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|. Bevezetés

A Sapientia Szerzetesi Hittudomanyi Fdiskola (a tovabbiakban: Foiskola) szandéka,
hogy a fenntartok altal a Kiildetésnyilatkozatban megfogalmazott iranyokat kovetve ¢és
egyben a magyarorszagi és az europai felsdoktatdsi elvardsoknak is megfelelve mindségi
képzést folytasson.

Ennek érdekében a 2001 o6ta miikodd mindségbiztositasi rendszerét folyamatosan
feliilvizsgalja és a szervezeti- és miikodési valtozasokhoz igazitja annak érdekében, hogy az
valoban a mindségi oktatas, valamint a katolikus hit és erkolesnek valdo megfelelést és a
szerzetesi lelkiilet megvalosulasat szolgalja.

A Fdiskola folismerve, hogy hatékony mindség-mérést, illetve mindség-fejlesztést
akkor tud elérni, ha mindségbiztositdsi rendszere sajat céljaihoz és szervezeti kultarajahoz
igazodik, mindségbiztositasi rendszerét az eurdpai felsdoktatasban alkalmazott rendszerekre
épitve, de az intézményi sajatossagokat figyelembe véve alakitja ki, amelyet a jelen
Kézikonyv és Szabéalyzatban (a tovabbiakban: Kézikonyv) rogzit. (Az elnevezés utal arra,
hogy a dokumentum rdgziti a mindségbiztositds rendszerének felépitése és modszertana
mellett az eljarési, végrehajtasi szabalyokat is.)

A Foiskola a Kézikonyv legutdbbi, 2005-6s moddositasat kdvetden tobb szervezeti
atalakulast €It meg, igy a mindség-ellendrzés 1) formai alakultak ki, amelyek eziddig nem
kaptak intézményes format. A Szenatus 2011. december 16-1 iilésén moddositasokkal
jovahagyta a késziild 0j Kézikonyv szerkezeti vazlatat, amely a Foiskola mindségfejlesztési

tevékenységének alapjat jelentette.

Il. Minoségpolitika

A Foiskola a fenntartok stratégiai iranymutatdsaiban, igy elsésorban a
Kiildetésnyilatkozatban kozvetitett értékrendre alapozva €s a hossza tavu célokra tekintettel,
az aktualis jogi, tarsadalmi elvarasokat és lehetdségeket folmérve alakitja képzési struktirajat,
szervezeti miikodését.

A helyzetfelmérést, a stratégia alakitasat, az egyes mindségfejlesztési 1épések tervezését
a mindségbiztositasi rendszere segiti. Mindségbiztositasi rendszerét a belsd igényekhez és a
kiilsé elvarasokhoz (dgazati politika utasitasai, vonatkozd jogszabalyi rendelkezések, MAB

elvarasok, nemzetkdzi elvarasok) igazitja.



A mindségpolitikai célok megvalositasa ugy lehetséges, ha az intézményben
foglalkoztatottak ismerik a foiskola értékrendjét, a hossza és rovidtavu célokat és azokat szem
elott tartva felelosen végzik munkdjukat. A féiskola vezetése ezért
e az intézmény Kiildetésnyilatkozatat a helyben szokdsos mdédon nyilvanossagra hozza;

e a foiskola oktatoi, dolgozdi és hallgatoi felé minden forumon kozvetiti az intézmény-
fejlesztés 0 iranyait;

e az intézmény az oktatok, dolgozok és hallgatok visszajelzéseire épitve tervezi miikodését,
alakitja mindségfejlesztési stratégiajat.

A Foiskola keresztény vilagnézeten alapuld értékrendje Krisztus személyes példajaban,
a Szentirdsban, a szent hagyoményban, az Egyhaz tanitdsdban és a szerzetesség hagyoma-
nyaban rogzitett orok értékeken nyugszik. A Foiskola miikodését ez az értékrend hatdrozza
meg, ezért a mindséget a szakmai kompetenciak mellett a spiritualis, emberi tényezoket is
figyelembe véve méri. A Foiskola kiemelt jelentdségiinek tartja, hogy az intézményben

alkalmazottak munkéjukban elkotelezettek, személyiikben hiteles keresztények legyenek.

