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Bevezetés

Az intézményi mindségiranyitasi program a kdzoktatdsi intézmény stratégiai dokumentuma.
Elkészitését a kozoktatasrol sz016 1993. évi LXXIX torvény' 40. §-a (10) bek. irja eld:

A kozoktatasi intézmény feladatai hatékony, torvényes és szakszerti végrehajtasanak folya-
matos javitdsa, fejlesztése céljabol meghatdarozza mindségpolitikajat. A mindségpolitika veg-
rehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert épit ki és miikodtet. A mindségpolitikat és
minoségfejlesztési rendszert a kozoktatasi intézmény mindségiranyitasi programjaban kell
meghatarozni.”

Figyelemmel a jogszabalyi eléirasokra, az intézmény adottsagaira, a partnerkdzponti mitkodés
erdsitésére, tovabba a fenntart6 altal meghatarozott mindségcélokra, intézményiink elkészitette
mindségiranyitasi programjat.

Intézménylink koz0s igazgatast kozoktatdsi intézmény, mely egységes szerkezetben készitette
el mindségiranyitasi programjat. Mindségiranyitasi szempontbol egységes szemlélettel kezeli a
program az intézmény teljes szervezetét, az egyes intézményegységek (iskola, tanmiihely, kol-
légium) céljai, mindségligyi fejlesztési irdnyai egyuttal az intézmény céljai és fejlesztési irdnyai
is. Ebbol adoddan tehat integraltan jelennek meg a részteriiletek altal képviselt sajatos, egyedi
elemek, célok, feladatok. Jelen bevezetdben rogzitjiik, hogy a tovabbiakban megfogalmazasra
keriild programelemek értelemszeriien vagy az adott célteriiletre vonatkoznak, vagy minden
részteriiletre érvényesek. Az egyes részteriiletek specialitasaira sziikség esetén az adott alfeje-
zetekben kiilon utalas torténik.

A mindségfejlesztd csoport feladata a mindségfejlesztés részlépéseinek egységes értelmezése és
valamennyi szervezeti egységre torténd adaptalasa, kiterjesztése.

Bizunk abban, hogy e dokumentumban foglalt elvek és gyakorlati eldirdsok megvalositasa,
betartdsa nemcsak az intézmény hatékony, térvényes és szakszerli miikodéséhez jarul hozza,
hanem az intézményen beliili folyamatok atlathatdsagat, a partnerekkel vald egyiittmitkodés
javitasat és a szolgaltatdi szerep erdsitését is eldsegiti. Mindezek hozzajarulnak ahhoz, hogy
intézményiink megfeleljen a modern, XXI. szdzadi kihivasoknak és teljes jogu tagja legyen a
Magyar Koztarsasag és az Eurdpai Unié kdzoktatasi rendszerének is.

Seregélyes, 2004. aprilis 14.

Butola Zoltan
igazgato

! A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX térvény: a tovabbiakban Kt.



1.

Az intézmény bemutatasa

Az intézmény adatai

AZ INTEZMENY NEVE: Seregélyesi Szakképz6 Iskola és Kollégium

SZEKHELYE: 8111. Seregélyes, F6 utca 278.

ELERHETOSEGE: Telefon/fax:22 /575-002; www.seregszaksuli.hu

e-mail:iskola@seregszaksuli.hu

FENNTARTOJA: Fejér Megyei Onkorményzat
JOGALLASA: Onalloan gazdalkodé koltségvetési szerv
TiPUSA: Tobbeélu intézmény: szakkozépiskola, szakiskola, kollégium

ALAPITASANAK EVE: 1958

A HATALYOS ALAPITO OKIRAT KELTE: 2004. februar 19.

PEDAGOGIAI-SZAKMAI ALAPTEVEKENYSEGE.

Nappali rendszert, 4ltalanos miiveltséget megalapozoé iskolai oktatés
Nappali rendszerti, szakképesités megszerzésére felkészitd iskolai oktatés
Altalanos miiveltséget megalapozo iskolarendszerii felnttoktatés

Tanulok kollégiumi ellatasa

TAGOZATOK, AGAZATOK, SZAKIRANYOK:

Szakkozépiskola: nappali tagozat 4 évfolyam:

kornyezetvédelem-vizgazdalkodas szakmacsoport

kereskedelem-marketing szakmacsoport (sportirdnyultsaga)

Szakiskola: nappali tagozat 9-10. évfolyam
Szakképzés: nappali tagozat 11-12. évfolyam — mezdgazdasagi gépész szakma
Felnéttoktatés: esti tagozat 10-11-12. évfolyam — érettségire valo felkészités

Iskolarendszeren kiviili képzési formak:

e Vontatovezetd
e Mezbgazdasagi gépkezeld (Traktorvezetd)

e Rakodogépkezeld


http://www.seregszaksuli.hu/

Nehéz- és konnyligépkezeld
Gépjarmiivezetd (B kategoria)
fv- és gazhegeszt alapfokii
Szamitastechnika

AZ INTEZMENY KEPVISELOJE: Butola Zoltan az iskola igazgatdja

MUKODO ALAPITVANY:

A Seregélyesi MezOgazdasagi Gépész Szakképzd Iskola Tanuldiért Alapitvany

Helyzetleiras

Intézménylink a megye egyetlen szakképzd iskolaja, amely a mezdgazdasagi gépész szakmat

oktatja, ugyancsak egyedi a kereskedelem-marketing (sportiranyultsagu) szakkozépiskolai

képzés. Tanuloink az egész megye teriiletérdl érkeznek, valamint — kis szamban — a szomsz¢é-

dos megy¢k kozelebbi telepiiléseirdl. Ez a tény, valamint a foldrajzi helyzetiink — Seregélyes —

kistérségi kdzponti helyzetet jelent szamunkra.

Mindhdrom képzésiinkhoz kiilondsen jo targyi feltételekkel rendelkeziink:

A tanmiihelyeink fel vannak szerelve a mezdgazdasagi gépész szakma kdzponti
programjaban eldirt erd- és munkagépek, technologiai berendezések, diagnoszti-
kai miszerek teljes skalajaval. A felsorolt eszk6zok gyakorlati oktatasban vald
hatékony alkalmazasat biztositja a mintegy 100 ha foldteriilet az iskola kozvetlen
kozelében.

A kornyezetvédelem-vizgazdalkodas szakmacsoportos képzéshez kémia és biolo-
gia laboratoriumot hoztunk létre, amelyek el vannak latva a levegd-, viz- és ta-
lajmindség mérésére szolgald legmodernebb eszkozokkel is. A gyakorlati méré-
sekre az iskola természetes (falusi) kozvetlen kdrnyezete nyujt lehetdséget.

A sportiranyultsagli képzésre alkalmassa tesz az a — megyei szinten egyediilallo-
nak mondhat6d — sportbazis, amellyel iskolank rendelkezik. Ebbe az iranyba mu-
tatnak hagyomanyosan kiemelkedd sporteredményeink, amelyeknek koszonhetd-

en évtizedek Ota a megyei didksport élvonalaban jegyzik iskolankat.

A felsorolt targyi hattérnek és a pedagdgusok munkdjanak koszonhetden iskolank kozel ot

évtizedes fennallasa oOta jol felkészitett szakembereket bocsat ki padjaibol. Az oktato-neveld

munkat dicsérik azok az eredmények is, amelyeket tanuldink a szakmai versenyeken érnek el



(minden évben 2-3 versenyzénk jut be az orszagos dontdbe), valamint a — mar emlitett — sport-
eredmények. Az iskolai és kollégiumi neveldi tevékenység a kis iskoldkra jellemzd csaladias
hangulatra épiil-épit. Ez — amint a feln6tt tanulok visszajelzéseibdl alkalomszertien kidertilt —

még a felndttoktatasban is altalaban eredményes.



2. Az intézmény mindségpolitikaja

Az intézmény mindségpolitikai nyilatkozata

A Seregélyesi Szakképzd Iskola és Kollégium torvényes, eredményes és hatékony miikodésé-

nek alapja a mindség.

A mindség az intézményi feladatok komplex ellatdsat biztositd tervezési, szervezési, mérési,

értékelési, dontési rendszerekben, eljarasokban, intézményi folyamatokban megjelend jellem-

70k Osszessége.

A mindség biztositasaért az iskola vezetése és minden intézményi dolgozo felelds.

Toreksziink arra, hogy a tanuldk csaladjai felénk iranyuld elvarasainak megfeleljiink, minéség-

politikankat érvényesitjiilk valamennyi eljarasunkban, dontésiinkben.

Ennek megfelelden biztositjuk, hogy:

= Az iskolai, illetve a kollégiumi tantestiilet, nevel6testiilet megfeleljen a torvényesség, szak-
szerliség, eredményesség €s hatékonysag kovetelményeinek.

= Pedagogusaink és egyéb dolgozdink munkdjat a szakértelem, a nyitottsag, az eredményes-
ség jellemezze.

* Az intézmény miikodésében a torvényesség €s szakszerliség mellett gyermekkdzpontu,
humanus és kreativ legyen.

= Feleldsek vagyunk a rank bizott tanuldkért, ezért résziikre a toliink telhetd legoptimalisabb
szocialis és pedagogiai kornyezet biztositjuk.

= Kiemelt figyelmet forditunk az intézményi szervezeti struktura hatékony kiépitésére és mii-
kodtetésére, a szervezeti kultira tudatos fejlesztésére, az infrastruktira, a kornyezetvéde-
lem, a versenyképesség, a humanerdforras fejlesztésére; a civil kapcsolatok fejlesztésére, az
iskola pedagogiai munkdjanak fejlesztésére.

» Fontosnak tartjuk, hogy munkankat a partneri szemlélet jellemezze.

= Villaljuk, hogy az iskola pedagodgiai programjaban eldirtakat igyeksziink maradéktalanul
megvaldsitani.

= Partnereink érdekében folyamatosan vizsgaljuk elégedettségiik mértékét, és ezt figyelembe
véve formaljuk tevékenységiinket.

Intézménylink kinyilvanitja, hogy a mindség munkank jellemzdje, egyben szemléletmod is az

iskola és a kollégium miikodésében.



Mindségpolitikdnk lehetdve teszi, hogy a céljaink megvalositasa soran feltarjuk és megoldjuk a
mindséget befolydsold problémakat.

Céljaink megvalositasa érdekében a jogi szabalyzoknak vald megfelelésre toreksziink, a kozok-
tatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 40. §-a szerint mindségpolitikank végrehajtasa érde-

kében mindségfejlesztési rendszert épitiink ki és miikodtetiink.



A fenntartoi elvarasokra épiilo intézményi célok

Biztositjuk az intézmény torvényes, az adott feltételek mellett lehetd legszakszeriibb, legszin-
vonalasabb ¢és leghumanusabb feladatellatasat.

Toreksziink a partnerk6zponti mitkddés megvalositasara, azaz a partnerek — tanuld, sziild,
pedagbgus, egyéb intézményi dolgozd, fenntartd, gyakorlati képzdhely, tarsintézmény, szolgal-
tatok stb. — altal az intézménnyel szemben tamasztott igények tervezett, hatékony, atlathato és
ellendrizhetd kielégitésére.

Folyamatosan, célszeriien €s tervezetten fejlesztjiik human eréforrasainkat.

A pedagogiai munka szinvonalanak emelése, valamint a tanuldk identitasanak erdsitése érdeké-
ben folyamatosan 4poljuk és fejlesztjiik az intézmény kiilsé kapcsolatait.

Felkutatjuk a kiilonboz6 helyi, térségi, orszagos vagy nemzetkdzi palyazati lehetdségeket a
rendelkezésre allo forrasok bovitése, a feladatellatas szinvonalanak emelése érdekében.

Az intézmény igazgatdja minden — munkakorébdl eredd — megnyilvanulasaban elkotelezettsé-
get mutat a mindségiranyitas rendszerének kiépitése és folyamatos mitkddtetése irant.

2004. 4prilis 30-ig a Kt. 40. § (10) bek. eldirasa szerint véleményeztetett, valamint az alkalma-
zotti kozOsség altal elfogadott mindségiranyitasi programunkat beterjesztjiik a fenntartohoz
jovahagyasra.

2004. szeptember 1-jét6l hatasosan és hatékonyan miikodtetjiik az intézmény mindségfejleszté-
si rendszerét.

A fenntart6 altal meghatarozott beiskolazasi keretek kozott biztositjuk a miikodési korzetiink-
bdl érkezd azon tanulok felvételét, akik megfelelnek az intézmény altal felallitott felvételi kove-
telményeknek.

Biztositjuk a tanulo életkori sajatossagainak, képességeinek és szorgalmanak megfeleld neve-
lést és oktatast, tankotelezettségiik teljesitését.

Kiemelt figyelmet forditunk a tanulok testi és lelki allapotanak javitdsara, a sziikségesnek itélt
pedagogiai modszerekkel — akar kiilsd résztvevok bevondsaval — tervszerlien kiizdiink a drog,
az alkohol és a dohanyzas térhdditasa ellen, illetve visszaszoritasaért.

Folyamatosan figyelemmel kisérjiik az intézmény teriiletén esetlegesen bekdvetkezd tanuldbal-
eseteket eldidézd okokat, ezek megsziintetésére haladéktalanul megtessziik a sziikséges intéz-
kedéseket.

Folyamatosan toreksziink arra, hogy a pedagdgusok és tanulok, valamint a tanulok és tanulok

kapcsolataiban minél bensdségesebb, minél csaladiasabb l€gkor jellemezze az intézményt.
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Kiemelt figyelmet forditunk az osztalytermek, a kollégiumi lakdszobdk, illetve az iskolai, kol-
légiumi kornyezet esztétikdjara, otthonosabba tételére, valamint e kornyezet védelmére; a kor-
nyezetvédelem, mint meghatdrozé szemlélet meghonositdsara intézményilink minden tevékeny-
ségi teriiletén.

Kiemelt figyelmet forditunk a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasara, a tehetséggondo-
zasra, tovabba a palyaorientdciora, az e célokat eldsegitd programok minél hatdsosabb végre-
hajtasara, a tanulok személyiségének fejlesztésére.

Toreksziink arra, hogy tanuloink minél magasabb szintli idegen nyelvismeretet sajatitsanak el,
illetve minél tobb tanuldt motivalunk és készitiink fel az idegen nyelvi emeltszintii érettségi
vizsga sikeres letételére.

