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Teremfoglalasok — eljarasrend

Teremgazdalkodasért felelds személy: Kari teremgazdalkodd, OKOSZ

Altaldnos teremfoglalasok felelse (rendezvények): Eseti teremgazdalkodo, DH SOP

Vonatkozo6 szabalyzatok:

1. 5/2021. sz. Dékani Utasitas ,,Az orarendtervezés és terembeosztas egyes kérdéseir6l”

2. 2/2021. sz. Dékani Utasitas ,,A Kar épiileteinek nyitva tartasarol”

Preambulum

Az eljarasrend célja 6sszefoglalni, hogy a PAzmany Péter Katolikus Egyetem Bolcsészet-
¢s Tarsadalomtudoményi Karon milyen rendszerben torténik a teremgazdalkodés, mi a tantermi
foglalasok folyamata — annak érdekében, hogy kikiiszobolhetdévé valjanak mind az orarendi,

mind az drarenden kiviili foglaldsok esetén a tantermi iitkzések, egymasra foglalasok.

Ugy az o6rarendi, mint a nem-orarendi foglalasok esetén a tantermek hivatalos
nyilvantartasanak helye, ezaltal a hivatalos tantermi adatok forrasa a Neptun rendszer. A Kar
széttagoltsaga miatt elengedhetetlen, hogy a kiillonb6zd képzési helyszineken dolgozé
munkatarsak naprakész és azonnali informacioforrasként tudjak hasznalni a Neptun rendszert,

és teremfoglalasaikat a Neptun adataira timaszkodva tehessék meg.

Eljarasrend

A tantermek orarendi és nem-orarendi foglaldsa a Kar valamennyi épiiletében ¢és a teljes
tanév soran (ti. szorgalmi- és vizsgaidészakokban) kozvetleniil torténik a Neptun rendszerben.
A kozvetlen teremfoglalasok alol kivételt képeznek az 1. sz. csatolmanyban felsorolt tantermek,
amelyek foglalasa minden esetben a Kari vagy az Eseti teremgazdalkod6 koordinacidjaval

torténik (ti. teremigénylés).

A tantermek kozvetlen foglalasa és igénylése esetén is eldnyt élveznek az orarendi

foglalasok.
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Legkésobb a hataridon tali, TO altal, szolgaltatasi dijért torténd (utdlagos) targyfelvételek
lezarulasat kovetd szerdaig az OKOSZ Neptun sziirést végez azokrol a kurzusokrdl, amelyeket
a rendszerben ,,nem indul” jelzéssel lattak el, mégis van orarendi informaciojuk. Ezeket a
kurzusokat a tanszéki oktatasszervezok kotelesek haladéktalanul levenni az orarendrél. (Az
orarenden hagyott, nem indul pipaval ellatott kurzusok orarendi informacioit a targyfelvételi
idészakot kovetd masodik hét végéig az OKOSZ kari teremgazdalkodé munkatarsa tordlni
koteles a Neptun rendszerbdl, hogy azok az oOrarendi foglalasok kozott — tévesen — ne

szerepeljenek.)

A 36 f6s vagy az alatti tantermek kozvetlen foglalasa az 5/2021. sz. DU. alapjan az
orarendkészitési iddszak meghatarozott szakaszaban tigy torténik, hogy az intézetek az OKOSZ
altal nevesitett sajat termekkel rendelkezhetnek, nagyobb férohelyszamu termek esetében pedig
az intézetek egymassal egyeztetve, koriiltekintden, de szabadon gazdalkodhatnak. Az emlitett
DU. alapjan az drarendkészités utolsé két hetében a 36 s vagy az alatti termekben fennmaradt

szabad kapacitas is szabadon felhasznalhatova valik minden intézet szdmara.

A tantermek kozvetlen foglaldsa soran az érintett szervezeti egységek képviseléi minden
esetben egymassal egyeztetnek, amennyiben az sziikséges. Az egyeztetés soran kérhetik a Kari

teremgazdéalkodo koordinaciojat.