I11. Altalianos rendelkezések

1. A Kézikonyv célja

A Kézikonyv célja, hogy a mindségfejlesztési feladatok rendszerezetten és
attekinthetden megismerhetoek legyenek, keretet biztositva a kivant miikodés

megvalositasdhoz.

2.A Kézikonyv hatalya

1. A Kézikonyv hatdlya kiterjed a Fdiskola valamennyi szervezeti egységére, a
foglalkoztatds formdjatol (munkaviszony, diszponalt, megbizasi jogviszony) filiggetleniil
valamennyi oktatora, kutatora, nem oktatdo statuszban foglalkoztatott dolgozokra és
valamennyi az SzZMSz hatélya ala tartozé hallgatora.

2. A Kézikonyv hatalya kiterjed a Foiskola teljes miikodésére, vagyis valamennyi
szervezeti egység milkddése, tovabba valamennyi képzésén folytatott oktatasi és az ehhez
kapcsolodo oktatasszervezési tevékenység mérésére, értékelésére, illetve a folyamatok
fejlesztésének tervezési és ellendrzési eljarasaira.

3. A Kézikdonyv a hatdlyba 1épést6l hatarozatlan iddére szol. A Kézikonyvet a

Mindségbiztositasi Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag) a rektor utasitasa szerint, de



legalabb két évente feliilvizsgalja. Sziikséges a szabalyzatot feliilvizsgélni, ha az oktatas-
kutatas, az infrastruktara fejlesztése, a képzés, vagy a kiils6 kapcsolatok szerkezeti, tartalmi

valtozasa ezt indokolja.

3.A Kkiilso és belso szabalyozasi kornyezet

A foiskola mindségbiztositasi rendszere két pillérre épiil:

1. Kiils6 kovetelmények:

(1) az ENQA (Eurdpai Minéségbiztositasi Szervezet) altal megfogalmazott és az europai
felséoktatasért felelds miniszterek altal elfogadott alapelveket: A mindségbiztositas
sztenderdjei ¢s iranyelvei az Europai Fels6oktatasi Térségben (Standards and
Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area).'

(2) vonatkoz6 allami jogszabalyok, els6sorban a felsGoktatast szabalyoz6 torvény és
végrehajtasi utasitasai,

(3) MAB akkreditacios kovetelmények,

(4) Magyar Katolikus Egyhaz szabalyai,

(5) Statuti Generali di Pontificio Ateneo Sant'Anselmo (a romai székhelyii Szent Anzelm
Papai Egyetem vonatkozo el6irasai)

(6) Nevelési Kongregacio

(7) Szerzetesi Kongregacio

2. Bels6 kovetelmények: fenntartok, valamint az intézmény vezetése altal meghatarozott

elvarasok, s azok megvalosulasat mérd belsé mechanizmusok.

4. Az alkalmazott minéségbiztositasi rendszer

1. A Féiskola a szervezeti 6nértékelésében az EFQM (European Foundation for Quality
Management — Eurdpai Mindségfejlesztési  Alapitvany) alapa  modellt" tekinti a
mindségbiztositasi rendszere alapjanak, amely alkalmas miikodésének atfogd vizsgalatara és a
TQM (Total Quality Management) alapelvek alkalmazasa eredményességének mérésére.
A Foéiskola a modell kritériumrendszerét mikodési sajatossagaira értelmezve alkalmazza.

2. Fobb intézményi sajatossagok:

(1) kis intézmény
(2) személyesség
(3) informalis kapcsolatok, feladatellatas nem biirokratikus

(4) katolikus hit és erkdlcs alapjain allo, szerzetesi intézmény



3. A modell alapjan végzett onértékelés a problémamegoldas PDCA®, azaz a tervezés
visszacsatolasra ¢épilé elvét koveti: folyamat értékelése, a tanulsagok levonasa, a
kovetkeztetések hasznositasa.