Megteremtjiik a szervezeti lehetdségeket ahhoz, hogy valamennyi tanul6 és pedagodgus szdma-
ra biztositott legyen az intézményben a szamitastechnikai eszk6zokhoz, illetve az Internethez
valo hozzaférés lehetdsége a tanitdsi id6 alatt, illetve az ezt kdvetd legalabb két o6rdban, a kol-
légiumban pedig az esti érakban is — terveink szerint 2005. szeptember 1-t6l.

Tervezetten, rendszeresen ¢€s ellendrizhetden tajékoztatjuk a tanulok sziileit — részletes és ér-
demi moédon — a tanuld fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl, tanacsokat
adunk, illetve segitséget nydjtunk a tanuld neveléséhez.

Rendszeres kapcsolatot tartunk az illetékes gyermek- és ifjusdgvédelmi, szocidlis és egészség-
iigyi intézményekkel, illetve pedagdgiai szakszolgalatokkal a tanuldok érdekeit veszélyeztetd
problémak megoldasa érdekében.

Figyelemmel kisérjiik a kozépfok nevelési-oktatasi intézmények tanuldi szdmara szervezett
tanulmanyi, szakmai, kulturalis és miivészeti versenyeket, fesztivdlokat. A tehetséggondozas
keretében felkészitjiik az adott teriileten kiemelkedd képességii tanuldinkat arra, hogy minél
eredményesebben szerepelienck e megmérettetéseken. Eves munkaterviinkben meghatarozot-
tan magunk is szerveziink iskolai tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket, kollégiumi vetél-
keddket tanuloink és meghivott tanulok szamara — tanévenként legalabb egy-egy alkalommal.
Igyeksziink hatékonyan megalapozni didkjaink tovabbtanulasat. Lehetdséget biztositunk tanu-
loiknak a kiilonb6zd szintli és tipusu vizsgakra vald felkésziiléshez. Segitséget nyljtunk a pa-
lyavélasztasban, a munkaerdpiacon valé eligazodéasban, elhelyezkedésben.

2004. aprilis 30-ig feliilvizsgaljuk és benyujtjuk a fenntartonak jovahagyasra az iskolaszék altal
véleményezett, a nevelbtestiilet altal elfogadott pedagdgiai programunkat.

2004. november 30-ig feliilvizsgaljuk és benyujtjuk a fenntartonak jovahagyasra — a Kt. 40. §
(9) bek. szerinti egyetértési nyilatkozatokkal egylitt — a nevel6testiilet altal elfogadott haziren-
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diinket.

Intézményi mindségcélok

A mindségiranyitasi programunkat a pedagogiai programunk megvalositasat szolgald eszkoz-
rendszernek tekintjiik. Kiépitésével, miikodtetésével szeretnénk biztositani a pedagdgiai prog-
ramunkban megfogalmazottak teljesitését.
Ennek érdekében a mindségiranyitasi munkacsoport javaslatara a nevelOtestiilet (szlikség sze-
rint az alkalmazotti k6zosség) az éves munkaterv Osszedllitdsdhoz mindségcélokat fogad el,
melyek elérését, mérését, értékelését éves tervében rogziti.

1. szamu melléklet: Szervezeti mindségcélok

2. szamu melléklet: Pedagdgiai mindségcelok

3. szamu melléklet: Mindségparaméterek, mindségcélok

4. szami melléklet: Partneri igényekhez, elvardsokhoz rendelhetd mindségcélok

3. Azintézmény mindségiranyitasi rendszere
A vezetés szerepe a minéségiranyitasi rendszerben

A vezetdség ebben az intézményi mindségiranyitasi programban leirt mindségfejlesztési rend-

szert a Seregelyesi Szakképzo Iskola és Kollégium szolgaltatasaira vezette be.

A mindségiranyitasi rendszert a kozoktatasi torvény 40. §. kovetelményeinek megfelelden dol-

goztuk ki. A rendszer kiépitésekor figyelembe vettiik a fenntartd6 dnkorméanyzat mindségiranyi-

tasi programjaban (OMIP) megfogalmazott elvarasait is.

Az intézmény vezetdje kinyilvanitja teljes elkotelezettségét

= a partneri igények ¢€s elvarasok teljesitésének tudatositdsaban az intézmény minden szintjén

* a mindségpolitika és a mindségcélok meghatarozasaban, betartdsdban, elérésében, rendsze-
res feliilvizsgalataban

* a mindségiranyitasi rendszer id6szakos atvizsgalasaban

* a mindségiranyitasi rendszer kifogastalan mitkodéséhez sziikséges eréforrasok mindenkori
biztositasaban — a koltségvetés lehetdségei szerint.

Az igazgat6 vallalja, hogy a kiépitett és miikodtetett rendszert fenntartja, és folyamatosan t6-

kéletesiti a partneri elégedettség megtartasa és javitasa (Gjabb partnerek megnyerése) céljabol.

Az intézmény munkatarsai felelosséget viselnek a jelen program megvalositasaért, a célok el-

éréséért, a mindséget befolyasold folyamatok eldirdsszerli végrehajtasaért.
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Minden munkatars joga és kotelessége a szolgaltatasaink barmely fazisdban észlelt, a mindsé-
get karosan befolydsold jelenséget felismerve azokat a hataskorrel felruhazott kollégaknak je-

lezni. Joga és kotelessége a megsziintetésre vonatkozdan javaslatot tenni.

Jogszeri miikodés

Cél: a jogszerli miikodés kereteinek biztositésa.
Az intézményvezetés feladata a szabalyozé jogi dokumentumok folyamatos figyelemmel kisé-
rése, annak biztositasa, hogy ezek a dokumentumok ismertek és hozzaférheték legyenek a dol-
gozok szamara. A dokumentumok megismerése, a tartalmuk betartdsa munkakori feladat.
Jogi dokumentumok azonositésa:

e Torvények, rendeletek

o Fenntartoi szabalyozok — rendeletek, hatdrozatok

e Bels6 intézményi szabalyzatok
A dokumentumok elhelyezését és a dokumentumok aktualizalasat eljardsrendben kell szaba-

lyozni.

Tervezés

Célunk olyan tervezési struktura kialakitdsa, mely eszkoz lehet a kiszamithato, ellendrizhetd,
egyenletes intézményi munkaban. Feladatunk a stratégiai tervezés folyamatanak leirasa, az ope-
rativ tervezés kidolgozasa, a tervezési szintek meghatarozasa.

Célok megfogalmazasa

Az intézmény szervezeti céljait az igazgato és a munkatarsak egyetértésben hatarozzdk meg. A
célokat a jogi kdrnyezet elvarasai, és az OMIP mérhetd, konkrét kdvetelményei, elvarasai alap-
jan stratégiai, operativ szinten és a napi miitkddés szintjén tervezziik.

Feladatok Kkijelolése

Az intézmény meghatdrozza ¢és lefekteti azokat a feladatokat (folyamatokat), amelyek sziiksé-
gesek a partnerek altal igényelt szolgéltatasok tokéletes végrehajtasanak tervezéséhez.

A feladatok hatékony megoldésa érdekében az igazgatd megfeleld hataskorrel és dontési joggal
ruhdzza fel az egyes munkatarsakat. (Mindségiranyitasi csoport tagjai)

Ero6forrasok biztositasa

Az igazgatd az éves munkatervben dokumentéltan meghatdrozza, és iddben biztositja a sziik-

séges erOforrasokat a mindségiigyi folyamatok fenntartdsdhoz ¢s miikodtetéséhez.
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Az eréforrasok biztositasaért — a koltségvetés fliggvényében - teljes felelosség az igazgatoé.
Emberi eréforrasok

Az intézmény csak olyan szolgaltatisok megvalositasat tervezi, amelyekhez rendelkezik a
sziikséges személyi feltételekkel.

Az egyes munkakdrok, beosztasok ellatasahoz sziikséges végzettségek, képzettségek a jogsza-
balyokban, munkakori leirasokban vannak szabalyozva. A kovetelményeknek vald megfelelést
a vezetdség rendszeresen feliilvizsgalja, figyelembe véve a valtozo koriilményeket, a partneri
igények modosulasait. Sziikség esetén Ujrafogalmazza ¢s dokumentalja a munkakor betoltésé-
nek feltételeit.

A személyi feltételek tervezése, megteremtése a vezetd felelossége.

Stratégiai tervezés

Az intézményi folyamatok hosszl tavli, meghatarozo jelentdségii tervezése, a tervek megfo-
galmazéasa és dokumentéldsa elsdsorban az intézmény pedagdgiai programjaban torténik. A
tervezés folyamatdban a munkatarsak kdzdsen vesznek részt. A stratégiai tervezéshez kapcso-
16d6 feladatokat az igazgatd koordindlja. A tervezés teljes folyamataban a mindségligyi csoport
egyetértd kozremitkddésére van sziikség.
= A tervezéskor figyelembe kell venni:
= A kozoktatasi torvény, tovabba végrehajtasi rendeltei
= A Nemzeti Alaptanterv, illetve a vonatkozo kerettantervek eldirasait
=  Fenntartoi elvarasok — alapito okirat
=  Egyéb jogi eldirasok (A Munka torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasardl, az
allamhaztartas miikodési rendjérdl, az adott év kdltségvetésérdl szolo torvények
stb.)

=  Partneri elvarasok — mindségiigyi csoport szolgaltatja
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A pedagdgiai program

Cél: az intézmény olyan pedagogiai programmal rendelkezzen, amely tartalmazza kiildetésnyi-
latkozatét, jovoképét, pedagogiai alapelveit, legfontosabb értékeit, céljait, és megfelel a torvé-
nyi eldirdsoknak.

A pedagdgiai program modositdsa a partneri igényeknek, az onértékelés eredményeinek és az
iskola értékeinek figyelembe vételével torténik.

A feladat elvégzéséért az igazgatd a felelds, munkéjat a feladat elvégzésére 1étrehozott csoport
segiti. Munkdjukat elfogadott iitemterv alapjan végzik, a tantestiilet teljes bevonasaval.

A pedagodgiai program modositdsdnak elfogaddsdhoz a tantestiileti létszam 2/3-os tamogatasa
sziikséges. A moddositas soran be kell szerezni a torvényben meghatarozott szervezetek véle-

meényét.

Az SZMSZ

Cél: az intézményi szervezeti struktira folyamatos fejlesztése, optimalizalasa.

Jellemezze a dokumentumot a szervezeti kapcsolatrendszer minden érintett alkalmazott szama-
ra torténd bemutatdsa, az ald-folérendeltségi viszonyok atlathatosdga, a mitkodés paraméterei-

nek leirdsa, a szervezeti feladatok leosztasa, a munkakori feladatok megfogalmazasa.

A Minéségiranyitasi program fogalmazza meg a stratégiai ,,hogyan” kérdésre a valaszokat.
Cél: a mindségiranyitasi program létrehozdsa annak érdekében, hogy az intézmény képes le-
gyen a pedagogiai programban megfogalmazott értékek alapjan eredményesen és hatékonyan
miikddni.

Biztositja a mindségpolitikdban megfogalmazott célok megvalositasat.

Az IMIP elkészitéséért az igazgato a felelos. A feladat elvégzését a mindségiranyitasi csoport
segiti. Munkdjukat elfogadott iitemterv alapjan végzik, a tantestiilet bevonasaval.

A mindségiranyitasi program elfogaddsahoz illetve modositasanak elfogadasahoz az alkalma-
zotti 1étszdm 2/3-o0s tdmogatasa sziikséges.

Az intézményi munkat szabalyoz6 dokumentumok és azok elfogadasanak rendjét az 5. szamu

melléklet tartalmazza.
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Operativ tervezés

Az éves munkatery

Cél: az intézmény rovid tavu tervezett mitkodésének biztositasa.
a.) Elokeszités
A megfeleld torvényi €s rendeleti idopontok €s elemek figyelembevétele.
A munkaterv elkészitéséhez javaslatot tevok korének meghatarozésa:
= atantestiilet
* a mindségbiztositasi csoport
= az iskolaszék, illetve a sziildi szervezet
* a didkonkormanyzat
A korabbi munkaterv figyelembe vétele (bevalasvizsgélat, alpontok atemelése ill. feliil-
vizsgalata). Mérési, értékelési eredmények elemzése, szdmbavétele.

b.) Az éves munkaterv elkészitése

= A fObb tartalmi elemek megfogalmazasa, 6 tevékenységi teriiletek meghatarozasa.
= A stratégiai dokumentumok és a javaslatok alapjan a prioritdsok megallapitésa.

= Feladatok meghatdrozasa sikerkritériumokkal, felelésokkel, hataridokkel.

= Feladatok delegaldsa, megbizasok.

= A tartalmi teriiletek kdzotti egyeztetés.

¢.) Az éves munkatery elfogadasa

= A munkaterv elfogaddsdhoz be kell szerezni a torvényben meghatarozott szervezetek
véleményét.
= A munkaterv elfogaddsédhoz a tantestiilet 2/3-0s tamogatésa sziikséges.

d.) Az éves munkaterv lebontdsa havi ill. heti tervekre

= Havi program.

= Rendezvények forgatokonyvei, eljarasrendek, szabalyozott folyamatok.

= Az éves munkatervet a tantestiilet fogadja el’, de ki kell kérnie a sziil3i szervezet véle-
ményét’

= Az éves munkaterv a tanévre szol.

Tartalmazza:

2 Kt. 57. § (1) bek. ¢) pontja
? 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet 2. § (1) bek.
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a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
a szilinetek iddtartamat
a megemlékezések, linnepségek idopontjat

a tantestiileti értekezletek idépontjat

Az éves munkaterv elkészitésének fobb szempontjai:

készitésének logikdja konnyen attekinthetd

az intézmény pedagodgiai programja, tovabba a tanév sajatossagai alapjan kiemeli a
tanév f6 feladatait

atfogja az intézmény egészét

jelzi az eseményre, feladatra valo felkésziilési id6 kezdetét is

tartalmazza az események, feladatok mellett a felelésok személyét

tartalmazza a pedagogiai, szervezési, mindségbiztositasi feladatokat is

tartalmazza a tanév ellendrzési feladatait is

A vezetoi ellenorzés és értékelés

Cél: az intézmény jogszerii mitkddésének, a belsd szabalyozok altal meghatarozott munkarend-

jének vezetodi ellendrzése.

e A rendszeres és szakszerii vezetdi ellendrzés célja:

segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zokkendmentes miitkdését
jelentsen motivalo erdt a beosztottak szamara

segitsen megerdsiteni a jol zajlo folyamatokat, ismerje el az eredményeket
mutasson ra az elkdvetett hibakra, rosszul megvalasztott modszerekre

adjon informdaciot a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és dontéshez ill. az
eseti dontések, problémamegoldasok esetében

adjon tampontot a személyek munkdjanak illetve a folyamatok értékeléséhez

Mindségiigyi ellendrzés

Az intézmény vezetése a mindségiranyitasi rendszert évente legalabb egy alkalommal, sziikség

esetén tobbszor is feliilvizsgalja.

