SZINHAZ- ES

GVE KANCELLAR
FILMMUVESZETI |
EGYETEM IKT.SZAM: SZFE/

6/2022. (03.07.) szdmu kancelldri hatdarozat

A Szinhaz- és Filmmivészeti Egyetem (a tovdbbiakban: Egyetem) kancellérja az Egyetem
SZMR-ének 27. §-ban foglalt hataskorében eljarva az alabbi hatarozatot hozza:

1. Az Egyetem kancellarja jovahagyja az Egyetem Egyetemi Brand és Minéségmenedzsment
Igazgatésiganak iigyrendjét a jelen hatarozat 1. szamui mellékletében foglalt iigyrend-tervezet
szerinti tartalommal.

2. Az Egyetem kancellirja felkéri a brand és mindségmendzsment igazgat6t, hogy
gondoskodjon a hatdrozatban foglaltak végrehajtasarol.

Feladat: a hatarozat 1. szamua mellékletét képezo iigyrend elokészitése aldirasra
Felelds: brand és min6ségmendzsment igazgato -
Hataridé: hatarozat meghozatalat kovetden haladektalanul’

Budapest, 2022. marcius 7. ﬁ\ \
L
d Szarka Gabor
k;}q:ellar :
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1. szamu: Egyetemi Brand és Mindségmenedzsment Igazgatosag igyrendjének tervezete







SZINHAZ- ES FILMMUVESZETI EGYETEM
EGYETEMI BRAND ES MINOSEGMENEDZSMENT IGAZGATOSAG
UGYRENDJE

Jévahagyva 6/2022. (03.07.) szam1 kancellari hatéarozattal

1. AZ EGYETEMI BRAND ES MINOSEGMENEDZSMENT IGAZGATOSAG

Az Egyetemi Brand és Min6ségmenedzsment Igazgatosag a rektor és a kancellar kozos
iranyitasa alatt 4ll6, szervezetileg a Kancelldridhoz tartozé funkciondlis és szolgaltato
szervezeti egység, melyet az egyetemi brand és mindségmenedzsment igazgaté vezet. Az
igazgatot - a rektor véleményének ismeretében — a kancellar bizza meg és vonja vissza
megbizasat.

2. AZ EGYETEMI BRAND ES MINOSEGMENEDZSMENT IGAZGATOSAG
FELADATAI

e az Egyetem kiilsé és bels6 kommunikécios feliileteinek (web) és kozosségi média
megjelenéseinek kezelése, a naprakészség biztositasa;

e az egyetemi markanév er6sitése, a pozitiv megjelenési lehetdségek keresése ¢s
kihasznalasa;

o cgyetemi rendezvények szervezése és lebonyolitdsa, kommunikaciés feladatainak
ellatasa

o részvétel az egyetemi miivészeti és tudomanyos tevékenységek marketingjében,

e print anyagok (t6bbek kozott: az egyetemrdl szol6 tajékoztatd kiadvanyok, szinlapok,
plakatok, szorélapok, ismertetok, kiadvanyok, egyéb arculati elemek) tartalmi
Osszeallitasa, grafikai el6készitése;

e Egyetemi sportélet koordinilisa, a szilkséges targyi és személyi feltételek
megteremtése, tomeg- ¢és élsport népszerisitése, sportszervezetekkel —valo
kapcsolattartas, egytittmiiksdés;

o az Egyetemet érinté palyazatokkal kapcsolatos elokészitd, koordindld, és iranyitd
feladatok ellatasa;

e az Egyetem komplex mindségmenedzsment tevékenységének fejlesztésével
kapcsolatos elékészité feladatok ellatdsa, koordinalasa, kapcsolodo jelentések
elékészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa egyiittmitkddve a Mindségmenedzsment
Tanéccsal;

e az Egyetem finanszirozasit megalapozé mindségmutatok nyomon kovetése, az ezzel
kapcsolatos egyetemi feladatok koordinalésa,

e a technologia- és tudastranszfer megvalositasa az Egyetemen, ennek keretében KFI
kapacitasok felmérése, kompetenciamenedzsment kialakitdsa, tudasmenedzsment helyi
adatbazis kialakitasa, tovabba az Egyetem tulajdonaban 1év$ szellemi tulajdon hatekony

1



kezelésének elbsegitése. Az Egyetemi Brand és Mindségmenedzsment Igazgatosag
feladata tovabba a Proof of Concept Alap kezelése és annak keretében szellemi
termékek fejlesztése, piaci validacioja, valamint ezt eldsegitd képzések megvaldsitasa.

