsok
megtétele kiilonbozd szinteken €s tobb periddusban torténik, az irdnyitasi rendszer, illetve a
képzés mas-mas elemére koncentralva:

- a képzési folyamatok terv szerinti, mindennapos miikodéséhez k6tédé beavatkozasok;

- reagalas alkalomszer(i hallgat6i, munkatarsi jelzésekre, visszajelzésekre;

- a rendszerszerti mikodés ellendrzése, belsé feliilvizsgalatok (auditok) nyoman feltart
eltérésekre torténd beavatkozasok;

- kiilso értékelések (harmadik fél altali auditok, ellendrzések, akkreditacids észrevételek)
eredményeképpen végrehajtasra kerlildé beavatkozdsok, intézkedések, (parancsok,
utasitasok);

- az el6zé6 pontokban felsorolt Iépések fdiskolai Szintli mindségiranyitas szemponth
elemzése és — sziikség esetén — dontéshozatal,

- rendszeres hallgatoi és munkatarsi felmérések elemzése;

- a mindségmutatok értékeinek éves elemzése;

- foiskolai szintli vezetdségi atvizsgalasok és stratégiai szintli dontések.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
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A felsorolt teenddk elején a beavatkozasok dontéen helyesbitések, tovabb haladva el6térbe
kertilnek a kiilonboz6 szintli helyesbitd, megel6zé, illetve fejleszto jellegii intézkedések.

A mérési rendszer fobb elemei:
. a megrendeldk elégedettségmérése:
- a fenntartoé,
- a munkaadoé,
- az egyéné (hallgatoé) a képzés ideje alatt, tdvozaskor, bevalas soran.

. az érdekeltek elégedettségmérése:
- a munkatarsaké/oktatokeé.
. a mikodés jogszabalyi keretei:

- Ftv. és kapcsolddo jogszabalyok,
- MAB Akkreditacios Utmutato.

Mérés és figyelemmel Kkisérés

A megrendelé megelégedettsége

A Féiskola f6 profilja a kiillonb6z6 képzések lefolytatdsa, ami 1ényegében human szolgaltatas
nyGjtasa a megrendel6k felé. A Foéiskola eredményességének, jO munkavégzésének legfébb
kontrolja az, amikor a megrendel6k megelégedettek.

A Foiskola megrendel6i kore tobb réti. A hallgatonak, a fenntartonak, a megrendelének és mas
alkalmazo szervezetnek, illetve az érintett minisztériumoknak eltéroek az érdekeik.

A Foiskola vezetése fontosnak tartja annak a vizsgalatat, hogy a megrendeldi elvarasoknak és a
jogszabalyi kovetelményeknek vald megfelelésrél miként vélekednek a megrendeldi.

A Foiskola a legfontosabb érdekelt felei (hallgatok, alkalmazottak) véleményére nem csak
kozvetett informaciok alapjan kivan kovetkeztetni (reklamacidk, spontan észrevételek), hanem
kozvetlen, elére megtervezett, egymasra épiilé megnyilatkozast tesz lehetévé szamukra.

A Féiskola a hallgatok és az alkalmazottak esetében elégedettség mérésére eszkdzként alapvetden
kérddivet hasznal. Ezzel megkonnyiti az eredmények szamszerisithetdségét és
Osszehasonlithatosagat, és igy a Fdiskola kikiiszoboli az interjukészitd szubjektumat. A hallgatok
a képzés minden félévében Ilehetdséget kapnak a megelégedettségiik (véleményiik)
kinyilvanitasara. Annak érdekében, hogy a hallgatok az oktatokrol, a tantargyakrdl, az oktatési és
tamogatd folyamatokrol megfelelé modon jelezhessék véleményiiket, a Hallgatoi Onkorméanyzat
aktivan részt vesz a kérdéivek kidolgozasdban, és tamogatja a mérések magasabb ardnyt
végrehajtasat (segit az érdeklddés felkeltésében).