A feliilvizsgalat kiterjed a kovetkezdkre:

= partneri elégedettség és kifogasok (panaszok)

= Dbels6 helyzetelemzések eredménye

= er6forrasok helyzete
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= szolgaltatdsok hatékonysaga, megfelelosége

= helyesbitd, megel6zo tevékenységek

= valtozasok sziikségessége

= korabbi atvizsgalasok eredményeinek vizsgalata

* a mindségiigyi rendszer tokéletesitése, sziikséges valtoztatasok

= er6forrasok fejlesztése

= szolgéltatasok fejlesztése
A vezetOségi atvizsgalas (ellendrzés) megallapitasait és a hozott intézkedéseket az igazgatd
feljegyzésben dokumentalja.
Vezetdi ellendrzési tablazat: tevékenység, teriilet, ellendrzést végzd, érintett, modszer, ido,

dokumentacid, tajékoztatas, felhasznalas.

A vezetoi ellenorzés teriiletei

A stratégiai folyamatok ellendrzése:

= apedagdgiai program
= avezetdi program (palyazat)
*  a mindségiranyitasi program
= apedagdgus tovabbképzési terv
= az éves beiskolazasi terv
*  a human er6éforras biztositasa
= atargyi feltételek alakulasa:
- kotelezd eszkdz-beszerzés
- felujitasok
- beruhdzasok

- leltar és selejtezés

a koltségvetés alakulasa
= A bels szabalyozok miikodése:
- szervezeti és miikodési szabalyzat
- hazirend
- kozalkalmazotti szabalyzat
= a hagyomanyos iskolai rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitasa
» az intézményi adminisztraciéo miikddése:

- adatkezelés
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- dokumentumok kezelése
- irattarozas
- munkaegészségiigy

- tliz- és balesetvédelmi tervek ellendrzése

A mindennapi miikodés ellendrzése:

éves tervek, kozosségi programok ellendrzése

a munkaid6 pontos betartdsa, a foglalkozasok megtartasa

a mindennapos adminisztracié (tandra, foglalkozas kezdése, befejezése, hianyzok beira-
sa, tulorak, jelenléti ivek, szabadsadg-nyilvantartas)

megrendeldk, uti rendelvények, elszdmolasok

a helyettesitések

az Oravezetés, a pedagdgiai munka

uj kollégak, palyakezddk rendszeres, a tobbiek alkalomszerii, tervezett, modszeres el-
lendrzése

a hazirend betartasanak ellendrzése

az iskolai rendezvények ellendrzése

eseti beszamolok, jelentések hatariddre ill. az elvartak szerinti teljesitésének ellendrzése

tliz- ill. bombariadds késziiltség ellendrzése

A vezet6i ellenorzés szintjei

intézményvezetdi szint

mas vezetdi szint

A vezetoi ellenorzés formai

dokumentumok elemzése

kérdoivek, felmérések

interjuk, beszélgetések

foglalkozasok latogatasa

a munkavégzés kozbeni ellendrzd latogatas (takaritds, karbantartas, dijak beszedése,
rendezvény lebonyolitasa stb.)

személyes feljegyzések készitése

az alsobb vezetdi szintl ellendrzésrol kért beszamolo
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A vezet6i ellenorzés dokumentalasa
o cllendrzési naplod
e jegyz6konyvek

e beszamolok

Az értékelés
A vezet6i értékelés a szervezeti hatékonysag értékelésére iranyul.
Cél: az intézményi miikodés iddszakos mérése, értékelése.
e Az intézmény év végi értékelési szempontrendszerének kidolgozésa
e A fenntartd szamara készitett tanév végi jelentés készitése a fenntartd altal meghatéro-
zott szempontok alapjan
Az intézményvezetés évente készit értékelést az intézmény és egyes folyamatai miikodésének
eredményességérdl és hatékonysagarol.
Az értékelendd teriiletek:
e a vezetdi ellendrzés eredményei
e a partnerek visszajelzései
e ajavito, fejlesztd tevékenységek eredményei
e korabban elhatarozott intézkedések megvalosulasanak vizsgalata
¢ az indikatorrendszer mutatoinak eredményei
e a mindségfejlesztési munka eredményei
Az értékelés eredményét nyilvanossagra kell hozni, a beszamolot megismerdk kore: tantestiilet,

fenntarto, iskolaszék, — a tanulokat érintd ligyekben — a didkonkormanyzat.

A mindségiranyitasi rendszer feltételeinek biztositasa

Az igazgatd a mindségiranyitasi program elkészitésére, miikddtetésére mindségiranyitasi cso-
portot hoz létre. A csoport tagjait és vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg. A csoport
munkdéjat kozvetleniil az igazgatd vagy az éltala megbizott személy iranyitja, ellendrzi. A mind-
ségiranyitasi munkacsoportot és annak vezetdjét el kell helyezni az intézményi struktirdban,
jogkoriiket, feladataikat meg kell hatarozni a szervezeti és mitkodési szabalyzatban, valamint a

munkakori leirdsokban.
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4. A minoségiranyitasi rendszer milkodése
A mindségfejleszto csoport mitkodése

Jelen dokumentum a szervezet strukturajat, feladatrendszerét, kapcsolatrendszerét, jogositva-
nyait, kotelezettségeit tartalmazza.
Cél:
* az intézményi mindségpolitika megvaldsulasanak segitése
* az intézményi mindségcélok elérésének tdmogatasa
= a vezetés ¢s az intézményi folyamatok kozotti mindségiigyi szemléletti kommunikacio
¢s kapcsolat fenntartasa
* az intézményi szervezeti mitkddés folyamatos fejlesztésének indukalasa
A csoport tagjainak az intézmény vezetdje ad megbizast a feladatra.
A mindségfejlesztd csoport létszama: 4 £6

A mindségfejlesztd csoport tagjai beosztas szerint:

Igazgatohelyettes 1 6
Iskolaban dolgozo tanar 1 6
Kollégiumi neveld 1 6
Gyakorlati oktato 1 6

Miikddési rendjiiket maguk alakitjak ki, vezetdjiiket maguk nevezik meg az intézmény vezeto-

jének jovahagyasaval.

Miikodési jellemzok

* Az intézmény vezetdje garantalja a jogszerli miikodés feltételeit

Kedvezmények megallapitasa, beépitése

= Rendszeres kommunikacio:
= (Csoportszinten
= Csoport — intézményvezetd szinten
= Csoport — alkalmazotti kozosség (vagy kisebb egységei) szinten
A kapcsolattartast a csoport €s az intézmény vezetdje koordinalja
Minden formadlis megbeszélésen feljegyzés, sziikség esetén jegyzOkonyv készil —
irattarozas

= A csoport — vezetdjének koordinadlasaval — operativ médon irdnyitja a mindségiranyitasi
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rendszer miikodtetését. Ennek érdekében:

Munkatervet készit

Szervezi a feladatok végrehajtasat

Kommunikécids csatornakat (belsd, kiils6) mitkddtet — tajékoztat

Ellendrzi a feladatok végrehajtasat

Kezdeményezi az intézményi szervezeti miikodés fejlesztésének tartalmat, modjat
(folyamatok tovabbi azonositdsa, algoritmizalasa, szabalyozasa)

Gondoskodik az adminisztrativ fegyelemrdl (kidolgozza és szabalyozza a folyamat
kozben keletkezé dokumentumok tarolasi rendjét, biztositja a kovethetdséget, a kiil-
s6 kontrolt)

Kezdeményezi a MIP feliilvizsgéalatat

Fejleszti sajat tevékenységét

A partnerkozponti miikodés

Cél: A partnerkdzpontu miikddés kialakitdsa, fenntartdsa, fejlesztése.

A partnerek igényeinek ¢és elégedettségének folyamatos figyelemmel kisérése, folyamatos

kommunikécio biztositasa, a partneri igények és a pedagdgiai célok dsszhangjanak megterem-

tése. Az egyiittesen, tobb partnertdl jelentkezd igények koordinalasa, prioritasi sorrend megal-

lapitasa. A lehetdségekhez mérten az igények kielégitése.

Az intézmény mindségfejlesztd csoportja a Comenius 1. modell leirdsa szerint 2004. decembe-

réig elkésziti partnerei beazonositasat. A partnerazonositas adatlapjat a 11. melléklet tartal-

mazza.

Legfontosabb partnereink:

a tanulo

a pedagogus — nevelbtestiilet, tantestiilet
a dolgozok — alkalmazotti kozosség

a szllok - sziildi munkakdzosség

a fenntart6 dnkormanyzat és annak bizottsagai

A kapcsolatok meghatarozasa, fenntartdsanak modja, dpolasa az intézmény — egyes esetekben

jogszabalyokban eldirt — kotelessége és érdeke. A jelen mindségiranyitasi program eldirja, hogy

azonositani kell a kozvetett partnereket is, és meg kell hatarozni a partnerekkel valo kapcso-

lattartas tartalmat és formajat.
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Kiilonos tekintettel az alabbi teriileteken:
= gyermek- és ifjusdgvédelmi intézmények
= szocialis intézmények
= egészségligyi intézmények
= kozmivel6dési, kozgylijteményi intézmények
= pedagdgiai szakmai szolgaltatod intézmények
= szakszolgaltato intézmények
= sport intézmények, szervezetek
= szponzorok — az intézmény mitkddését, fejlesztéseit timogatd cégek

= terstvériskolak

Kommunikacio a partnerekkel

Cél: meg kell tervezni a kozvetlen partnerekkel (gyermekek, tanulok, sziilok, pedagogus és
nem pedagdégus dolgozok és a fenntartd) a napi mitkodéshez sziikséges informaciok belsd
aramlasanak rendszerét, folyamatat. Partnereink tdjékoztatdsara kiilonb6zd csatornékat, foru-
mokat hasznalunk. Ezek intézményesiilt formai megoldésait nevezziik kommunikacios rend-
szernek.

A sziil6i partnerkorrel vald kapcesolattartasra a kovetkezé forumok hivatottak: sziiléi értekez-
let, fogadoora. Uj sziilok részére az intézmény bemutatasa érdeklédés szerint.

A kapcsolattartas egyéb eszkozei a személyes informacidcserére: telefon, fax, e-mail, levél,

tuzend/ellendrzé flizet stb.

4.3.2 Partneri igény és elégedettség mérése
Az eljaras célja minden tanévben felmérni a partnerek igényeit, elégedettségét és elégedetlensé-
gét, valamint a mérési eredmények alapjan elvégezni a sziikséges beavatkozasokat.
Az eljaras magaban foglalja
* a partnerazonositas frissitését
= a felmérés lebonyolitasat
» intézkedési terv készitését
= a beavatkozas ellendrzését
A partneri igény- €s elégedettség felmérésére alkalmazott modszerek az intézmény azon céljait

szolgaljak, hogy megfeleld informaciokkal rendelkezziink az allandé mindségjavitashoz.

24



A szolgaltatasokkal kapcsolatban a mindségiigyi rendszer kiépitésének elsd fazisaban eldszor
2004-ben, majd rendszeres id6kozonként — legalabb évente egy-egy partneri kor vonatkozasa-
ban — felmérjiik partnereink igényeit.
A partneri igényfelmérés kiterjed:

= elvarasokra, igényekre

= clégedettségre, elégedetlenségre

= oktatd-neveld munkank véleményezésére
Kérdoiveket alkalmazunk a partneri igények, elégedettség felmérésére. A partneri igényfelmé-
rést elsd alkalommal 2004. oktoberben végezziik.
Ezt kdvetden rendszeresitjiik, és dokumentacios rendszerben rogzitjiik azokat a kérddiveket,
amelyeket onalléan hasznalunk igényfelmérésre. A koriilmények, a valtozasok figyelembe véte-
le érdekében alkalmazott modszeriinket és kérddiveket a mindségiligyi vezetd iranyitasaval
rendszeresen feliilvizsgaljuk. Ujabb alkalmazas elétt elvégezziik sziikséges modositasokat.
A tervezés fazisdban Osszevetjiik a partneri igényeket, az intézmény altal megéllapitott szakmai
¢és mindségi kovetelményeket.
A partneri elégedettség kérddiveinek kiértékelésére statisztikai modszereket alkalmazunk, az
adatokat grafikusan is megjelenitjiik.
Az adatokat és feldolgozasukat mindségiigyi feljegyzés formajaban rogzitjiik.
A partneri kovetelmények felmérését, a szakmai 0sszevetését, teljesitési feltételeket, azok at-
vizsgalasat feljegyzések formajaban dokumentaljuk.

Az alkalmazott modszerek haszndlataért a mindségiigyi vezetd felelds.

Panaszkezelés
Az intézmény munkatarsainak minden egyes partneri panaszt ill. a megelégedettségre vonatko-

z6 észrevételt dokumentalniuk kell, és elemzésre at kell adni a mindségiigyi vezetdnek.

A partnerek azonositasaval, igényeik és elégedettségiik mérésével kapcsolatos kovetelménye-
ket a Comenius 1. modell-leiras tartalmazza, ezt kdveti intézményiink is.

A 6. szamu melléklet tartalmazza a partnerekkel valo kommunikacio, a 7. szamu melléklet a
partnerkapcsolatok iranyitasanak eljarasrendjét, a 8. szamu melléklet pedig a partnerazonosi-

tashoz sziikséges adatlapot.
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Human eroforras fejlesztése

A munkatarsak tovabbképzése

A munkatarsak kivalasztasa

Cél: az emberi er6forrasok biztositasa és fejlesztése.
Kivélasztasi és betanulasi rend mitkddtetése, az intézmény pedagdgiai programjaval azonosulni
tudd, annak végrehajtasahoz legjobb tudasa szerint hozzdjarulni tudé munkatarsak alkalmaza-

sa.