Egyetemi Brand és Minéségmenedzsment Igazgatésag a kancellar altal jévéhagyott ligyrend
alapjan miikodik.

3. AZ EGYETEMI BRAND EKES MINOSEGMENEDZSMENT IGAZGATOSAG
FELEPITESE, MUNKAKOROK

o Igazgatod

o Igazgatohelyettes

¢ Kommunikaciés munkatars
e Palyazati koordinator

e Rendezvényszervezd

e Minéségiranyitisi menedzser

Az Igazgatésag kozvetlen iranyitasat az igazgatd végzi. Irdnyitja az Igazgatésag mindennapi
folyamatait, kommunikécios kérdésekben pedig dontéselokészitd munkat végez a rektor €s a
kancellar, valamint az Egyetem vezetése részére. Az Igazgaté felel az Egyetem markanevének
erositéséért. Feliigyeli s irdnyitja az egyetem komplex mindségmenedzsment tevékenységet.
Elékésziti és koordinélja az Egyetem finanszirozdsat megalapozé mindségmutatok nyomon
kovetését, az ezzel kapcsolatos egyetemi feladatokat.

Az Igazgatohelyettes eldkésziti a mindségmenedzsment tevékenységhez tartozo
dokumentumokat, valamint az Egyetem finanszirozasat megalapoz6 minéségmutatok nyomon
kovetésével kapcsolatos egyetemi feladatokat. Az Igazgatohelyettes az Igazgatod altalanos
helyettesének minésiil, az Igazgaté akadalyoztatisa, tdvolléte esetén koteles és jogosult
helyettesiteni. Az Igazgatdhelyettes kiemelt feladataként koordindlja az egyetemi belsé
kommunik4ciot.

Sajtofonok felel az Egyetem kiilsd kommunikacids feliileteinek (web) és kozosségi média
megjelenéseinek kezeléséért, a naprakészség biztositasaért. Tajékoztatja az egyetemi vezetoket
az Egyetem sajtomegjelenéseirdl. Feliileteket keres az Egyetemet népszertisito
megjelenitéshez. Felel az egyetemi rendezvények kommunikéciés anyagainak elkészitéséért.

A Kommunikacioés munkatars segiti az Igazgatd, Igazgatohelyettes és a Sajtoféonok munkajat,
javaslatot tesz az egyes feladatkorébe tartozd tevékenységek atszervezésére, tartalmi, formai
javaslatokat tesz az Egyetem kommunikéacios feliileteire. Kezeli az egyetemi kiilsé €s bels6
kommunikacios feliileteit, valamint ezekre tartalmakat allit el6.



A Rendezvényszervezé munkatars segiti az Igazgaté és az Igazgatohelyettes munkajat.
Egyetemi rendezvényeket szervez és bonyolit le az Igazgatd feliigyelete mellett. A
Rendezvényszervezd munkatérs felel az egyetemi sportélet koordinalasaért, tomeg- €s élsport
népszerlisitéséért, sportszervezetekkel vald kapcsolattartasért és egytittmilkddésért.

A Palyazati koordinator felel az Egyetemet érint§ palyazatokkal kapcsolatos elkészitd,
koordinald, és iranyité feladatok ellatasaért. Segiti az Igazgaté munkajat a technologia- és
tudastranszfer megvaldsitdsaban az Egyetemen.

A mindségirnyitasi menedzser kozremilkodik az Egyetem komplex mindségmenedzsment
tevékenységének fejlesztésével kapcsolatos elékészitd feladatok koordinalasaban, valamint
kozremiikdik a vonatkozo jelentések elékészitésével kapcsolatos feladatokban, a teriilettel
esetenként vagy rendszeresen érintkez0 testiiletek munkajaban.