4. A Foiskola torekszik a folyamatosan valtozé kiilsé és belsé igényeknek megfelelve
mindségi oktatast folytatni, a dontési folyamatokba valamennyi tagjat (oktatod, dolgozo,
hallgatd) bevonni, igy a fOiskola teljes kozosségét érdekeltté tenni a mindség folyamatos

fejlesztésében.

5.A Minéségbiztositas féiskolai szervezete

1. A mindségiranyitasi rendszer szervezeti kereteit a Féiskola SzMSz-e hatarozza meg,
amely rendelkezik a Szenatus mell¢ rendelten miikodd allandod bizottsag 1étrehozasarol,
Osszetételérdl és alapfeladatairol.

2. A Kézikonyv az alabbiak szerint hatdrozza meg a mindségbiztositdsi rendszere
Foiskola szervezetébe illeszkedd struktirajat:

(1) Szenatus:

a) a Szenatus feladat- ¢és hataskorében eljarva elfogadja az intézmény
Mindségbiztositasi Kézikdnyv és Szabalyzatat, melyet az SzMSz mellékleteként
ad ki. A Kézikonyvben hatdrozza meg az intézmény mindségpolitikai alapelveit,
létrehozza a mindségiranyitas szervezetét, meghatarozza miikodését;

b) elfogadja a Mindségfejlesztési Programot;

C) az onértékelési jelentés (mindségjelentés) alapjan értékeli a mindségeélok
teljestilését, a Mindségfejlesztési Program végrehajtasat.

(2) Mindségbiztositasi Bizottsag:

a) javaslatot tesz Szenatusnak a mindségbiztositas elveinek, modszereinek,
rendszerének meghatarozasara és fejlesztésére (rendszeres feliilvizsgalat);

b) kidolgozza az éves Mindségfejlesztési Programot, melyben meghatarozza a
vizsgalando, fejlesztendo teriileteket, meghatarozva a prioritasokat és kapcsolddod
feladatok litemezését;

C) eseti intézkedési javaslatot fogalmaz meg, melyet a feladat mindségétdl fiiggden
terjeszt a rektor vagy a Szenatus elé;

d) koordindlja a mindségbiztositasi feladatok ellatasat a Szenatus altal elfogadott

Kézikonyv és éves Mindségfejlesztési Program alapjan;

! Plan (Tervezni) — Do (Végrehajtani) — Check (Ellendrizni) — Act (Beavatkozni)



irdnyitja és segiti a mindségbiztositasi feladatok ellatasban részt vevd esetileg

megbizott személyek €s csoportok munkajat;

f) rendszeresen beszamol a mindségbiztositasi tevékenységrol, az eredményekrdl a

Szenatusnak.
(3) Rektor:

a) felel Féiskola mindségbiztositasi rendszerének mikodtetéséért, igy kiilonosen a
mindségiranyitds koncepcidjanak kialakitdsdért, a mindségcélok stratégiai
célokkal 6sszhangban torténd meghatarozasaért,

b) megbizza a minéségbiztositasi feleldst,

c) kijelol a mindségbiztositas korében eseti feladatellatasra személyeket,

csoportokat.

(4) Mindségbiztositasi Felels

a)
b)

c)
d)

e)

felel a Bizottsag SzMSz-ben meghatarozottak szerinti mikodéséért,

koordinalja és véleményezi a mindségbiztositassal kapcsolatos dokumentumok
elkészitését, karbantartasat ¢s fejlesztését,

sziikség szerint, de legalabb félévente dsszehivja a Bizottsagot,

rendszeresen beszamol a rektornak a Bizottsag tevékenységérol,
mindségbiztositasi tevékenységgel 0sszefiiggésben kapcsolatot tart az szervezeti

egysegekkel.

(5) Fétitkar

a)
b)
c)
d)

feliigyeli a mindségbiztositasi dokumentumok szabalyszer(i kezelését,
gondoskodik a mindségiiggyel kapcsolatos szenatusi hatdrozatok végrehajtasarol,
biztositja a dokumentumok nyilvanossagra hozatalat,

ellatja Bizottsag titkari teenddit.