A munkatarsak tovabbképzése

Cél: a pedagogiai programban és a mindségiranyitasi programban megfogalmazott célok meg-
valdsitasdhoz sziikséges kompetencidk kialakitasa, fejlesztése.
e Tovabbképzési rendszer miikddtetése
Alkalmazott dokumentumok:
=  Tovabbképzési terv
= Beiskoldzasi terv
A 9. szamt melléklet tartalmazza a munkatarsak kivalasztasanak és tovabbképzésének eljaras-

rendjét.

A munkatarsak bevondsa a mindségfeijlesztési programba

Cél: a mindségpolitika megvaldsitdsa érdekében minél tobb kolléga vegyen részt a mindségfe;-
lesztési program megvaldsitdsaban.
Az intézmény vezetése személyes példamutatasaval segiti a cél elérését.

A program eredményes miitkodtetése motivaciot jelent a kollégaknak.

Pedagogiai tevékenység

Helyi program kindlat tervezése, értékelése

Cél: a partneri igényeket, az intézmény értékeit, céljait, lehetdségeit, figyelembe vevd képzési
kinalat tervezése.

o Kotelezd oktatason beliil

o Kotelez6 foglalkozasokon kiviil

A programtervek alapja a jogi el6irasok és a partneri igényfelmérés eredményei.

26



Az oktatdsi — nevelési tevékenység kozos kovetelmenyeinek érvényesitése

e A modszertani kultura fejlesztése
Cél: az intézmény altal vallalt értékeknek, céloknak, feladatoknak megfelelé modszerek, esz-
kozok megismerése, alkalmazasa. Megallapodas a célok, feladatok megvaldsitasat segité mod-
szerekrol, eszkozokrol.

e Taneszkoz- és tankdnyvhasznalat
Cél: a megfeleld taneszkozok és tankonyvek kivalasztdsa a munkakozosségek kozos dontése
alapjan.

e A tanuld egyéni utjanak végigkisérése, tdmogatasa, személyiségének, képességeinek

fejlesztése

Cél: a tanulasi ut tdmogatdsa, az egyéni képességek optimalis fejlesztése, Onismeret, a tanulds

tanitasa.

Az adott csoport elorehaladdsdara vonatkozo éves pedagogiai tervezés

Cél: a tanulocsoporthoz alkalmazkodé tanmenetek és foglalkozasi tervek kidolgozésa.

A pedagogusok egviittmiikddése

Cél: az egyes osztalyokban tanitd pedagdgusok, a szakmai munkakdzosségek, a kollégiumi
nevel6tanarok egyiittmiikddésére vonatkoz6 kdvetelmények meghatarozasa.

A kovetelményrendszert a mindségiranyitasi rendszer fejlesztése kapcsan kidolgozzuk.

Az intézmény mérési és értékelési rendszere

Az intézmény vezetése évente, meghatarozott szempontok alapjan (a fenntarté dnkormanyzat
OMIP-jében leirtak) megvizsgalja az intézmény mitkddésének paramétereit a partneri elvara-
soknak vald megfelelés és a hatékonysag biztositasa érdekében. Az évente elvégzendd értéke-
lések feladata annak vizsgalata, hogy az intézmény, illetve annak egyes folyamatai milyen haté-

konysaggal miikddnek.

A pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése és értékelése

A munkatarsak tevékenységének mérése, értékelése

Cél: az intézmény dolgozoi munkdjanak mérése, értékelése, ennek folyamatos visszajelzése. A

munkatarsak teljesitményének megerdsitésével, javitasaval, a sziikséges képességek €s készsé-

27



gek, a tudas és tapasztalat fejlesztésével az intézmény célkitlizéseinek elérése, a hatékonysag
novelése. Az értékelésnek tisztadznia kell a kdlcsonds elvarasokat.
Az értékelést kdzosen kialakitott, mindenki ltal ismert szempontrendszer alapjan végezziik.
A szempontrendszernek 0sszhangban kell lennie az alapdokumentumokkal.
e A oktato-nevel6 munka értékelése:
e Foglalkozasok/tanorak latogatasa és az azokon tapasztaltak megbeszélése, elemzése,
értékelése
e Beszamolok készitése:

o Félévkor az osztalyfonokok, kollégiumi csoportvezetdk elemzé modon irasban
szamolnak be az osztalyok, csoportok tanulmanyi, illetve nevelési helyzetérdl, a
pedagogiai munka hatékonysagardl, feladatokat, teend6ket hatdroznak meg.

e Tanév végén a munkakozdsség-vezetok elvégzik az adott szakmai teriilet munka-
janak elemzését, beszamolnak sajat munkaterviik végrehajtasarol.

e Tanév végén az intézményi tevékenységrendszer egésze hatékonysaganak elem-
zésére, az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzésére is sor keriil. Az igazga-
to, illetve az igazgatohelyettesek — tevékenységi, feleldsségi koriiknek megfeleld-
en — beszamolnak az intézmény munkdjarol, melyet a tantestiilet megvitatas utan
elfogad.

e A pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd munkavégzés értékelése

A pedagogiai tevékenységgel dsszefliggd pedagdgusi munkat és a technikai dolgozdk

munkéjat (adminisztracios, ligyeleti, intézményi szinti feladatok végzése) az igazgato

folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli.
o FElégedettségvizsgalat

e A partnerek korében végzett mérések a teljes alkalmazotti kor munkajanak méré-
sére, elemzésére, értékelésére is legyenek alkalmasak.

e Alkalmazotti korben végzett onértékelés készitése.

Az intézmény vezetése, az érintettek bevonasaval kialakitja, és a gyakorlatban miikddteti az
intézményben foglalkoztatott pedagéogus és nem pedagdgus alkalmazottak munkdjanak fenti
szempontokat is figyelembe vevd ellendrzési, értékelési rendjét. Ezt éves ellendrzési program
form4jaban rogziti, melyet nyilvanossagra hoz.

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (11) bek.-ben meghatarozottak szerinti

vezetdi feladatokat ellatok és pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelé-
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sének részletes eldirasai e dokumentum 5. fejezetében talalhatdak.

Partnerek altal jelzett és a sajat ellendrzés sordn feltart olyan eseteket, amelyekben a szolgalta-
tasok részben vagy egészében nem feleltek meg az eldirt vagy a rogzitett varhatd kovetelmé-
nyeknek, minden esetben eltérésként, ,,nem megfeleldségként” kell kezelni.

Az észlelt nem megfeleldségek jelzését a partnerektdl elvarjuk, a munkatarsaktoél megkovetel-
jik. A nem megfeleldséget a partnerektdl kozvetleniil értesiilve a mindségligyi csoport feljegy-
zésben dokumentalja. Ezt kdovetden a mindségiigyi csoport javaslatot tesz a korrekciora, a ve-

zetd intézkedést hoz a korrekciora

A tanulok mérése, értékelése

Cél: A nevelési, tanuldsi fejlodési folyamat értékelése, pedagogiai mérés, értékelés, melynek
alapelvei, céljai és modszereinek leirdsa a pedagdgiai programban talalhato.
A mérés, értékelés teriiletei:

o Ev eleji helyzetfelmérés

o A félévi és év végi neveltségi €s tanulmanyi eredmények Osszehasonlitod elemzése

e Diagnosztikai mérés

e Ko&zponti mérések eredményeinek dsszehasonlitd elemzése

o A gyermekek, tanulok viselkedését mindsité mérések dsszehasonlitod elemzése

e Az intézmény hézirendjében megfogalmazott elvardsoktdl eltéré magatartasformak

okainak elemzése, értékelése
e Egyéb, a fenntarté szdmara készitendd tanév végi beszamold adataira vonatkozo tabla-

zat a 10. szama mellékletben talalhato.

A vezetdi tevekenység hatékonysaganak mérése, értékelése

Cél: a vezeté munkajanak mérése, értékelése, ennek folyamatos visszajelzése, a vezetéi munka
hatékonysaganak novelése.

e Vezetdi onértékelés

e Vezetdi beszdmold a pedagdgus kozosségnek a tanév végén

e Fenntartoi ellendrzések tanulsdgainak elemzése, értékelése

e Partneri igény ¢és elégedettségvizsgalatok

Intézmenyi onertékelés

Cél: az intézmény teljes korti miikodésének, eredményeinek, fejlédésének vizsgalata.

Az onértékelés meghatdrozott szempontok alapjan legalabb négy évente rendszeresen elvég-
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zendo tevékenység.
Feladat:
= az Onértékelés teriileteinek azonositasa
= az értékelés szintjének meghatarozasa
» viszonyitasi pontok meghatdrozasa
» indikdtorrendszer kidolgozasa
= az értekelést végzok kore
= az értékelés eszkOzrendszere, az alkalmazott médszerek
» az informéaciok feldolgozasa
= az eredmények visszacsatolasa.
A késdbbiekben a folyamatok szabalyozottsagara, a szervezeti kultira szintjére és a folyamatos

fejlesztés alkalmazasanak megvaldsulasara is ki kell terjednie az értékelésnek.

Az intézmény miikodésének javitasa, fejlesztése

Eredmeényvizsgdlat, visszacsatolds

Cél: a tudatos szervezetfejlesztés. A mindségfejlesztés folyamatanak lényegét iskolank a ko-
vetkezd négy kérdésben, illetve a rajuk adhato valaszban fogalmazza meg:
1. Mitdl lesz jo egy iskola, egy kollégium?

2. A mi iskolank j6 iskola, j6 kollégium?

3. Honnan tudjuk?

A valasz: intézményi eredmények vizsgalata.

4. Akarom-e, mit tehetiink, hogy jobba tegyiik?

A valasz: miikodtetjiik a MIP-et, az intézményi mindségfejlesztést. A miikdést szervezet-

ten figyelemmel kisérjiik, a mért eredmények alapjan kovetkeztetetéseket vonunk le és

visszacsatoldsokat épitiink be a stratégiai, operativ és napi miikdodés szintjére. Ezaltal a

MIP feliigyeli a teljes miikddést, segiti a szervezeti miikodés fejlesztését.

Folyamatok azonositasa, szabdlyozdsa

Cél: a mindségiranyitasai rendszer megvalositasa soran két PDCA ciklus kialakitasa. A napi
mitkddés soran feltart hibak javitasara a kis PDCA ciklus, a mérése, értékelések alapjan meg-
fogalmazott fejlesztések folyamatdnak megvalositasara a nagy PDCA ciklus miikddtetése.

e Indikatorrendszer kialakitasa
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e A folyamatok azonositdsa, szabalyozéasa
e A mindségiranyitasi rendszer fejlesztése
e A folyamatos fejlesztés
Az intézmény vezetése a mérések, értékelések tapasztalatainak 0sszegzése alapjan meghata-
rozza a vezetdi beavatkozast igényld javitando, fejlesztendo tertileteket.
Folyamatos fejlesztés eszkdzrendszerének kialakitasa, mitkddtetése:
e problémék, tapasztalatok gylijtésének maodja,
e javitasi tevékenység (okok feltarasa, okok megsziintetése),
e intézkedés végrehajtasanak ellendrzése.
A MIP teljes kialakitasdhoz sziikséges fejlesztéseket, feladatokat a 11. szama melléklet tartal-

mazza.

A dokumentumok kezelésének rendje

Cél: az intézményi céloknak megfeleld miikddés.

Pedagdgiai program, IMIP és az éves munkaterv megismertetése minden év szeptember 30-ig:
= atantestiilettel — tanévnyito értekezleten,
=  iskolaszékkel — elso sziiloi értekezleten,

» diakdnkormanyzattal — az elsé DOK iilésen.

Belsé dokumentumok kezelése

Cél: a bels6é dokumentalas szabalyainak kialakitasa, a dokumentumok elkészitése.

Muikédést szabalyozé dokumentumok aktualizalasa

Cél: az intézmény belsd miikddési rendjének jogszerti biztositdsa:

= a szervezeten belill az egyes szereplok jogositvanyainak és hataskorének szabélyozésa,

= az egyiittmiikodés, a szervezeten beliili kétiranyl kommunikacié féorumainak és mii-
kodési rendjének szabalyozasa,

= a szervezeten beliili testiiletek, egyes kozdsségek egymashoz vald viszonyanak, kap-
csolatrendszerének szabalyozasa,

* a mindségiranyitasi rendszer miikodését tamogatd szervezeti feltételek,

=  Dbelsé dokumentélas szabalyai,

= folyamatok eljarasrendjének megismertetése a munkatarsakkal,

* aszabalyozé dokumentumok rendszeres feliilvizsgélata.
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5. A vezetoi feladatokat ellatok és pedagogus munkakorben foglalkoztatot-
tak teljesitményértékelése

Az eljaras célja
Az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési rendszer vezetdi feladatokat ellatok és a pedago-
gus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének megallapitasara, szolgal. A tapasztalatok
az értékelt eldmenetelénél figyelembe vehetok.
Az értékelés feladata, hogy megallapitsa az értékelt mennyire képes elsajatitott tudasat ered-
ményesen alkalmazni, mennyire képes a kornyezeti elvarasokhoz, a kihivasokhoz cselekvéen
alkalmazkodni. Célja, hogy megallapitsa az értékelt erdsségeit és fejlesztendd teriileteit, moti-
valja, serkentse, biztassa, jutalmazza, a folyamatos hatékonysag, fejlodés, elkitelezettség érde-
kében.
Kozvetve: a tanitds-tanulds eredményébdl kiindulva informdl a célrendszerrdl, a tanitdsi-
tanulasi folyamatrdl, a kornyezetrdl és a tanulordl, hogy a tanitas-tanulds egész rendszerét op-
timalizalhassuk, javithassuk, fejleszthessiik.
A teljesitményértékelési rendszer a helyi igények alapjan kialakitott kritériumrendszer, amely az

¢érintettekkel konszenzus alapjan jon létre. Az 1993. évi LXXIX. évi kozoktatasrol szolo tor-

vény 133. § (5) bek. szerint 2007-2008-as tanévtdl lehet alkalmazni.