4. AZ EGYETEMI BRAND ES MINOSEGMENEDZSMENT IGAZGATOSAG
MUNKAVALLALOINAK RESZLETES FELADATAI

Az igazgaté feladatai

e iranyitja a szervezeti egység munkajat;

o képviseli a szervezeti egységet az Egyetem testiiletei és vezet6i elott, tovabba az
intézményen kiviili szervezetek vonatkozédsaban a belsé szabalyzatokban foglalt korben;

e gondoskodik a pénziigyi eszkozok felhasznalasarol a szervezeti egység koltségvetese
alapjan;

e atruhdzott jogkdérben gyakorolja a szervezeti egység alkalmazottai feletti
munkairanyitasi, ellenérzési és szabadsagkiadasi jogkoroket;

e javaslatot tesz a rektor és a kancellér felé az alkalmazottak felvételére, jogviszonyuk
megsziintetésére, az Igazgatosag optimélis személyi alloményédra a kdltségvetésben
jovahagyott 1étszam- és bérkerettel gazdalkodva;

e részt vesz az intézményi szintli projekt feladatok megvalésitaséban, elldtja mindazon
feladatokat, amikre a rektor €s a kancelldr utasitja;

o gondoskodik a torvényesség, a vonatkoz$ jogszabalyok és bels6 szabdlyzatok
el6irdsainak maradéktalan betartasarol €s végrehajtasarol;

o gondoskodik a mindségiigyi kézikonyvben foglaltak betartasarol;

e Dbiztositja a rendelkezésre all6 munkaerével és technikai eszkdzokkel vald optimalis
gazdalkodast;

o dontéselokészitd, szervezési és lebonyolitasi feladatot lat el az Egyetem beiskolazasi
kampanyanak tekintetében;

e kialakitja és dpolja az Egyetem PR és médiakapcsolatait;

e Kkialakitja és ellatja az Egyetem belsé és kiilsé kommunikécios stratégiajat;

o segiti az Egyetem egyéb szervezeti egységeinek kommunikdacids tevékenysegét;
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e ahozz4i tartozo szervezeti egységek munkajat irdnyitja és ellendrzi;

e tamogatja a rektor és a kancellar és munkéjat;

¢ koordindlja az Egyetem mindségmenedzsment feladatait;

e koordinalja az Egyetemet érintd palyazatokkal kapcsolatos el6készitd, szervezd és
iranyité feladatokat;

o cllatja, koordindlja az Egyetem komplex mindségmenedzsment tevékenységének
fejlesztésével kapcsolatos el6készité feladatokat, valamint ellatja a vonatkozo
jelentések elokészitésével kapcsolatos feladatokat;

¢ elndkként vezeti a Mindségmenedzsment Tanécs testiiletet;

e koordinilja az Egyetem finanszirozasdt megalapozé minéségmutatok nyomon
kovetését és az ezzel kapcsolatos egyetemi feladatokat;

¢ helyettese az igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettes feladatai

e munkdjdval tamogatja az igazgatot;

e koordindlja az igazgato altal rd ruhdzott feladatokat;

e tamogatja az [gazgatdsag stratégiaalkotasi folyamatat;

e kozremikodik az Egyetem kommunikacios stratégiajanak megalkotasaban;

e cllatja az Egyetem belsé kommunikacios feladatait;

e részt vesz az Egyetem rendezvényeinek szervezésében;

e részt vesz az Egyetem mindségmenedzsment feladatainak koordindlasaban;

o dontéselokészitd, szervezési és lebonyolitasi feladatot 1at el az Egyetem beiskolazasi
kampanyanak tekintetében;

e segiti az Egyetem egyéb szervezeti egységeinek kommunikécios tevékenységet;

e kapcsolatot tart az Egyetem valamennyi szervezeti egységével;

e tavolléte és akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az egyetemi brand és mindségmenedzsment
igazgatot.