A tantermeket kozvetleniil foglalok kotelesek a legnagyobb koriiltekintéssel eljarni a
megfeleld méreti, illetve fér6hely szamu tantermek kivalasztasaban és lefoglalasaban. A Kari
teremgazdalkodé az Orarend-készitési iddszakok utolsd két hetében (a szorgalmi idészakok
veégétdl visszaszamolva), valamint a szorgalmi idészakok megkezdését kovetd négy hétben
koteles minden héten egy alkalommal Neptun lekérdezésben ellendrizni, hogy a kivalasztott
tantermek mérete megfelel-e a kurzusokat varhatéoan és ténylegesen felvevd, illetve felvett
hallgatok létszaméanak. Amennyiben nem, levélben értesiti a foglalot a megfeleld méretii

tanterem kivalasztasara és lefoglalasara; el0bbire javaslatot tehet.

Tilos olyan esetekben tantermet foglalni, amelyek soran a foglalé Neptun iizenetet kap
orarendi vagy egyéb 1itkozésrél! (A hibaiizenetek elkeriilése érdekében hasznalando pl. a
,.kapcsolodo targyak™ meniipont, ha ugyanabban az id6ében és helyen tobb targy hallgatdinak

sz6l az ora.)

Leiras elérhet? itt.


https://ppke.hu/uploads/articles/359654/file/Kliens_Kurzusok_meghirdetese_II.pdf
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A Kari teremgazdalkodo véletlenszerlien, a kiemelt idészakokban tervezetten koteles
ellendrizni az un. ,,egymasra hirdetéseket”, amelyeket levélben vagy e-mailben jelzett kérésre
kizardlag az Oktataskoordinacidos és Kiiliigyi Osztdly vezetdje vagy a Tanulmanyi
Dékanhelyettes engedélyezhet. A nem engedélyezett ,,egymasra foglalasokat” a Kari
teremgazdalkodo jelzi az OKOSZ vezetdjének, egyidejileg pedig kéri a foglalét annak

megsziintetésére.
Tantermek foglalasanak els6bbségi sorrendje:

1. Altalanos miiveltséggel és hitélettel 6sszefliggd kotelezd eléadasok (hataridé: oktober
15./marcius 14.)

2. Pedagobgiai-pszichologiai modul targyai (BONP-XTA) (hétféi és keddi napokra
tehetdek; parhuzamosan a 3. és 4. pontokban szerepld ordk szervezése is megkezdddhet,
tovabba a ped-pszi targyak idopontjanak véglegesitését kovetéen hétfore és keddre is
szervezhetd ora a javasolt félévekre vald kiilonos tekintettel), (hataridd: oktober
15./marcius 14.)

BA, MA, osztatlan, PhD és szakiranyti tovabbképzés tantervek orainak foglalasa

4. Egyéb intézeti foglalasok

5. Eseti teremfoglalasok

A meghirdetésért €s szervezésért felelos munkatars értesiti az intézeti oktatasszervezoket,

amikor az 1-es és 2-es pontban foglaltak hianytalanul megtorténtek.

A levelez6 tagozatos képzés helyszinén nappali tagozatos tanorat pénteken 14:15-t61 tilos

foglalni!

Minden foglalast a megfelelé (nappali/levelezd) orakezdési rend szerint szabad rogziteni
a Neptun rendszerben! Ettdl csak kivételes esetben, tanulmanyi dékanhelyettesi engedéllyel

lehet eltérni. A kari teremgazdalkodo a targyfelvételi idészakot megelézden ellendrzést végez:

- ¢és ¢értesiti a megfeleld munkatarsakat, amennyiben a tantervben foglalt heti
Oraszamtol eltérd draszamban (ti. tdmbdsités) foglalnak egy kurzushoz tantermet, és
az ¢rintett foglaldas nem rendelkezik dékanhelyettesi engedéllyel. A masodik
felszolitast kovetden tovabbra is az Orakezdési rendtdl eltéréen rogzitett, de nem

indokolt/engedéllyel nem rendelkezd kurzusokat a kari teremgazdalkodo torli az
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orarendrdl, és ezzel egyidejiileg értesiti az érintett oktatasszervezot, intézetvezetot és

az OKOSZ osztalyvezetdjét.
A kari teremgazdalkodo a targyfelvételi idészakot kovetden ellendrzést végez:

- ¢s ¢rtesiti a megfelelé munkatarsakat, amennyiben nem az oOrakezdési rendhez
illeszkedden keriilt rogzitésre teremfoglalas (ti. szlinetekre is foglalnak tantermet). A
masodik felszolitast kovetden tovabbra is az 6rakezdési rendtdl eltérden rogzitett, de
nem indokolt/engedéllyel nem rendelkezd kurzusokat a kari teremgazdalkodo torli az
orarendrdl, és ezzel egyidejlileg értesiti az érintett oktatasszervezot, intézetvezetot €s

az OKOSZ osztalyvezetdjét.

A kari teremgazdalkodd munkatars a targyfelvételi idOszakot két héttel és egy héttel
megeldzden lekérdezést/sziirést végez azokrdl az orakrdl, amelyeknek ajanlott féléve és
orarendi informacioja megegyezik az Altaldnos miiveltséggel és hitélettel dsszefliggd kotelezd

eldadasokéval, mert elobbieket masik idépontban sziikséges megtartani.

Kiegészitések:

1. A Neptun rendszerben bedllithatd, mely tantermek milyen célra foglalhatok:
Altalanos teremfoglalashoz, Feladat teremfoglalashoz, Konzultacio
teremfoglalashoz, Orarendi teremfoglalishoz, Vizsga teremfoglalashoz és
Zarovizsga teremfoglalashoz

Fenti beallitast a Kari és az Eseti teremgazdalkodo az intézetekkel egyeztetve kéri meg

az OKOSZ vezetdjétdl. A bedllitdst a tanulmanyi rendszerkezel6é hajtja végre a kari
teremgazdalkoddval egylittmiikdodve, az OKOSZ vezetdjének utasitadsara. Minden terem esetén
kotelez6 beallitani valamelyik vagy tobb opciot.

2. Altalanos teremfoglalashoz a Termek/Objektumok — Teremoérarend feliiletet
sziikséges hasznalni. Ezen és a Szabad termek feliileten 1athato a foglaltsag.

3. Az O6rarendi foglalasok lathatosdga érdekében valamennyi oktatasszervezd és
titkarn6 koteles minden egyes orarenden az ,,0rarendi infok automatikus frissitése”
jelolo korre kattintani, illetve azt bejeldlni.

4. Az Uzemeltetési Osztaly biztonsagi o6rszolgalatanak/BME portaszolgalatanak

tajékoztatasarol:
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a. Budapest, BTK Sophianum: A szorgalmi idészak kezdetétél a DH minden
délutan Neptunbdl lekérdezi a kovetkezd nap teremfoglalésait, €s ezt papir

alapon atadja az UO biztonsagi 6rszolgalatanak

b. Budapest, BTK Z: A Oktatastechnikai Csoport vezetdje a szorgalmi iddszak
elején €s az azt kovetd 3. héten, valamint a vizsgaidészakban minden héten
a Neptunbol lekérdezi az orarendi teremfoglalasokat, és ezt papir alapon

atadja a BME portaszolgalatanak.

c. Esztergom, BTK E: Az Ovoé- és Tanitoképz6 Tanszék, valamint a szakiranyt
tovabbképzések teremfoglalasait (oktatoi érarendet, teremorarendet és kiilon
levelezds orarendet) a félév elején az OKOSZ helyi munkatarsa adja at a

portaszolgalatnak. A DH altalanos teremfoglalasairol a DH értesiti a portat.

Kozvetlen teremfoglalasok — folyamat

1. Az igénylé a foglalashoz sziikséges valamennyi adat birtokaban (6rarendi foglalas
esetén: tantargy kodja, tantargy elnevezése és kurzus kodja) a Neptun rendszeren
keresztiil kdzvetleniil lefoglalja a kivant tantermet.