3. A Fdiskola szervezeti egységeinek a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatellatas

kapcsdn mas-mas tipusi ¢és hierarchiaji kapcsolatot kell kialakitaniuk, amelyet a

mindségbiztositasi felelds koordinal.
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6.A Minéségértékelés Rendje

1. A minéségértékelés altalanos rendje (rendszeres és eseti feladatok)

(1) A foiskolai mindségfejlesztés az Onértékelésen alapuld mindségbiztositasi

rendszer miikodésével torténik. A Féiskola folyamatosan és atfogoan vizsgalja a képzési

programok €s a szervezet mitkodését. Vizsgalja a

bemeneti kovetelményeket, elvardsokat, azok megvalosulasat,
az oktatasi, kutatasi folyamatokat
a szervezet mukodését,

a kimenet eredményességét.

(2) A foiskola a meghatarozott informacioforrasok alapjan hasonlitja Ossze a
célkitlizéseket a tényleges miikodés jellemzdivel, a kovetkeztetések levonasaval
meghatarozza az erdsségeket €s a fejlesztendd teriileteket. A fejlesztendd teriiletek,
valamint a minéségcélok meghatarozasat kovetéen az intézmény felméri a fejlesztés
lehetdségeit (kiilsd-belsd kényszerek), melynek alapjan megvaldsithatdsagi tervet készit,
meghatdrozza a cselekvés sorrendjét.

(3) A Minéségfejlesztési Program az EFQM modell valamennyi teriiletére nézve
hatdroz meg mérési, értékelési feladatokat, de az értékelés alapjat képezd informacid-

forrasokat €s az adatfelvétel modjat a fokuszteriiletek specifikumai szerint hatarozza meg.



2. Az onértékelés soran vizsgalt fobb teriiletek:
I. Adottsagok:

(1) Vezetés:
- a szervezet értékrendje,
- az irényitas struktiréja,
- célok pontos meghatarozasa és kozvetitése,
- a vezetOk hitelessége, a megfogalmazott célok és a tényleges cselekvések.

(2) Munkatarsak iranyitasa:
- a képességek megfeleld kihasznalasa,
- kompetencia-elvarasok
- motivalas
- fejlesztés
- személyfejlesztés (hosszu tavon hogyan épit a munkatarsakra)
- szervezeti kultara

(3) Intézményi stratégia:
Az intézmény szerepldinek jelenlegi és jovére nézve megfogalmazott igényeire és
elvardsaira ¢épitd, a kiils6 koriilményeket figyelembe vevd intézménypolitika és
stratégia.

(4) Er6forrasok:
- emberi és targyi erOforrasok, mint az oktatas/kutatds, valamint az
oktatas/kutatasszervezés személyi ¢és infrastrukturalis feltételeinek felmérése,
fejlesztés tervezése.
- bels6 informacios rendszerek: erdsségek, fejlesztendd teriiletek.
- a partnerkapcsolatok épitése és folyamatos tartalmi megujitasa, menedzselése.
(oktatasi-kutatasi  egyiittmiikodések, gyakorlohelyi megéllapodasok, egyhazi
kapcsolatok)

(5) Folyamatok:
- intézményfejlesztési folyamatok (stratégiai tervezés, kulturavaltas, szervezet-
atalakitas, képzésinditas, problémamegoldas)
- alapfolyamatok: (képzés, kutatéds, oktatas- és kutatdsszervezés, folyamatszabalyozas
¢és annak ellenérzémechanizmusai, valamint a képzések utankovetése)
- az alapfolyamatokat tdmogaté miikodés folyamata, az adminisztracio, valamint az

oktatast tamogat6 egyéb szolgaltatasok miikodési folyamatainak vizsgalata



Il. Eredmények:

(1) Munkatarsak elégedettsége:

- kommunikacid

- munka

- megbecsililtség

- szervezeti mukodés

- szolgaltatasok

(2) Hallgatoi elégedettség:

- képzések (tanterv, tananyag, értékelés)

- oktatok

- szolgaltatasok

- adminisztracid

(3) Tarsadalmi hatas:

- a diplomak tarsadalmi értéke

- végzett hallgatok elhelyezkedése

- a munkaltatok elégedettsége (beleértve az egyhazi kozdsségeket is)

- a féiskola ismertségének novekedése

(4) Szervezeti eredmények (a vizsgalt iddszak eredményeinek bemutatasa)

- képzések, szakok (ide értve a felndttképzes sajatossagait is.)

