A PECSI TUDOMANYEGYETEM
PEDAGOGUSKEPZO KOZPONT
KOZISMERETI TANARKEPZESI ALKOZPONTJANAK
UGYRENDJE

L. fejezet
Altalanos rendelkezések
(1) A Pécsi Tudomanyegyetem Pedagogusképzé Kozpontjanak Szervezeti és Miukodési
Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) 2. § (4) bekezdése alapjan a Pécsi Tudomanyegyetem
Pedagogusképz6 Kozpontja (tovabbiakban PK) Kozismereti Tanarképzési Alkdzpontot (a
tovabbiakban: Alkdzpont) milkddtet a kozismereti tanarképzéssel kapcsolatos tigyek
szervezése ¢s koordinalasa érdekében. A Kozismereti Tanarképzési Alkozpont irodaja a
Bolcsészet- és Tarsadalomtudoményi Kar (tovdbbiakban: BTK) és a Természettudomanyi

Kar (tovabbiakban: TTK) telephelyén (7624 Pécs, Ifjusag tja 6.) kap helyet.

I1. fejezet
Az Alkozpont vezetése, miikodése
(1) Az Alkozpont tevékenységét a Pedagdgusképz6 Kozpont Tanacsa altal javasolt személy
koordinalja, akit a kozismereti tanarképzést folytatd Karok dékanjainak jovahagyasaval a
Pedagogusképzé Kozpont féigazgatdoja nevez ki. Az Alkozpont vezetése a Pécsi
Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. melléklete szerint nem mindsiil
vezetdi munkakornek.
(2) Az Alkozpont vezetdje:
a) kapcsolatot tart a Pedagogusképz6 Kozponttal, annak féigazgatojaval,
b) képviseli az Alkdzpontot a Pedagogusképzé Kozpont Tanacsaban,
¢) vezeti az Alkdzpontot, felelés annak mikodtetéséért,
d) kozremiikodik a kozismereti tanarképzés programjainak 9sszehangolasaban,
e) iranyitja az Alk6zpontban feladatot ellatok munkajat,
f) koordinalja az Alkozpont feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységek végrehajtasat,
g) feliigyeli a hallgatok egyéni kérelmeinek dontéseldkészitési folyamatait,

h) részt vesz a Pedagdgusképzé Kozpont altal szervezett rendezvényeken.



Pedagogusképzési kari koordinatorok
Az SZMSZ 16. § (1) bekezdése szerint a kozismereti tanarképzést folytatd karokon a tanari
felkészités részét képezd gyakorlatokkal kapcsolatos feladatokat pedagdgusképzési kari
koordinatorok 1atjak el.

1. A BTK, TTK ¢és MK kari koordinatorainak kozismereti tanarképzéssel kapcsolatos

feladatait a Pedagogusképz6 Kozpont féigazgatdja feliigyeli és az Alkdzpont vezetdje

iranyitja.

2. A BTK, TTK ¢s MK kari koordinatorai egyiittmiikodnek a Pedagdgusképzd

Kozpont Irodajanak munkatarsaival és kapcsolatot tartanak a BTK és a TTK Tanulmanyi

Osztalyaival, valamint a BTK Neveléstudomanyi Intézetének munkatarsaival.

3. A kari koordinatorok

a) segitik a gyakorlati képzési protokoll kidolgozasat,

b) erésitik a partnerkapcsolatokat az altalanos iskolakkal, kozépiskolakkal, a
tanarképzésben résztvevo hallgatok gyakorlohelyének biztositasa érdekében,

c) kapcsolatot tartanak a szaktanszékekkel, kiilonds tekintettel a szakmodszertant
oktatokkal,

d) megszervezik és koordinaljak a hallgatok tanitasi gyakorlatait és elvégzik a hozza
kapcsolodd adminisztrativ  feladatokat (pl.: szerzodéskotés, teljesitésigazolas,
értékelések kezelése, jegyrogzités),

e) koordinaljak a tanari felkészitéshez tartozo tanrendeket, és elvégzik az iskolai
gyakorlatokhoz kapcsolodo kurzusmeghirdetéseket,

f) kozremiikodnek a minGségértékelési és akkreditacios eljarasokban,

g) adatokat szolgaltatnak a hallgatok 6sztondij jellegii juttatasaihoz,

h) kezelik a hallgatok egyéni, a tanitasi gyakorlatokkal és az Gsszefiiggd egyéni iskolai
gyakorlattal kapcsolatos kérelmeit, dontés-eldkészitési feladatokat 1atnak el,

i) kozremiikodnek a Pedagogusképz6 Kozpont altal szervezett rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban.

j) végrehajtjak a PK Tanacs dontéseit.

Az Alkozpont oktatasszervez6é munkatarsai
Az SZMSZ 4. § (3) d) pontja szerint a kozismereti tanarképzést folytatd karokon a tanarképzéssel

kapcsolatos oktatasszervezési feladatokat az Alkdzpont oktatasszervezd munkatarsai latjak el.