2. Az adott 6rarend automatikus mentése és frissitése utan azonnal lathatova valik a
tanterem foglaltsaga valamennyi felhasznalé szamara.

3. Az igényld tudomasul veszi, hogy az orarendi foglalasok eldnyt élveznek az eseti
foglalasokkal szemben, ezért az eseti foglalast orarendi foglalast érintd kérésre at kell
helyeznie masik tanterembe. Az igénylok kozvetleniil kommunikalnak, de kérhetik a
kari teremgazdalkodo koordinaciojat.

4. Amennyiben nem-orarendi foglalas miatt mégis sziikséges orarendi foglalast az
orarendrdl elmozditani, ugy azt az érintettek kdzvetleniil kommunikalva teszik meg. A

folyamatban kérhetik a kari teremgazdalkodé koordinacidjat.
Teremigénylések — folyamat

1. Az 1. sz. mellékletben foglalt tantermek vonatkozasaban az igénylok jelzik
teremigényiiket (orarendi foglalasok esetén a Neptun rendszeren keresztil — a
megjegyzés rovatban jelezhetnek specialis igényeket) a Kari vagy az Eseti

teremgazdalkod¢ felé.
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2. A Kari teremgazdalkod6 elfogadja a teremigényt, amennyiben masik igény nem
érkezett ugyanarra a teremre és id6pontra. Amennyiben a terem nem foglalhato,
elutasitja az igénylést.

3. Az Eseti teremgazdalkodd kezelésébe tartozo tantermeket orarendi és vizsgacélra nem
lehet foglalni. Azok altalanos foglalasa esetén az igénylo az Eseti teremgazdalkodoval
tortént egyeztetést kovetden kdzvetleniil jogosult az igényelt tanteremet lefoglalni.

4. A Kari vagy Eseti teremgazdalkodo jogosult tobb, ugyanarra a tanteremre beérkezd
igény Osszesitését kovetden tajékoztatni az igényldket, iitkozések esetén kérve Oket a

crer

idészakokban tobb napot is igénybe vehet.)

Mind az orarendi, mind a nem-6rarendi foglaldsok adminisztracidja soran, kiilonos
tekintettel azon alkalmakra, amikor egymassal egyiittmikodve kell, hogy dolgozzanak, a kari
munkatarsak kotelesek koriiltekintden, egymas munkajat figyelemmel kisérve ¢€s tiszteletben

tartva eljarni, beleértve a rendszeres és informativ kommunikaciot.

Kérdéses vagy vitatott esetekben a teremfoglalast kezdeményezok kérhetik a Kari vagy

az Eseti teremgazdalkodo koordinaciojat, aki ezen esetekrdl eloljaroit irasban értesiti.
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sz. melléklet

Igényelhet6 tantermek

BTK SOP 106 — Eseti teremgazdalkodé — csak altalanos teremfoglalasra

BTK SOP 204 — Eseti teremgazdalkodé — csak altalanos teremfoglalasra

BTK SOP 016 — Kari teremgazdalkod6 — kizarélag a Régészettudomanyi Intézet
oktatasszervezdje igényelheti

BTK SOP 111 — Kari teremgazdalkodd — bizonyos idészakokban csak a SOP 112-es
teremmel egylitt foglalhat6.

BTK SOP 112 — Kari teremgazdalkodé — bizonyos idészakokban csak a SOP 111-es
teremmel egyiitt foglalhato.

BTK DAN 507 — Kari teremgazdalkodd — Torténettudoményi Intézet
oktatdsszervezdje igényelheti

BTK DAN 508 — Kari teremgazdalkod6 — Torténettudomanyi Intézet
oktatasszervezdje igényelheti

BTK DAN 509 — Kari teremgazdalkod6 — Torténettudomanyi Intézet
oktatasszervezdje igényelheti

BTK DAN 510 — Kari teremgazdalkod6 — Torténettudomanyi Intézet

oktatasszervezdje igényelheti