Az értékelés alapelvei

- jogszerl, objektiv, Osszhangban 4ll az intézmény adottsdgaival, eredményeivel

- partnerkdzpontian, alapvetden a tanulok érdekében miikddik

- fejlesztéselvii, kovetkezetes, sok szempontl, motivald

- az intézmény egészére alkalmazando

- az ¢rintettekkel egylittmiikodésben valdosul meg

- attekinthetd, egyértelmii, kovethetd, dokumentalhato

- atantestiilet altal legitimalt, a pedagdgusok részvételére €pit

- szdmonkérhetd

- pontos feleldsségrendszerrel 6sszekdtdtt — minden résztvevének pontosan rogzitett a
feladatkore, hataskore

- a keletkezett iratok az intézményben az iratkezelés szabdlyainak megfelelden irattarba,

az értékelthez, illetve az értékelt személyi anyagaba keriilnek.
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Kapcsolodo jogszabalyok, intézményi szabalyzatok

- a kozoktatdsrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény

- intézményi pedagdgiai program (PP)

- intézményi szervezeti miikodési szabalyzat (SZMSZ)
- intézményi mindségiranyitasi program (IMIP)

- fenntart6i minéségiranyitasi program (OMIP)

- hazirend.

A pedagogusok teljesitményértékelése

Az érintettek kore

Minden, az intézménnyel jogviszonyban allo, pedagégus munkakorben foglalkoztatott alkal-

mazottra vonatkozik.

Az értékelés modszere

Az intézmény vezetdje altal megbizott vezetOk és pedagdgusok végezhetik. Az értékeld cso-
port 3 {6, az adott teriiletért felelds igazgatohelyettes, a munkakozosségvezetd és az adott
munkakozosség tagjai  kozil az értékelt pedagogus altal javasolt pedagodgus.
Munkako6zdsségvezetetok esetében a két igazgatohelyettes és az értékelt munkakdzos-
ségvezetd altal javasolt, a munkakozosséghez tartozd pedagdgus. Az értékelés alapja beszélge-
tés, személyes tapasztalat, Oralatogatas, teljesitményértékelési kérddiv, tanuldi eredmények,
didk, sziiloi, fenntartoi elégedettség-mérés, a pedagdgus onértékelése. A pedagdgus teljesit-

ményértékeld kérddivet a melléklet tartalmazza.

A teljesitményértékelés iitemezése

A teljesitményértékelés tervezése a tanév elején, az éves munkaterv meghatarozasakor torté-
nik, és minden tanévben, szeptember 1-jétdl junius 30-ig tart. Minden pedagdgus teljesitményét
négyévente értékelni kell. Az értékeltek korét a tanév eleji tervezésnél az igazgatd hatarozza

meg.
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A teljesitményértékelés teriiletei

Teljesitményértékelés Ideje Az értékelést Az értékelés Keletkezo
teriiletei Végiok maddszere dokumentumok

1. Szaktanari szerep

Szakmai biztonsag szeptember- Ertékel6 team | Tapasztalatok | Adatok

Tervezettség, Jinius Beszélgetes

A helyi tanterv idd- ? rale.lt’ogatas

, ., nterju

aranyos teljesitése Dokumentumok

Tanuldsiranyitas Oralatogatés Jegyz6konyv

Tanulok fejlesztése Interju Kitoltott kérddiv

Ertékelés gyakorlata, Oralatogatas

kultirdja

Tanuldk tantargyi

teljesitménye

Személyes tulajdon-

sadgok

Kapcsolattartas a

szililokkel

Munkafegyelem

2. Adminisztracio

Intézményi dokumen- | Tanév soran Igazgato- Ellendrzés ada- | Feljegyzés

tacio helyettes tai

Adatszolgaltatas

3. Szervezeti szerep

Az iskolai szervezeti|januar-februar |Ertékeld team | Beszélgetés Feljegyzés

struktaraban elfoglalt Megfigyelés

szerep

4. IMIP feladatok

Mindségeélok szeptember- Ertékeld team | Megfigyelés

Eljardsok Janius

Mindségiigyi munka Oralatogatés Jegyz6konyv
Interju Kérdoiv

5. Didk-6nkormanyzati munka

Didkprogramok, di- | majus-junius DOK-vezetd Interju Kérdoiv

akonkormanyzat

munkdjanak segitése

6. Ifjusagvédelmi munka

Mentoralas majus-junius Ifjusdgvédelmi | Interjh Kérdoiv

felelds
7. Projektekben, fejlesztésekben valo részvétel
Feladatok aprilis-jlinius Projektvezetd | Interju Kérdoiv

Eredmények

8. Palyavalasztas, tovabbtanulas iranyitasa

aprilis-jinius

Elhelyezkedés,  to-
véabbtanulds nyomon
kovetése
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9. Egyéb tevékenység

A teljesitményértékelési kérddiveken (mellékletek) szereplé adhaté pontszamok jelentik a
100%-os teljesitményt. Az adott pontszamokat szdzalékban kifejezve az értékelés a kdvetkezo:
80% felett kivalod, 80-60% jo, 60-40 % megfeleld, 40-20 % fejlesztendd, 20 % alatt nem elfo-
gadhat6 mindsitést kap az értékelt.

A teljesitményértékelés anyagat az értékelt pedagogus onértékelésével, valamint az intézményi
igényszinttel dsszehasonlitja az értékeld team és az igazgatd, megallapitjdk az értékelt erdssé-
geit, kijelolik a fejlesztés iranyait. A pedagdgus értékelése utan megallapitjak az intézmény
javitasi, fejlesztési feladatait, amely a vezetdségi feliilvizsgalat egyik bemend adatat képezi.
Sziikség esetén a mindségiigyi megbizott a javitdsok megtételére intézkedési tervet készit. A
vezetdségi feliilvizsgalaton a tantestiilet javaslatara az értékelés folyamataban feleslegessé valo
lépéseket megsziintetik, az esetleges Uj szempontokat, tényezoket beépitik.

Az értékelési folyamatot eredményesnek tekintjiik, ha az intézmény altal elvart szint, az értéke-
16 csoport altal elvégzett értékelés, valamint az onértékelés eredményei kozotti eltérés 15 %-on
beliil van.

A pedagogus teljesitményértékeléssel kapcsolatos panaszat panaszkezelési lapon az igazgato-
nak adja at. Egyeztetés az értékelt, az intézményvezetd és az értékelést végzd csoport tagjai

kozott, melynek eredménye a kifogasolt megallapitdsok konszenzuson alapuldé modositasa.

Az értékelés soran keletkez6 dokumentumok

- intézményi elvarasokat tartalmazoé teljesitménylap

- apedagdgusok teljesitményértékeld kérddive

- apedagoégusok onértékeld kérddive

- azértékeld team altal készitett mindsitd lap

- avezetés altal az értékelés tapasztalatairol dsszeallitott jelentés

- avezetdségi feliilvizsgalat teljesitményértékeléssel kapcsolatos javitasi, fejlesztési javas-
latok alapjan késziilt hatarozatai

- a hatarozatok megvaldsitdsdra a mindségiigyi megbizott altal készitett, az igazgato 4ltal
jovahagyott intézkedési terv

A dokumentumokat az iratkezelés szabalyainak megfelelden kell irattarba helyezni. A mindsitd

lap két példanyban késziil, egyik a pedagdgusé, a masikat a személyi anyagban kell elhelyezni.

Vezetok teljesitményértékelése

Az intézmény vezetdje vezetdi megbizasanak lejarta elott onértékelést végezhet, meghatrozva
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maga ¢s intézménye erdsségeit, fejlesztési lehetdségeit. Ugyanakkor a fenntartd is felhasznal-
hatja igénye szerint vezetoi teljesitményértékelésre a mellékelt rendszert.

A teljesitményértékelést az intézmény vezetd beosztdsu dolgozodi esetében az igazgatd, az
egyik igazgatohelyettes és az értékelt vezetd altal javasolt, a teriiletéhez tartozd pedagdgus

veégzi.

Erintettek kore

Az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi

igazgato,

igazgatohelyettes

tagozatvezetd

kollégiumvezetd

gyakorlati oktatasvezetd

A teljesitményértékelés modszere
- intézményvezetd
- Onértékelés
- tantestiileti értékelés
- vezetd
- az intézmény vezetdje altal megbizott vezetd beosztast
dolgozdk altal torténd értékelés,
- Onértékelés,
- intézményvezetdi értékelés
- tantestiileti értékelés.
A tantestiileti értékelés soran adott idépontban valamennyi, az érintett teriileten dolgoz6 tan-
testiileti tag kitolti a vezetdi mérdlapot az értékeltre vonatkozoan. A vezetdre vonatkozo tan-
testiileti mérés csak az intézményvezetd szamara nyilvanos. Az intézményvezetd tajékoztatja a

tantestiiletet az eredményrol és javaslatairdl.

A teljesitményértékelés iitemezése
A vezetdk teljesitményértékelése négyévenként torténik, kiilon beosztds szerint. A vezetdk
teljesitményét vezetoként és pedagogusként is értékelni kell, a megfeleld értékeld lapok alap-

jan.
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Az intézményvezeto teljesitményértékelése
Az intézményvezetd teljesitményértékelésérdl a fenntartdé gondoskodik a fenntartdi mindség-
iranyitasi program alapjan.
Az intézményvezetd a vezetdi ciklus utolsd évében, esetleg egyéb teljesitményértékelés mellett
az IMIP szerint komplex onértékelést végez, melyet a tantestiilet és a fenntartd szdmara nyil-
véanossagra hoz.
A fenntartoi intézményértékelési rendszer egységbe foglalja a fenntartdi irdnyitast, ellendrzést,
mérést, értékelést, ennek része az intézményvezetk értékelése. Epit az onértékelés eredmé-
nyeire, valamint a partnerek elégedettségére. Kialakitott kritériumrendszere van, amely a helyi
igények alapjan késziil. Az érintett vezetOkkel konszenzusos alapon jon létre.
Alapelvei: Osszhangban van a fenntartdi minéségiranyitdsi programmal, fejlesztés elvii, az érin-
tettekkel egyiittmiikodésben valosul meg, segiti az onértékelési gyakorlat kialakitasat, fokoza-

tosan keriil bevezetésre, nem nyilvanos, a munkaltatonal 6rzott személyi dokumentécio része.

Az intézményvezeto felkésziilése az értékelésre

Az intézmény ezt megel6zd értékelésével kapcesolatos (1-3 évre vonatkozd) dokumentumok
Osszegyljtése, tanulmanyozasa, megallapitasainak 0sszefoglalasa. Ezt végezheti az onértékelést
veégz6 vezetd és a fenntartoi kiilso értékeld.
Lehetséges dokumentumok:

o Torvényességi ellendrzés jegyzokonyvei

o Intézményi szakmai ellendrzés kiilsé szakértéi megallapitasai

o Intézményi munka értékelésének egyéb dokumentumai (onértékelések, sziildi szerve-

zet, fenntarto, orszagos mérések eredményei, palyazatban leirtak)

o Tanuloi tudas, és neveltségi szint mérések

o Kozvetlen partnerek elégedettség vizsgalata

o Alkalmazotti kozosségi értékelés

o Vezetdi palyazatban megfogalmazottak
Onértékelés onértékel6 lappal
Az intézményvezetd kitolti a mellékletben taldlhato értékeld lapot, teriiletenként Gsszesiti a
pontszamokat, és az interjiira magaval viszi.
Készithet szoveges beszdmoldt is vezetdi programja megvalosulasarol, az intézményben vég-

zett ellenérzések elemzésérdl, a vezetd értékelési modell egyes teriileteirdl, egyéb fontosnak
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tartott tertiletrol.
Munkaltato (vagy megbizottja) kiilso értékelése

Az értékelés értékeld lapon torténik. Az értékeld pontozza a vezetdt, és teriiletenként §sszesiti.

Ertékeld interju
o Személyes beszélgetés az onértékeld és értékeld lapok segitségével.
o A két lap tartalmanak Gsszevetése
o Eltérések okainak feltarasa, elemzése
o Megegyezés az elfogadott eredményekrdl és a fejlesztési célkitiizésekrol
o Ezt frasban rogzitik
o Megegyeznek a fejlesztendo teriiletekre tervezett pontértékben
o Megfogalmazzak a munkaltatd altal nyujtott tdmogatasokat, amelyet az elérendd cél

érdekében tesz.

Ertékelés
Az értékeld lapokon az adott teriileten elért %-os teljesitmény meghatarozasa. Az értékeld
donti el, milyen értéket tart megfelelonek. A fejlesztendd teriileteket az elért teljesitmény, és az

interju alapjan, konszenzussal allapitjadk meg.

A keletkezett dokumentumok kezelése
o Onértékeld lap
o Fenntartoi interji értékeld trlap
o Ertékeld interjd lap
o Vezetdi onértékeléshez fiizott irasbeli beszamolo
Minden dokumentum 2 példanyban késziil, 1 példany a vezetonél, 1 pl. a fenntartonal a szemé-

lyi anyagban marad. A fenntartonal az iratkezelés szabalyai szerint kell kezelni.

A vezetoi teljesitményértékelés soran vizsgalt vezetoi tevékenységek

tervezés, szervezés, dontés, ellendrzés, értékelés
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A teljesitményértékelés teriiletei

Nevelési, oktatasi folyamatok iranyitasa
- Vezetdi célok kitlizése
- Vezetdi dontések
- Koordinacios tevékenység
- EllenOrzés
- Ertékelés
- Visszacsatolas alkalmazasa

- Pedagogiai program megvaldsitasa

Humaneroforras gazdalkodas
- Human erdforras tervezése, gazdalkodas, fejlesztés

- Pedag6gusok munkajanak értékelése

Gazdalkodas tervezése, iranyitasa
- Gazdalkodas tervezése,
- Torvényessége
- Raforditasok és eredmények 6sszehangolasa, hatékonysag
- Beszamolasi, tajékoztatasi tevékenység iranyitasa
- Gazdalkodas ellendrzése
- Szabalyozok, dokumentacid meglétének biztositasa

- Forrasbdvités, lehetdségek felkutatasa, megszerzése

Informacidoaramlas iranyitasa
- Bels6 informacidaramlas megszervezése
- Vezetdi feladatok delegélasa, szabalyozasa, miikddtetése
- Személyes kapcsolattartds belsé partnerekkel (alkalmazottak, tanulok/gyerekek,
sziilok)
- Kiilsé partnerekkel (fenntarto, kdvetkezd és megel6z6 intézményfokozat)

- Az intézmény kiildetésének képviselete beliil és kiviil
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Vezet6i kompetenciak
— Altalanos pedagégiai, pszichologiai felkésziiltség
— Onfejlesztés
- Kommunikacios képesség
~ Onértékelés
- Vezetéselméleti felkésziiltség
— Folyamatszervez6 készség
- Nyitottsag a problémakra
- Id6gazdalkodas szervezése

- Oktatasjogi ismeretek megléte

Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

Gazdalkodas az er6forrasokkal: oktato-neveld munka feltételeinek biztositasa

Intézmény térvényes mitkddésének biztositasa

Munkaltaté dokumentécié kezelése, szabalyozottsaga

Tantligyi dokumentéciok torvényessége

Panaszkezelés
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6. Zaradék

Az intézményi mindségiranyitasi programot készitette: Butola Zoltan igazgatd
Elfogadta: az intézmény alkalmazotti kozossége.