1. A BTK, TTK és MK kozismereti tanarképzéssel kapcsolatos oktatasszervezési
feladatait a Pedagogusképzoé Kozpont féigazgatoja feliigyeli és az Alkozpont vezetdje
iranyitja.

2. Az Alkézpont Oktatasszervezd munkatarsai egyiittmiikodnek a Pedagdgusképzo
Kozpont Irodajanak, valamint a BTK Neveléstudomanyi Intézetének és Pszichologiai
Intézetének munkatarsaival és kapcsolatot tartanak a BTK, TTK, MK és PPHF
Tanulmanyi Osztalyaival.

3. Az Alkdzpont Oktatasszervezd munkatarsai

a) koordinaljék a hallgatéi meghallgatast, kivalasztast, felvételt, potfelvételt,

b) kapcsolatot tartanak a szaktanszékekkel, kiilonds tekintettel a szakmodszertant

oktatokkal a felvételi és a zardvizsga szervezési feladatai kapcesan,

¢) koordinaljak a pedagodgiai és pszichologiai elméleti és gyakorlati ismeretek modul

tanrendjét,

d) megszervezik a palyaismereti és palyaszocializacios gyakorlatokat,

e) kozremiikddnek a portfoliok értékelésének megszervezésében,

f) megszervezik a kdzismereti tanarképzés tanari zarovizsgait,

g) kozremiikddnek a mindségértékelési és akkreditacios eljarasokban

h) kezelik a hallgatok egyéni, tanitasi gyakorlatokkal és Osszefiiggd egyéni iskolai

gyakorlatokkal kapcsolatos kérelmeit, dontés-eldkészitési feladatokat latnak el.

Az Alkozpont tanulmanyi munkatarsai
Az SZMSZ 4. § (3d) bekezdése szerint a kozismereti tanarképzést folytaté karokon a
tanarképzéssel kapcsolatos tanulmanyi iigyintézést az Alkdzpont tanulmanyi munkatarsai latjak
el.
1. A kozismereti tanarképzéssel kapcsolatos tanulmanyi ligyeket a Pedagogusképzo
Kozpont féigazgatodja feliigyeli és az Alkdzpont vezetdje iranyitja.
2. A tanulmanyi munkatars feladatai
2.1. Tanulmanyi szakteriileten
2.1.1. a jogszabalyoknak megfeleld tanulmanyi adminisztracio, ligyintézési feladatok
ellatasa soran az elektronikus tanulmanyi rendszerben
- a hallgatok személyi és képzési adatainak, a hallgatoi kérelmeknek és az elektronikus
leckekonyveknek a kezelése;
- a hallgatok beiratkozasanak, képzés/intézményvaltasanak, a hallgatdi jogviszony

megszinésének torzskonyvezése;



- hallgatdt érintd hatarozatok rogzitése;

- a tantargyfelvétel tdmogatdsa, el6rehaladdsi, vizsgaadatok, kreditelismerések
regisztralasa;

- a portfolioval kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa az elektronikus tanulmanyi
rendszerben;

- a jogszabalyban meghatarozott igazoldsok kiallitdsa magyar és angol nyelven;

- a FIR hibak folyamatos figyelemmel kisérése és javitasa;

- a megszint hallgat6éi jogviszonyu hallgatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
igazoldsok ¢és okiratok masolatainak kiallitasa, tantargyi tematikak kiadasa
magyar és angol nyelven.

2.1.2. Kozremiikodés

- a hallgatoi 1étszam ¢€s végzettség statisztika elkészitésében;

- irasbeli kapcsolattartast szolgald levelek, egyéb belsd szervezeti iratok
elokészitésében (pl. beszamolok, eléterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.)
leirdsa (irdnyitd szempontok szerint) és megszerkesztésében, sokszorositdsdban
és tovabbitasaban;

- iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelésében, tarolasaban;

- a zardvizsgak eldkészitésében, adminisztralasaban és dokumentalasaban;

- rendezvények lebonyolitasaban (orientacios nap, diplomaoszto iinnepség).

2.2. Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa keretében

- a jelentkezdk és hallgatok megkereséseinek fogadasa személyesen, telefonon, e-
mailben.

3. A tanulmanyi munkatarsak tételes feladatait, azokban az illetékes kari Tanulmanyi

Osztallyal sziikséges egylittmtikodés, illetve feladatmegosztas részleteit jelen tigyrend

1. szam melléklete hatarozza meg.

Pécs, 2025. aprilis 14.

9/2025. (04.14.) szamu hatdrozat:
A Pedagogusképzé Kozpont Tanacsa (8 igen, 0 nem, 0 tartdzkodas mellett) jovahagyta a
Pedagogusképzo Kozpont Kozismereti Tanarkepzési Alkézpontjanak Ugyrendjet.