A Foiskola mindségképességének kulcseleme az alkalmazottak teljesitOképességének,
elkotelezettségének magas szinten tartasa, igy a belsd human eréforras kezelése kiemelt feladat.

A Foiskola Mindségiigyi Vezetdje a végzettek alkalmazoinak (munkaltatok, beiskolazok)
megelégedettség vizsgalataval is a képzés hatékonysagat, hatasossagat ellenérzi.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
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A kiilsé ellenérzések, auditok, akkreditacios eljarasok, MAB felé benyujtott onértékelések
eredménye utal a feliigyeleti, akkreditalo, tanusitd szervezetek véleményére. Ok képviselik az
érdekelt felek egy specialis, am nagy jelentdségli csoportjat.

Ezeken kiviil a Foiskola valamennyi partnerének lehetdsége van véleményét, észrevételeit
kozvetleniil (szoban, irasban) eljuttatni az Fdiskola munkatarsaihoz, akik eljuttatjdk a témanak
megfelel6 vezetoéi forumra. A vezet6i forum feladata, hogy sziikség esetén reflektaljon azokra.

Belséaudit

A Foiskola tervezett idészakonként belsé auditokat végez annak a megallapitasara, hogy a
mindségiranyitasi rendszer megfelel-e a tervezett intézkedéseknek, tovabba az Foiskola altal
Kitizott kovetelményeknek, valamint bevezetése és mitkodtetése eredményes-e.

A Foéiskola vezetése belsd audit programot hajt végre abbdl a célbol, hogy a mindségiranyitasi
rendszer céloknak megfelelé mitkodését ellenérizze. Az Foiskola vezetése az auditokat a rendszer
fejlesztésének szempontjabol kiemelked6 jelentdségiinek tartja, ezért megtervezésiikre ¢és
végrehajtasukra nagy gondot fordit.

Az auditok soron kiviili elrendelése a Mindségligyi Vezetd javaslatira a Tudomanyos Tanécs
elndke hataskorébe tartozik.

Az auditokat megfeleléen képzett személyek hajtjak végre, akik nem feleldsek az auditalt
tertiletért, és fliggetlenek az auditalt teriilet vezetésétél. A belsé auditot végrehajtdo személyeket
(bels6 auditorokat, akik auditcsoportokat alkotva végzik a feladatukat) a rektor bizza meg.

Az auditok soran a vizsgalatot végzd személy értékeli az auditalt folyamatra vonatkozo
dokumentumokat és feljegyzéseket, tovabba a szolgéltatasi munkavégzés gyakorlatat és a
kapcsolodo tevékenységeket.

Az auditokat az éves ellendrzési, illetve auditterv alapjan az féiskolai Mindségiigyi Vezetd
szervezi.

Az audit tapasztalatairdl feljegyzések késziilnek.

Az egyes auditalt folyamatokért felelds vezetok attekintik, meghatarozzak és jovahagyjak azokat
a helyesbitdé tevékenységeket, amelyek az audit sordn feltart hidnyossdgok kijavitasahoz
sziikségesek. Azon folyamatoknal, ahol a belsé audit hidnyossagot tart fel, jabb auditot kell
tartani abbodl a célbol, hogy megallapitsdk a helyesbitd tevékenység és annak dokumentaldsa
végrehajtasat.

A bels6 audit jelentéseket a Minbségiigyi Vezetd értékeli, és felhasznalja a mindségiranyitasi
rendszer mikodési hatékonysaganak elemzésére. A Foéiskola vezetése a mindség fejlesztése
érdekében a jelentések alapjan ) mindségi célokat jeldl ki, és meghatarozza a célok elérésének
madjat és feleldsét.
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Az érdekelt felek megelégedettségének mérése és figyelemmel kisérése

A képzési folyamat napi menetének figyelemmel kisérése a képzést (oktatast, nevelést) végzo
oktatok és kollégiumi nevelok feladata. A képzés eredményességét a vevOi megelégedettség
kiilonbozé formainak begytijtése utdan méri a Fdiskola. A képzési folyamat éves értékelése a
MAB  Akkreditacios  Utmutatja  alapjan  elkészitett  onértékeléssel  és  hallgatoi
elégedettségméréssel torténik.