Az elfogadas datuma: 2004. aprilis 28.

A modositas datuma: 2007. marcius 28.

A jegyzOkonyvet a ..... szamu melléklet tartalmazza.

Jovahagyta: az intézmény fenntartoja, Fejér Megye Onkorményzata.

A jovéhagyas datuma: 2007 e,

A fenntartoi jovahagyds dokumentumat a ...... szamn melléklet tartalmazza.

A mindségiranyitasi program 2004. szeptember 1-jétdl Iépett hatalyba.
A modositas hatalybalépésének idépontja: 2007. szeptember 1.

A dokumentum érvényessége: 2012. augusztus 31.

Tervezett feliilvizsgalat idépontja: 2009. december 31.
A MIP feliilvizsgalatanak folyamatabrajat a 12. szamu melléklet tartalmazza.

A dokumentumot a gordiild tervezés modszerével kell feliilvizsgalni.
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7. Mellékletek

Szervezeti mindségi célok

1. szamu melléklet

Cél

A cél megvaldsulasanak

méreése

Hatékony humanerdforras gazdalkodas elérése.

Dolgoz6i elégedettségmé-

rés.

Javuljon a tantestiilet tagjainak egyiittmiikodési képessége, az

Dolgoz6i elégedettségmé-

intézményi belsé kommunikécid. 1és
A tantestiilet tagjai legyenek nyitottak a szakmai, modszertani | Tovabbképzéseken — valo
fejlodés irdnt. részvétel

A partnereink igényeinek, elvarasainak 0sszegytijtése €és beépitése

a mindennapos tevékenységiinkbe.

Partneri elégedettségmérés

Az elégedettségi mutatok javitasa.

Partneri elégedettségmérés

A sziilokkel valo egylittmiikodés fejlesztése.

Partneri elégedettségmérés

Demokratikus, csalddias légkor teremtése.

Partneri elégedettségmérés

A tanulok megtartdsa, a beiskoldzasi mutatok novelése.

Statisztikai adatok

Minél tobb munkatarsunk vegyen részt a MIP céljainak megvalo-

sitasaban.

Ev végi beszamolo.

Legyen miikodd onértékelési rendszeriink.

Ev végi beszamolo.

Folyamataink azonositdsa torténjen meg.

Ev végi beszamolo.

Késziiljon tlitemterv a folyamataink szabdlyozdsara.

Ev végi beszamolo.

Az litemterv szerint alakitsuk ki k6zos megegyezéssel a pedago-

gus munka értékelési rendszerét.

Ev végi beszamolo.
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2. szamu melléklet

Pedagodgiai mindségi célok

ERTEK MINOSEGI CEL

Tudas e hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa

e minden tantargyi modul oktatasara legyen szakképzett tanarunk

e tartosan legalabb 3,2-es tanév végi atlag

e a tanodrak legalabb 20 %-aban torténjen frontalis munka helyett munkalta-
tdo modszerek alkalmazasa (kooperativ tanulas, projektmddszer)

e kdzponti kompetencia méréseken javuljon az eredménytink

e akonyvtar konyv- és Cd dllomanyanak folyamatos ndvelése

e a konyvtar nyitva tartasanak a tanulok szabadidejéhez valo adekvatabb
alkalmazkodasa

e az iskola tanuldinak 30 %-a valjon rendszeres kdnyvtarhasznalova

e Dbiztositsuk a sziikséges ismerethordozokat az iskola tanarai és didkjai
szamara

e aszamitogépterem délutani nyitva tartasat novelni

e didkjaink - az eddiginél - jelentésebb szdmban hasznaljak az Internet adta
lehetéségeket

e aszaktandrok adjanak Interneten megoldhat6 feladatokat

e legaldbb megyei szintli helyezést jelentd versenyeredmény minden tanév-

ben

Humanum |e az emberi egyiittérzés kifejezésére alkalmas helyzetek szamanak novelése
(jotékonykodas, kapcsolattartds humanitérius szervezetekkel)

e ¢vente 5 fegyelminél tobb ne forduljon el iskolankban

e osztalyonként 10 fegyelmez6 intézkedésnél tobb ne forduljon eld

e ne kelljen tobbet forditani a feltjitasi kiadasok 1 %-anal a szandékos kar-
okozéasokra

¢ minden évben rendezziink valamilyen tolerancidval, mas népekkel kapcso-
latos rendezvényt

e minden osztily programjaban évente szerepeljen a kornyezetvédelemmel

kapcsolatos program

Kreativitas |e a tanitdsi 6rdkon minél tobb kreativitast fejleszté modszert alkalmazzunk:
onallo problémamegoldas, kisérletelemzés, kiseléadasok

e tanulmanyi és sport versenyek megrendezése minden évben

e osztalyok kozotti vetélkedok

e minden évben rendezziik meg a probléma-feltdrd napot, érjiik el, hogy a

felvetett problémak legalabb 50%-ara megoldast talaljunk
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erdsitsiik a DOK szerepét azzal, hogy a hazirend mellett az iskolai mun-
katervet és mas iskolai dokumentumokat is véleményezhessék, kialakitva
ennek a dontési mechanizmusat

az osztalyprogramok esetében minden osztaly demokratikus eljaras kere-

tében dontsén

Egészség

évente kapjak meg az osztalyfonokok és a testnevelok az iskolaorvos

felméréseit

az éves testnevelési teljesitmény-felmérések 6téves atlagban iskolai szin-
ten ndvekedést mutassanak

az iskolai sportkordk és a tomegsport a didkok igényeinek felmérése alap-
jan szervezddjon, a részvétel érje el a 40%-ot

kirdndulasok, vizi turak, kerékparturdk szervezése

a tanulmanyaik soran az osztalyfonokok egyszer Onismereti tesztet, két-
szer pedig szociometriai tesztet vesznek fel

a problémas gyerekeknél csaladot latogatnak

évente felmérjiik a szocialisan tankonyv- €s egyéb segélyre jogosultak
korét és az anyagi helyzet fliggvényében segitjiik

évente drog-prevencios foglalkozasok tartasa

évente Onismeretet fejlesztd foglalkozasok tartasa

rekreédcios tréning szervezése a fokozott szellemi munka okozta faradtsag
megsziintetésére (foleg végzds, de alsobb éves tanuldink és munkatarsa-
ink szamara)

sportolasi lehetdség biztositasa az iskolaban a tanarok szamara is

Hazaszeretet

a tanév soran a nemzeti linnepeinket, megemlékezéseinket megtartjuk
évente legyen EU vetélkedd, kiallitas vagy eléadassorozat
az osztalyok a maguk szervezte kirandulason ismerjék meg Székesfehér-

vart és kornyékét és az orszag legalabb egy masik tajegységét

Esztétikum

mindenki az iskolai tevékenysége soran legalabb egy alkotasban kozre-
miikodjon (osztaly rajzkiallitasa, versgylijteménye, miisorkészitése, deko-
raciod készitése)

minden évben legyen a sziil0k szadmara is nyitott kulturdlis bemutatd
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3. szamu melléklet

Minédségparaméterek, minéségcélok

Minédségparaméter Felmeriilo kérdés Lehetséges minoségceél
A partnereket (sziiloket) Fejlodik a sziilokkel valo
Kommunikécid rendszeresen informaljak-e egylittmiikodés, kiemelten a
arr6l, hogy mi torténik? kommunikécid teriiletén.
Az iskolaban az torténik, ami .
o ) o A hazirendben, SZMSZ-ben
Megbizhatosag az irott dokumentaciokbol . ,
. ] rogzitettek pontos betartasa
kiolvashat6?
Minden munkatars legkésébb
e 2005- re megfeleld képesités-
) Vannak-e nem odailld, képe- ]
Szakértelem L . sel rendelkezik, vagy tanul-
sités nélkiili munkatarsak? . ]
manyait folytatja ennek meg-
szerzése érdekében
o .. ... | Miikodik egy kdzdsen kidol-
] Létezik-e panaszkezelési elja- ) )
Panaszkezelés gozott, munkatarsak 4ltal

rasrendszer?

elfogadott panaszkezelés.

Kézzel foghat6 tényezdk

Jo belépni az iskola épiileté-
be?

Az iskola legyen otthonos,
baratsagos, legyen sok virag,

szin, fény, izléses dekoracio.

A tevékenységek az eldirt

egészségligyi és biztonsagi

Ne torténjen ,elkeriilhetd”

Biztonsag ) . ot
iranyelveknek megfelel6en baleset az iskola teriiletén.
torténnek-e?
Létezik-e olyan gyakorlat,
Empitia amely szerint a fogyasztokat | Elégedettségi mutatok javita-
(sztiloket) is be kell vonni a sa a sziilok korében.
szervezet ¢letébe?
Léteznek-e folyamatok, me-
lyek segitségével a fogyasz- Sziilok nagyobb aranyu be-
Bevonodas tok (sziilok, gyermekek) be- | vondsa az iskola életébe, don-

folyasolhatjak az adott szol-
géltatast?

téseibe.
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4. szamu melléklet

Partneri igényekhez, elvarasokhoz rendelhetdé mindségcélok

Probléma, igény Hozzarendelt cél Prioritas Idotav
Ka ¢ rendezettsé Balesetmentes, esztétikus, fejlesz-
ornyezet rendezettsé- 5760t AV
Y ) . té kornyezet megteremtése, fenn- Fontos Kozeptava
ge, biztonsaga ]
tartasa
Iskolank népszertsitése, vonzova
Az iskola jo hire tétele legyen mindenki szdmara Nagyon fontos | Kozéptava
kiemelten fontos
Intézményen beliili in- Mindenki akarja és tegyen érte,
formacidaramlas akado- hogy eljusson hozza minden 6t Fontos Rovid tavi
z6, hidnyos érintd informacid
T 1 A sziil6k aktivabban vegyenek
A sziilok alig vesznek ot k bdianak b Kt
részt, kapcsolodjanak be egy-ké 576DtAVT
részt az iskolai rendez- P ! ] g}f ) Fontos Kozeptavi
. programba, vegyenek részt néhany
vényeken )
rendezvényen
Rendezvényeink szerve-
Minden folyamatnak legyen felel6- svid tAv
zettsége nem mindig Y &Y Fontos Rovid tavi
se
pontos
Iskolai elvArisok Kapcsolatfelvételt a beiratkozas
skolai elvarasok meg- o ) 5vid tAve
. . e 8 eldtt, a tajekoztatdt intézményesi- Nagyon fontos | Rovid tavi
ismertetése a sziilokkel )
teni kell
Egyenetlen a pedagogu- | Egyenletesebb pedagdgus terhelés Fontos Rovid tava
sok terhelése elérése
Pedagogus példamuta- | A kozosen elfogadott alapelvek Fontos Kozéptava
tas betartdsa
Hianyos szabalyozasi Folyamatszabalyozas teljes korii- Font Hosszu
ontos
rendszer sége tava
) . Térgyi felszereltség, munkakdriil- ,
Kedvezdtlen munkakd- ] L . ) Hossza
e mények, kdzos helyiségek allapo- | Nagyon fontos o
riilmények S tava
tanak javitdsa
Erkolcsi elismerés hia- Az elvégzett munka nagyobb L
Fontos Kozéptava

nya

megbecsiilése
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5. szamu melléklet

Az intézményi munkat szabalyozo dokumentumok és azok elfogadasanak rendje

Elkészités, feliilvizsgalat

Dokumentum Szabalyozasi teriilet Felelos
idopontja
Az intézmény A fenntarto altal .
Alapitoé okirat . . fenntarto
miitkodésének keretei meghatirozottan
Jelen dokumentum.
Minéségiranyitasi
Teljes folyamat tartalma Ezt kovetden sziikség vezeto
program
szerint

o 2004.  aprilisls.,  illetve
Pedagogiai program | Pedagogiai tevékenység . Ped. csop.
szlikség szerint

. ~12004. szeptember 30. illetve
SZMSZ Teljes folyamat struktaraja _ Ped. csop.
szlikség szerint

_ 2004. szeptember 30. illetve
Hazirend Jogi normézas . Ped. csop..
szlikség szerint

Tovabbképzési rend- 2004. majus 31. illetve
humanerdforras vezeto
szer sziikség szerint
Eves
Pedagdgiai munka Tanévnyit6 értekezlet vezetod
tervezés
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A partnerekkel valo kommunikacio eljarasrendje

6. szamu melléklet

PARTNER | RESZT- FELELOS | KOMMUNIKACIOS | GYAKORISAG
VEVOK FORUM
Kozvetlen partnerek
DIAKOK | Minden diak Osztalyfonok | Osztalyfonoki ora Hetente
Minden didk Nevel6testiilet | Didkparlament Evente
DOK képvise- | DOK segiték |DOK forumok Havonta
16k
Minden didk Igazgato Tanévnyito, tanévzaro | Evente
iinnepség, hirdetések
Minden didk Iskolavezetés | Hirdetétablan Folyamatosan
SZULOK |Osztalyonként | Nevel6testiilet | Sziili értekezlet Evente 2
minden sziild Fogadoorak Havonta
Minden peda- Iskolai rendezvények
gogus T4ajékoztato levelek
ALKAL-
MAZOTTI
KOR
Technikai | Alkalmazotti Iskolavezetés |Ertekezlet Félévente
munkatar- | kor
sak Gazdasagi
igyintézd
Nevel6tes- | Neveldtestiilet | [gazgato Tanévnyito, tanévzard
tiilet értekezlet
Félévi, év végi osztalyozo
értekezlet
FENN- Iskolavezetés | Megbeszélés Folyamatos
TARTO az igazgatoval,
intézménylatogatas,
levelezés,
kapcsolattartés telefonon
Kozvetett partnerek
Kozépiskolak Igazgato [rasban-széban Félévente
Altalanos iskolak | Kijelolt tantestiileti tagok | Irdsban-szoban Félévente
Alapitvany Kijelolt tantestiileti tagok | Irasban-szoban Folyamatosan
Iskolaorvos, csa- | Kijelolt tantestiileti tagok | frasban-szoban Folyamatosan
ladsegit6
Tamogatdink, Intézményvezetés frasban-széban Evente
szponzoraink tobb alkalommal
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7. szamu melléklet