- kutatas

- gazdalkodas

3. Az mindségiigyi informaciok forrasai:

A mindségbiztositasi feladatok ellatasa a megfeleld informaciokra épiil. A Foiskola

tevékenységének mindségére vonatkozo informaciok fobb forrasai:

a jogszabalyi eldirasok

a Magyar FelsOoktatasi Akkreditacids Bizottsag szakmai kdvetelményrendszere és
értékelései

a képzések tartalmat és szervezeti kereteit meghatarozé dokumentéciok

tanulmanyi statisztikak, ideértve a zardvizsgak eredményeit is

jelentkezési adatok (szamok, merités, jelentkezettek/felvettek)

a Foiskola teljesitményének mutatdoi az azonos teriileten képzést folytatd
felsdoktatasi intézményekkel dsszehasonlitva

a hallgatok elégedettsége

az oktatok/kutatok elégedettsége



alkalmazottak elégedettsége

oregdiakok véleménye

a felhasznalok, vagyis az oktatas és a kutatas eredményeit hasznositok véleménye
TDK munka

Magyar Tudomanyos Miivek Tara (MTMT)

4. Az minéségiigyi informaciok gyiijtésének moddja, mutatéok (nem Kimerito

felsorolas):

kiils6 szabalyzok rendszeres figyelemmel kisérése

bels6 szabalyzok rendszeres feliilvizsgalata

tantervek, értékelési modszerek feliilvizsgalata

kérddives felmérések teszt + nyitott kérdések; (hallgatok, oktatok kutatok, végzett
hallgatok, felvételizo hallgatok.)

tanulmanyi statisztikakbol, jelentkezdéi szamadatokbol meghatarozott szemponta
kimutatasok készitése (pl.: lemorzsolodasi arany, diplomak mindsitése)

az elhelyezkedési lehetdségek elemzése, elhelyezkedési mutatok vizsgalata
Hallgatéi Onkormanyzat formdlis és informalis jelzései a vezetés felé, hallgatoi
forumon elhangzottak

fokuszcsoportos interjuk

intézményesiilt talalkozokon elhangzottakrdl jegyzokonyv, emlékeztetd készitése,
elemzése:

- Tanari Konferencia

- Tanszékvezetdi Ertekezlet

- Magiszteri Ertekezlet

- Tanszéki Ertekezletek

- nem intézményesiilt megbeszéléseken elhangzottakrdl jegyzékonyv, emlékeztetd

készitése, elemzése:

- szak megbeszélések

- mentortanarok megbeszélése

- adott feladat ellatdsaban/folyamat végzésében ¢érdekeltek megbeszélése,
tapasztalatainak 0sszegyljtése, problémak, pozitivumok kiemelése

- TDK jegyzokonyvek, beszamolok elemzése

- meghatarozott szempontl adatsziirés az MTMT-bdl (kutatdsi eredmények)

- gazdasagi mutatok
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5. Minoéségfejlesztési Program

1. A Bizottsag tanévre szoléan hatarozza meg Mindségfejlesztési Programjat (a
tovabbiakban: Program), amely az éves onértékelés mérési és vizsgalati terve, az intézmény
vezetése altal meghatarozott mindségcélokra tekintettel. A  Programban egyuttal
meghatarozzak a hataridéket és kijelolik a feleldsoket.

2. A Program az EFQM modell valamennyi teriiletére nézve hatdroz meg mérési,
értékelési feladatokat, de az értékelés alapjat képezd informacio-forrasokat és az adatfelvétel

modjat a fokuszteriiletek specifikumai szerint hatdrozza meg.