A képzési folyamat hosszabb tdvii eredményességét a végzett hallgatdéi és a munkaltatoi
megelégedettségi vizsgalatok, valamint a MAB akkreditacios vizsgalata méri.

Az adatok elemzése

A Foiskola vezetése gondoskodik arrdl, hogy a mindségiranyitasi rendszer megfelel6ségének és
eredményességének bizonyitdsara ¢és a mindségiranyitasi rendszer eredményességének
folyamatos fejlesztésére adatokat gytlijtsenek €s elemezzenek.

A Foiskola vezetése gondoskodik arrol, hogy az adatok elemzése informaciokat szolgaltasson az
érdekelt felek megelégedettségérol, az eldirt kovetelmények teljesitésérol és a képzési folyamatok
jellemzairdl és trendjeirdl.

A Fdiskola vezetése a minGségiranyitasi rendszer miikodésének szempontjabol fontosnak tartja
azt, hogy a vezet6i dontések megfelel6adatokkal legyenek alatamasztva. Ennek megfeleléen az
alabbi teriileteken végez az Fdiskola rendszeres adatelemzéseket:

- a megrendel6k megelégedettsége,

- a képzési folyamatrol gytijtott adatok (folyamat kdzben €s végén),

- minéségeélok megvaldsulasa,

- a szallitok mindsitése, kiemelten a kiilsé éraadok/oktatok teljesitménye,

- az oktatast segitd infrastruktura fejlesztésérdl szold adatok,

- a képzés hatékonysaga,

- a mindségiranyitasi rendszer mitkodése.

Fejlesztés

Folyamatos fejlesztés

A Fdiskola folyamatosan fejleszti a kialakitott mindségirdnyitasi rendszer eredményességét a
mindségpolitika, a mindségcélok, az auditok eredményei, az adatok elemzése, a helyesbitd és
megelézo tevékenységek valamint a vezetdségi atvizsgalas tjan.

A képzési folyamatrol a hallgatok tanulmanyaik soran kozvetett ¢és kozvetlen moddon
informaciokat adnak, amelyekkel az oktatok ndvelni tudjak a képzés hatékonysagat. A végzett
hallgatéi és munkaltatéi megelégedettségi vizsgalatok eredményei a képzés egészére ¢és
eredményességére adnak informaciot, ezzel lehetdséget teremtenck a folyamatos fejlesztésre. Az
alkalmazottak megelégedettségi vizsgalatai a képzési folyamathoz kozvetleniil kapcsolddod
folyamatok fejlesztéséhez nyujtanak segitséget.

A fenntartd elvarasainak ¢és a megelégedettségi vizsgalatok eredményeinek elemzése alapjan
torténik a tantervek, tananyagok és az oktatdsmodszertan fejlesztése.

Wesley Janos Mindségiranyitasi Kézikonyv
Lelkészképzo Foiskola



25

A mindségiranyitasi rendszer tobbi elemének folyamatos fejlesztését a mindségpolitika
szellemében, a mindségcélok kitlizésével, az auditok eredményeinek, az adatok elemzésének, a
helyesbitd és megel6z6 tevékenységeknek, valamint a vezetdségi atvizsgalasnak az alapjan a
foiskolai mindségiranyitasi rendszer szerepl6i (szervei) végzik, és az adott szintli vezeték (az
Foiskola egészét illetden a Szenatus, illetve a rektor) dontésein, utasitasain keresztiil érvényesitik.

Budapest, 2009.

Dr. Ivanyi Gabor
rektor
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