A partnerkapcsolatok iranyitasanak eljarasrendje

[y

. Cél:

"N u

w

. Felelosség:
Igazgatohelyettes

*  Mindségiranyitasi kor vezetdje
*  Mindségiranyitasi kor
4. A partnerkapcsolatok iranyitasanak eljarasrendje:

Partneri igény ¢s elégedettség, illetve elégedetlenség mérése meghatarozott id6kozonként
Hatékony kommunikaci6 a partnerekkel

. Alkalmazasi teriiletek:
Partnerkapcsolatok iranyitasa
Kommunikécié a partnerekkel

. . GYAKO- | VARHATO
FELADAT FELELOS MODSZER . ,
RISAG EREDMENY
1. Partnerazonositas |Igazgato Otletroham az al-|2 évente tor-|Teljességégre
Mindségiranyitasi kalmazotti kor be-|ténd feliilvizs- | torekvd  part-
csoport vonasaval, galat nerlista
prioritasok meghata-
rozasa
2. Partneri igények |Iskolavezetés Interjuk, Evente Igénylista
felmérése Mindségiranyitasi kérdoivek
csoport
3. Partneri elégedett- | Iskolavezetés Interjuk, Evente Probléma - ¢és
ség és elégedetlenség | Mindségiranyitasi kérdoivek eredménylista
mérése csoport
4. Az eredmények | Iskolavezetés Alkalmazotti  érte- | Evente Partneri elége-
ismertetése a partne- | Mindségiranyitasi kezlet, dettség érzékel-
rekkel csoport irasos Osszegzes het6

kifliggesztése a ta-
nariban és a portan,
osztalyfonoki  téjé-
koztatd orakon,
DOK

novekedése

5. Ellendrzés:
= [skolavezetés

*  Mindségiranyitasi csoport vezetdje

= KT
= Szakszervezetek

Kapcsolodo szabalyzatok:
= Kollektiv Szerzédés
= Kozalkalmazotti Szabalyzat
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A munkatarsak kivalasztasanak eljarasrendje

1. Cél: Kivalasztasi és betanulasi rend mikodtetése

9. szamu melléklet

* Az intézmény pedagodgiai programjaval azonosulni tudo, annak végrehajtasahoz leg-

jobb tudasa szerint hozzéjarulé munkatarsak alkalmazasa.

= Megfelel6 munkafeltételek biztositasa

2. Alkalmazasi teriletek:

’

*  Uj munkaerd — tandr, technikai dolgoz6 — kivalasztasa

= Az1jkollégdk integralasa az alkalmazotti korbe

=  Mentori rendszer kialakitasa, mikodtetése

* Az intézményi tovabbképzési terv kialakitdsa a személyes szakmai karrierterv figye-

lembe vételével

* Dologi er6forrasok biztositasa

= Infrastruktira, munkakornyezet

3. FelelOsség:

= Jgazgatoi-vezetdi felelosség az emberi és dologi eréforrasok hatékony menedzselésé-

ért
4. Fogalmak:

=  Mentor: partfogd, neveld, helyi értelmezésben: a tantestiilet tagja, akit az igazgatd

megbiz az uj munkatars bevezetésével, a helyi szokasok, feladatok megismertetésével.

5. A feladat leirasa

= Kivalasztas

TANAR TECHNIKAI MUNKATARS
Feladat Felelos Feladat Felelos
Palyazatok, allashirdeté- | Igazgatd Palyazatok, allashirde- | Igazgatd

sek kiirasa

tések kiirasa

Meghallgatas, interju

Iskolavezetés, tago-

Meghallgatas, interju

Iskolavezetés, gaz-

(lehetdség szerint refe- | zatvezetok, (lehetdség szerint refe- | dasagi ligyintézo
rencidk, Oralatogatas | munkakdzosség- rencidk alapjan)
alapjan) vezetdk
* Az i) munkatars bevezetése, integralasa az alkalmazotti kdrbe
TANAR TECHNIKAI MUNKATARS

Feladat Felelos Feladat Felelos
Mentori kijelolés szem- | Iskolavezetés Munkakori  leirasaban | Igazgatd
pontjainak  Osszedllitdsa | Iskolatanacs az igazgatd meghata-

(Mentor lehet tagozatve-

zetd, munkak6zOsség-

rozza a feladatait.
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vezetd, vagy az altaluk
alkalmasnak tartott ta-
pasztalt munkatars.)

A mentor feladatainak
meghatarozasa munka-

kori leirasban

Mentorok kijelolése

Igazgato,

munkak6zosség-

vezetdk, tagozatve-

Az igazgatOhelyettes
II. feligyeletével a

gazdasagi ligyintéz0 és

Igazgatohelyettes
IL,.

gazdasagi ligyintézo,

iskolavezetésnek
(véleményezés 1/4 éven-
te)

zetok a gondnok ismerteti a | gondnok

munkafeltételeket,
munkateriileteket és az
elvarasokat.

A mentor feladatai: Mentor Folyamatos ellendrzés, | Gazdasagi iligyinté-

Iskolai tradiciok megis- véleményezés z0,

mertetése gondnok

Iskolai dokumentumok

megismertetése

Tantervi kovetelmények

tisztazéasa

Ko6lcsonds oralatogatas

Tanmenet szerinti hala-

das figyelemmel kisérése

Mentori beszamolé az | Mentor

= Szakmai fejlédés tervezése az intézményi tovabbképzési terv és a személyes karrierterv

alapjan
Feladat Felelos

Kompetencia-lista frissitése, a meglévd tovabbképzések Ossze- | Munkakdzosség-vezetdk,
sitése titkarsag
Hidnyz6 kompetencidk pdtlasa a Pedagogiai Program alapjan: | Igazgatd
Beiskolazasi terv egy évre
Tovabbképzési program 6t évre
Dontés a tovabbképzések prioritasarol Igazgato

Az elbirdlas elveinek allando feliilvizsgélata

Kozalkalmazotti Tanacs
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Tovabbképzési szabalyzat elkészitése, modositasa Szakszervezetek
Helyi Erdekegyeztetd Forum

Egyéni karrierterv figyelembe vétele Igazgato

Belsé tovabbképzési rend kialakitdsa az egyéni modszerek, | Iskolavezetés
modszertani ujitasok Munkak6zdsség-vezetdk
ismertetése

A tovabbképzésen részt vevok intézményi beszamoldja

6. Ellen6rzés:
= [skolavezetés.
* Munkak6zosség-vezetok

7. Kapcsolodo szabalyzatok:
= SZMSZ
= Kollektiv Szerzédés

= Pedagogiai Program.

55



10. szamu melléklet

A fenntarto szamara a tanév végi beszamolo adatkozléséhez hasznalt tablazat 1.

Kozoktatasi intézmeény: ...

1. A személyi feltételek alakuldsa a tanév soran

eeeee.... tanév

........... oktéber 1.
Engedélyezett Kézalkalmazotti
jogviszonyban foglal- A munkakoréhez  eldirt
B Megbizasi szerzodéssel
Ures koztatott végzettséggel nem
foglalkoztatott
pedagogus egyéb allas- | allashelyek | (teljes allasu és részfog- rendelkezik
allashely hely szama lalkozas /{6/)
Pedagd- | Nem peda- Nem peda- Nem peda-
Pedagogus Pedagogus*
gus gogus gogus gogus
*AKt 17. §, illetve 127-128. § alapjan
........... junius 30.
Engedélyezett Kézalkalmazotti
jogviszonyban foglal- A munkakoréhez eldirt
B Megbizasi szerzodéssel
Ures koztatott végzettséggel nem
foglalkoztatott
pedagogus | egyéb allas- | allashelyek | (teljes allasu és részfog- rendelkezik
allashely hely szama lalkozas /{6/)
Pedagd- | Nem peda- Nem peda- Nem peda-
Pedagogus Pedagogus*
gus gogus gogus gogus
*AKt 17. §, illetve 127-128. § alapjan
Tovabbképzésen részt vett**
Fo Ebbdl a tanév folyamén végzett (f6)
Oklevelet ado Tanfolyami jellegii Oklevelet ado Tanfolyami jellegii

** A 277/1997-es Kormanyrendelet alapjan, a tanév folyaman.

2. Targyi feltételek
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A fenntarto szamara a tanév végi beszamolo adatkozléséhez hasznalt tablazat I1.

KOzOKtatasi intézmeny: ... ... ... .c.ccocce et ceecee vt e e et et e e cere e tanéy
3. A tanulok
Osztéalyo-
A tanév A tanulok
Tanul6lét- zott Hidnyzasok
Ebbdl Tanév kozben koziil Igazolatlan
szam tanuld szama
Intézménytipus mas telepli- | kozben | kimaradtak szocialisan hidnyzas
(G (P (ora)
1ésen lakik | kimaradt koziil hétranyos (ora)
oktober 1.) majus-
tankoteles helyzetti
junius)
Szakiskola - -
Szakkdzépiskola
Kollégium (nap) (nap)
4. A tanulmanyi helyzet
Bukottak szdma (f6)
Tanulmanyi
utolso Tanuléi
atlagered- utolso Magatartas | Szorgalom
Intézménytipus évismét- évfolyamon fegyelmi
mény a tanév | sszesen évfolya- atlaga atlaga
1ésre évismeétlés- igyek szama
végén mon
re
Szakiskola
Szakkdzépiskola
Kollégium
5. Egyéb
Egészségligyi vizsgalaton részt vett (f6)
Tanul6 és gyermek- Nevelési tanécs-
Intézménytipus belgyogyasza-
balesetek szama fogészati szemészeti egyéb adasra javasolt
ti
Szakiskola
Szakkdzépiskola
Kollégium

58




A MIP teljes kialakitasahoz sziikséges fejlesztések, feladatok

11. szamu melléklet

Bemenet - forra-

Kimenet - eredmé-

Feladatfejleszté Idéskala . I Felelosok funkcidi
eladatfejlesztés dos sok, informaciok | nyek, dokumentumok
Az intézményvezetés személyes
példamutatassal erdsiti a mind- Meglévé dokumen- .

L. ., \ Egységes dokumen-
ségi munkavégzést tumok, munkaérte-

O . tumrendszer .
Biztositja a dokumentumok el- |2 év kezletek, Miikéds.  szabalvozott Igazgat6
készitését, azok feliilvizsgalatat. Alkalmazotti ~ kor , Y
= . c .. . tervezes
Osszehangolja az intézményi Osszejovetelei.
dokumentumok tartalmat.

A partnerekkel folytatott kom- Uj igénymérések PP

munikacid szabalyozasa. készitése. SZMSZ

A partnerekkel folytatott kap- |1 év A kapcsolattartas | - Igazgato
, - n . Eves munkaterv

csolattartas folyamatba szerve- meglévo elemeinek | ..,

. S Sajtod

z¢ése. kibbvitése.
PP
Eves Munkaterv
Csoport/osztaly
, s gis munkatervek , , ,
Strukturalt tervezés kiépitése e nr Egységes, szabalyozott | [gazgato,
N . , Fenntartdi el6irasok Lo , o o
Tervezési szintek 6sszehangola- | 1 év , wrog stratégiai ¢és operativ | mindségfejlesztési
OM éves eloirasai .
sa , tervek vezetd
Versenynaptar,
rendezvénynaptar
Megyei Pedagogiai
Intézet programjai

L i1 s Meglévo mérési | Feldolgozott, értékelt

Meérési, értékelési  rendszer g Y, .g
. . 1 anyagok mérési anyagok, meg- , o
egységbe foglalasa, a Kkiils . 7 . , . _. | Igazgatd, mindség-

;. e S 2¢év Ajanlott, illetve | hatarozott  fejlesztési | > L ,,
mérések beépitése a helyi érté- x ,, N fejlesztési vezetd
Kelési rendszerbe kotelezéen el6irt | irdnyok

mérések Sziikséges korrekciok
Intézményi  doku-
mentaciok
Tan-
Az ellen0rzési teriiletek és szin- . , -

Ze enorzey eru’e © ,es szin orak/foglalkozasok | Osszefoglalt, folyamat- , e

tek konkrét meghatarozasa , , . ., |Igazgatd, mindség-
o iy:z , | 1év latogatasa ba szervezett ellenorzé- | °. L ,,
Az ellenérzések céljanak ¢és . . ] ; fejlesztési vezetd

, . . Dokumentumok si terv és beszamolo

modszereinek rogzitése ,
Szabalyzatok
Hazirend
SZMSZ, PP

. L, Bels6  szabalyozok,
A MIR folyamatainak leirasa, Y
, , .. dokumentumok, . , .

szabalyozasa, eredményeinek | . , . . . | A teljes MIR megalko- | [gazgatd, mindség-

. o 2 év értekezletek jegyzo- |, P . e N
rogzitése a sziikséges beavatko- N . tasa, mikodtetése fejlesztési vezetd

, s koényvei, dokumen-
zasok beépitése .

tumai
Folyamatok beazonositasa, 1w qa . , s
. . . i . Miikodési rend, | A teljes MIR megalko- | Igazgatd, mindség-
szabalyozéasa — legalabb kettd 1 évente | . , o 1o s . e 3
o, o ciklusok tasa, mikodtetése fejlesztési vezetd
Indikatorok képzése
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Oralitogatasi jegyzékonyv

12. szamu melléklet

PedagOgus MEVe: ...

3 pont: atlagos, 4 atlag feletti, 5 joval az atlag feletti, 6 kivalo,

2 atlag alatti, 1 joval az atlag alatti, 0 nem értékelhetd.