6. Minéségjelentés és tervezés
1. Tartalma

(1) A Bizottsag az éves mindségjelentésben foglalja 0ssze az éves Onértékelés
végrehajtasanak eredményeit.

(2) A megszerzett informaciok alapjan kell elvégezni a minéségi kovetelmények és
célkitiizések érvényesitését, a Foiskola és szervezeti egységei mikddésének tényleges
jellemz6i és a mindségi kovetelmények €s célkitizések dsszehasonlitasat.

(3) A minéségjelentést a Szenatus fogadja el.

2. Tervezés

(1) A felmérések eredményeinek feldolgozasa alapjan kell Osszeallitani a
mindségértekelés alapinformacioit, melyek a Bizottsag rendszerezve a Szendtus elé visz.

(2) A sziikséges feladatok elvégzésérol, a fejlesztésekrdl vagy a tovabbi ellendrzések,
vizsgalatok elrendelésérdl a feladat- és hataskori szabalyokat figyelembe véve a rektor

vagy a Szenatus hataroz.

7.Zarorendelkezések

1. A Kézikdonyv a Fdiskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak mellékletét
képezi, azzal egyiitt érvényes.

2. A Kézikonyvet a Foiskola Szenatusa az 3/2013. (I1.12.) szamu hatarozataval
fogadta el.
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' A felsdoktatasi intézmények bels6é mindségbiztositisanak sztenderdjei:

1. Minéségpolitika, stratégia és minéségiigyi eljarasok

Az intézmény rendelkezzen atfogd mindségpolitikaval és ehhez kapcsolodo eljarasokkal,

amelyek garantaljak képzési programjainak és az altala kiadott diplomaknak a min&ségét.

Emellett hatarozottan kotelezze el magat egy olyan kultira mellett, amely elismeri a mindség és a
min&ségbiztositas fontossagat. Ennek elérésére az intézmény dolgozzon ki és valositson meg stratégiat a
mingéség folyamatos javitisa érdekében.

A stratégianak, minéségpolitikanak és eljarasoknak legyen formalis statusza, s e dokumentumok legyenek
nyilvanosak. Tartalmazniuk kell tovabb4 a hallgatok és mas érdekeltek szerepét.

2. Programok inditasa, kivetése és rendszeres belso értékelése

Az intézmény rendelkezzék formalis bels6 mechanizmusokkal képzési programjai inditasanak jovahagyasara,
kovetésére és azok rendszeres belsd értékelésére vonatkozoan.

3. A hallgaték értékelése

A hallgatok értékelése elozetesen kdzzétett és kovetkezetesen, egységesen alkalmazott kritériumok, szabalyok és
eljarasok szerint torténjék.

4. Az oktatok mindségének biztositasa

Az intézmény rendelkezzen belsé mechanizmusokkal az oktatok mindségének és kompetens voltanak
biztositasara. Ezen mechanizmusokat a kiils6 értékel6k rendelkezésére kell bocsatani, és az ilyen jelentésekben
ki kell térni rajuk.

5. Tanulastamogatas, eréforrasok és hallgatoi szolgaltatasok

Az intézmény biztositsa, hogy a hallgatok tanulasanak timogatasara rendelkezésre allo eréforrasok kielégitdk, és
alkalmasak legyenek minden felkinalt program esetében.

6. Belsé informacios rendszer

Az intézmény gondoskodjon a képzési programjainak €s egyéb tevékenységeinek hatékony mikodtetését
biztositd informaciok szisztematikus gytijtésérol, elemzésérol és felhasznalasarol.

7. Nyilvanossag

Az intézmény a képzési programjair6l rendszeresen tegyen kdzzé naprakész és objektiv, mennyiségi és mindségi
adatokat és informaciokat.

Minden egyes sztenderdhez tartoznak iranyelvek. Az iranyelvek célja, hogy a sztenderd tartalmat részletesebben
értelmezze, illetve fontossagat kiemelje.
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