A kommunikacios munkatars feladatai

e tamogatja az igazgatd, az igazgatohelyettes €s a sajtoféndk munkajat;

o clkésziti és kdzzéteszi az Egyetem irott médiatartalmait;

e javaslatot tesz az Egyetem online és offline megjelenésére, tartalmara;

o koézremilkddik az Egyetem kommunikacios stratégidjanak megalkotasaban;

e javaslatot tesz grafikai anyagok készitésére az Egyetem bels6 és kiils6 kommunikacidjaval
kapcsolatban;

e sajtdanyagokat, hirleveleket allit 6ssze;

o cllatja az Egyetem weblapjanak és aloldalainak adminisztratori feladatait;

e cllatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.



A palyazati koordinator feladatai

e koordindlja az Egyetem hazai és EU-s palyazati menedzsment tevékenységét
(elokészits- és végrehajtd munkak, projektfenntartas, adminisztracio, kapcsolattartas);

e kapcsolatot tart a palyazatok altal érintett iranyit6 hatésagokkal, partnerekkel;

e koordin4lja a palyazatirasi folyamatokat, mely feladatok ellatdsaban aktivan részt vesz;

e rendszeres riportokat, stituszjelentéseket készit az Egyetem futd/tervezett/befejezett
palyazatainak helyzetérol;

o timogatja az Igazgaté munk4jit az egyetemi technoldgia- és tudastranszfer
megvalositasaban;

o heti rendszerességgel figyeli az Egyetemet érinté kiilonb6z0 palyézati lehetoségeket,
melyekrol tijékoztatja az igazgatot és az igazgatohelyettest,

e cllatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

A rendezvényszervezé feladatai

e teljeskoriien koordinalja és ellatja az Egyetem rendezvényszervezési feladatait;

e tamogatja az egyetemi szervezeti egységek rendezvényekkel kapcsolatos munkajat;

e kapcsolatot tart a rendezvény kapcsan relevans résztvevo felekkel, kiilsds szolgaltatokkal,

e timogatja a szervezd egyetemi egységeket a rendezvényfolyamatok betartdsiban;

e javaslatot tesz a rendezvényszervezést érintd folyamatokra;

e arendezvényt megel6zden kalkuldcidkat készit;

e clvégzi a rendezvényekkel kapcsolatos adminisztraciés munkat;

e javaslatot tesz a rendezvény kommunikacids feladataira vagy ellatja azt;

e egyetemi rendezvényeket szervez és bonyolit le;

e éves, féléves rendezvénytervet készit;

e felel az egyetemi sportélet koordinaldsaért, tomeg- és élsport népszertsitéséért
sportszervezetekkel valo kapcsolattartasért és egylittmiikodésért;

e tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén feladatait a kommunikaciés munkatdrs latja el;

e cllatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Mindségiranyitasi menedzser feladatai

o kozremiikodik az Egyetem mindségiranyitési feladataiban;

e kozremiikodik az egyetemi stratégiakban rogzitett feladatok megvaldsulasaban;

e tamogatja az Egyetem hazai és EU-s palyazati menedzsment tevékenységét;

o kozremiikodik az Egyetem komplex mindségmenedzsment tevékenységének
fejlesztésével  kapcsolatos  el6készité  feladatoka koordindlasiban, valamint
kozremiikodik a vonatkozé jelentések elékészitésével kapcesolatos feladatokban;

o clokésziti a Mindségmenedzsment Tandcs testiilet iiléseit;



o clkésziti az Egyetem éves mindségpolitikai jelentését, valamint a mindségiranyitasi
tervét;

o kozremitkodik az Egyetem finanszirozdsat megalapozé mindségmutatok nyomon
kovetésében és az ezzel kapcsolatos egyetemi feladatokban;

e cllatja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Zaradék:
Alulirott dr. Szarka Gabor a Szinhdz- és Filmmivészeti Egyetem kancellarja az SZMR 26. §-
ban foglaltaknak megfeleléen az Egyetemi Brand és MinGségmenedzsment Igazgatosag

ligyrendjét 6/2022. (03.07.) szamu hatdrozatommal jévahagyom.

Budapest, 2022. marcius 7. /
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