I. A pedagégiai munka

i A o e

9.
10. oktatasi eszkdzok hasznalata

a pedagogus felkésziiltsége

az ora logikai felépitése
fokozatossag elvének betartasa
folyamatos visszacsatolds
modszertani valtozatossag
pedagdgus kérdéskultaraja
pedagbgus fellépése hatdrozottsdga
pedagbgus értékelési rendszere

tanulok motivalasa

0123456

oooooon
ooboooon
ooboooon
ooboooon
ooboooon
oooooon
ooboooon
oooooon
oooooon
oooooon

Elérhetd pontszam: 60 pont, Atlag pontszam: 30 pont, Ertékelt altal elért pontszam: ............

II. Tanuloi részvétel

1.

e

5.

tanulok kozremiikodése
pontos feladatmegoldas

kérdések aranya

figyelem/fegyelem mértéke

Osszbenyomas

01 23456
oooooon
oooooon
oooooon
oooooon
oooooon

Elérhetd pontszam: 30 pont, Ertékelt altal elért pontszam: ............

ITI. Oktatas targyi feltételei
ismerethordozok hasznalhatosaga
2. oktatasi segédletek hasznalata

3.
4.

1.

orai adminisztracio

tanterem rendjének megdrzése

0123456

oooooon
oooooon
oooooon
oooooon

Altalanos megjegyzések, erésségek, fejlesztendé teriiletek:

Oralatogaték alairasa:
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Ertékelt alairasa:



13. szamu melléklet

Pedagogusok teljesitményértékelése

Adatlap

A PedaglOgus NEVE: ...ttt

Palyan eltOltott ido: .....ooovnii

Az intézményben eltoltott id6: ..o,

Tanitott tantargyak/osztalyonként/tanuld Iétszam feltiintetésével

Sorszam | Tanitott tantargy Osztaly megnevezese Tanulok létszama
1.

2.

3.

4.

5.

6.

Heti kotelez6 orak szama: .................ccovenne.n.

A heti kotelezd 6rék felett teljesitett 6rak szama (tajékozodo jellegli adat): ................

Erettségi és szakmai vizsgaztatas tantargyainak megnevezése osztalyonként, tanul létszammal

Sorszam

Vizsga tantargy

Osztaly megnevezese

Tanuldk létszama

Orakozi feliigyeletek (6ra/hét):
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Megbizatéasai az iskolaban:

Megbizatasai az iskolan kiviil (szakmai szervezetekben, szakmai vizsgaztato elndk, érettségi
elnok, képviseld...):
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14. szamu melléklet
Ertékelés

Az értékelésnél az alabbi kategoriak és pontok hasznalandok

Kivalo 5
Jo 4
Megfelelo 3
Fejlesztendo 2
Nem elfogadhatd, nem teljesitette 1

Az adott pontokat jelolje az adatlapon és vezesse ra az értékelo lapra az értékelt erossé-
geit, fejlesztendo teriileteit!

1. Szaktanari szerep

1.1 Szakmai biztonsag
Elvarés: eldirt végzettség; tovabbképzéseken, konferencidkon vald részvétel; a tapasztalatok

hasznositasa, kollégakkal valo ismertetése; szakmai érdeklddés

1. Elvégezte-e a torvény altal eldirt 120 6ras tovabbképzést?

Adhato | 5 | Adott

Ha nem végezte el, akkor indokolja mi az oka (intézményi vagy maganjellegii):

2. Az eldirt tovabbképzésen feliil vannak-e tovabbképzései (diploma, akkreditalt képzés, kon-
ferencia le kell irni a konkrét tovabbképzést):

Adhato | 5 | Adott

Indoklas:

3. A tovabbképzésen tanultakat a lehetdségekhez mérten munkéjaban hasznositja és tovabbadja
a testiiletnek

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
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4. Szaktéargyi és egyéb versenyeken valo részvétel, illetve szervezésiik (a versenyek felsoroldsa)

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

5. Oralatogatés tapasztalatai (legalibb 3 tandra litogatasa, jegyzokonyv mellékelve)

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
Osszes adhaté pont: Osszes adott pont: Teljesitmény:.............. %
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1.2 Tervezettség, tudatossag az elokészitésben és a foglalkozasvezetésben
Elvarés: az oktatd, neveldémunka tervezettsége; a tanitds-tanulds folyamatanak megfeleld, val-

tozatos modszerek alkalmazasa; a tanulok bevonasa;

1. Tanmenetek elkészitése

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

2. Részvétel a munkakdzosség munkajanak tervezésében

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

3. Oralatogatés tapasztalatai (legalibb 2 tandra litogatasa, jegyzokonyv mellékelve)

Adhatd | 2*5 | Adott Az Ora tervezettsége

Adhaté | 2*5 | Adott Megfelel6 modszerek

Indoklas
Osszes adhaté pont: Osszes adott pont: Teljesitmény:.............. %
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1.3. A helyi tanterv idoaranyos teljesitése, tartalmi megfelelés
Elvéras: Az iddbeli teljesitésnél két hét eltérés elfogadhatd, kivéve a szorgalmi id6szak utolsd

két honapjat.

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
Osszes adhaté pont: Osszes adott pont: Teljesitmény:.............. %

1.4. Tanulasiranyitas, a tanérai oktaté-nevel6 munka szinvonala (Legalabb harom o6rala-
togatasi jegyzokonyv mellékelve)
Elvaréds: megfeleld kérdéskultura; a lehetd legtdbb tanuld bevonasa a tanulds folyamataba; a

tananyag sokoldalii megkozelitése

1. Pedagdgia munka

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

2. Tanuldi részvétel

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

3. Oktatéstechnikai eszkdzok, illetve egyéb taneszk6zok (konyv, munkafiizet stb.) hasznélat;
kisérletek bemutatésa

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
Osszes adhaté pont: Osszes adott pont: Teljesitmény:.............. %
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1.5. Tanulok fejlesztése

Elvéras: lemarad6 tanulok segitése, fejlesztése (felzarkdztatas, korrepetalas — korrepetalasokon

a bukott tanulok legalabb 20%-a vegyen részt); tehetséggondozas — eredményesség: palyaza-

tokon, versenyeken valo részvétel); a tanorak hatékonysaganak javitadsa a tanulok sikeres to-
vabbhaladésa érdekében

1. Vizsgafelkészitd foglalkozasok (csoport, tantargy megnevezése)

Adhato

2*5

Adott

Indoklas

2. Korrepetalas, felzarkdztatas

Adhaté | 2*5 | Adott
Feladat Osztaly | Tan- El6z6 Foglal- Résztve- | Eredmeény
targy félév- kozason |v6 tanu-
ben résztvevo | [6k/
:)UKolt'tk tan’ulok bukott
anulok | szama tanulok
szama
%-ban

Lemaraddé tanu-

6k segitése, fej-

lesztése (felzar-

koztatas, korre-

petalas)
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3. Tehetségfejlesztés

Adhato | 2*5 | Adott

Feladat Osz- Tan- El6z6 Foglal- Résztve- | Eredmény
taly, targy, félév- kozason |v6 tanu-
csoport | szakkor t’)en. IJO :esz’:\{ivo Iok/
és jeles | tanuidk | topersg.
anuldk | szama ges tanu-
|6k
%-ban
Tehetségfejlesz-
tés
4. Tanulok eredményes tovabbhaladasa
Adhato | 2*5 | Adott
Feladat Osztaly | Osztaly- | Tantargy El6z6 félévben Tovabbhala-
létszam kovetelményeket | dok aranya %-
teljesitd tanulok ban
Tanulok  ered-
meényes tovabb-
haladasa
Osszes adhaté pont: Osszes adott pont: Teljesitmény:.............. %
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1.6. A tanulok értékelésének gyakorlata, kulturaja

Elvérds: rendszeres, valtozatos, 6sztonzd értékelési rendszer; a tanulok személyiségének, sajatos
nevelési igényének figyelembe vétele; rendszeres szobeli szamonkérés - osztalyzat indoklasa; dolgo-
zatok idOben torténd kiosztasa (2 hét), a tanuld szamara kdvethetd javitdsa (pontozas); Legalabb
harom egymast kovetd ora latogatdsa ugyanabban az osztalyban, dralatogatasi jegyzokonyvet kell
csatolni.

1. Szinte minden 6rén van valamilyen szamonkérés

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

2. Rendszeres (szinte minden o6ran) szdbeli (gyakorlati) szamonkérés

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

3. Erdemjegy indokl4sa

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

4. Tobb 6ra anyagat atfogd dolgozatok bejelentése minden esetben megtorténik

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
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5. Dolgozatok 2 héten beliili kijavitasa, kiosztasa

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

6. Dolgozatok javitdsanal pontrendszer alkalmazasa

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

7. Sajatos nevelési igény figyelembe vétele a szamonkérés soran

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
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1.7.Személyes tulajdonsagok
Az értékelést két munkakozdsségi tag, két mas munkakozosségbe tartozd kolléga, illetve az

értékeld csoport tagjai egymastol fliggetleniil végzik. Az érintett onértékelést végez.

Ertékelését timassza ald egy (vagy tobb) konkrét megfigyeléssel.

1 |[Nem elfogadhatd, nem teljesitette

2 | Fejlesztendd

3 | Megfelel6

4 1Jo

5 | Kivalo

Kompetenciak Pedagogus profil Indoklas (példa)
1 2 3 4 5

Kommunikécid

Adhato | 20 | Adott

Fellépés, megjelenés

Szobeli kifejezokészség

Irdnyultsdg,  nyitottsag
(kapcsolatokra vald to-
rekvés)

Meggydzderd, érvelés

Tarsas viselkedés

Adhato | 20 | Adott

KezdeményezOkészség

Egyiittmilkodés

Frusztraciotiird képesség

Empatia

Gondolkodasmod

Adhato | 15 | Adott

Informécidfeldolgozas
(tanulasi készség)

Elemzbéképesség (helyzet-
felismerés)

Rugalmassag
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Motivaltsag

Adhato | 20 | Adott

Pozitiv bedllitottsag

Rendelkezésre allas (akire
onzetlentiil szdmitani lehet)

Céltudatossag

Kitartas

Szervezdkészség

Adhato | 5 | Adott

Szervezdkészség

Osszes adhaté pont:

Osszes adott pont:
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1.8. Kapcsolattartas a sziilokkel
Elvaras: a sziilok értesitése a tanulmanyi eldmenetelrdl (ellendrzd konyv); rendszeres részvétel

sziiloi értekezleteken, fogadd orakon; sziikség esetén kapcsolattartas telefonon, levélben

1. Minden alkalommal elkéri az ellendrz6t a tanuld érdemjegyének beirasahoz

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

2. Sziikség esetén a sziild felkeresése telefonon, levélben

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

3. Sziiléi értekezleteken, fogadd drakon vald részvétel

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
Osszes adhaté pont: Osszes adott pont: Teljesitmény:.............. %

1.9. Munkafegyelem
Elvaras: a foglalkozasok pontos kezdése és befejezése; a feladatok pontos, hatariddre torténd

végrehajtasa; rendkiviili helyzetek jelzése a munkahelyi vezetonek

1. Pontos 6rakezdés, befejezés

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

2. Feladatok hatariddre valo teljesitése

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

3. Orakozi és egyéb iigyeletek felelds, szakszerti ellatasa

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
Osszes adhaté pont: Osszes adott pont: Teljesitmény:.............. %
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2. Adminisztracio

Elvarés: iskolai dokumentumok (naplé — kiemelten a hidnyzés, torzslap, bizonyitvany napra-
kész vezetése, jogszabalyoknak megfeleld zaradékok alkalmazasa; statisztikai adatok hataridd-

re torténd megadasa;

1. Dokumentumok naprakész vezetése

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

2. Dokumentumok szakszerii vezetése

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

3. Hataridd szerinti pontos adatszolgaltatas (statisztikak)

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
Osszes adhaté pont: Osszes adott pont: Teljesitmény:.............. %
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3. Szervezeti szerep

Elvarés: otletek, javaslatok oktatd-nevelé munka eredményességének érdekében; részvétel az
intézményi miikodés kereteit megszabd szabalyzatok elkészitésében; palyakezddk, 1) kollégak
mentoraldsa; aktiv részvétel az értekezleteken; az iskolai élet szervezése (rendezvények, iin-

nepségek, stb)

1. Otletek, javaslatok

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

2. Részvétel szabalyzatok készitésében

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

3. Kollégak mentoralasa

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

4. Aktiv részvétel értekezleteken

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

5. Iskolai élet szervezése

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
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6. Munkakdzosség-, DOK-, fegyelmi bizottsag vezetése

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

7. Osztalyfonokség - osztaly(-ok) megnevezése

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
Osszes adhaté pont: Osszes adott pont: Teljesitmény:.............. %

4. IMIP feladatok

Elvarés: aktiv részvétel az IMIP-ben leirt mindségcélok megvalositasa érdekében; folyamatsza-

balyozas fejlesztése kiilonbozo tevékenységekre, eseményekre

1. A mindségcélok megvaldsulasaban valo részvétel

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

2. Belsd képzéseken, megbeszéléseken valo részvétel

Adhato | 5 | Adott

Indoklas

3. Az eljarasok javitdsdban, fejlesztésében vald részvétel

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
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4. Részvétel mindségiigyi csoportok munkéjaban (pl. partnerkapcsolatok csoport)

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
Osszes adhaté pont: Osszes adott pont: Teljesitmény:.............. %

5. Diak-onkormanyzati munka segitése

Elvarés: didkoknak program szervezése; a didkok programjaban vald részvétel; kirandulasok,
vetélkedOk szervezése, feliigyelete; didkparlament szervezése; didkonkormanyzati tevékenység

ismerete

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
Osszes adhaté pont: Osszes adott pont: Teljesitmény:.............. %

6. Ifjusagvédelmi munkaban valo részvétel

Elvarés: hatranyos helyzetii, halmozottan hatrdnyos helyzetii, veszélyeztetett tanulok nyilvan-
tartdsa; mentoralds, drogellenes kampanyokban, rendezvényeken vald kdzremiikodés; egészsé-

ges ¢letmodra nevelés

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
Osszes adhaté pont: Osszes adott pont: Teljesitmény:.............. %
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7. Projektekben valo részvétel, eredmények

Elvéras: részvétel nemzetkdzi kapcsolatok bonyolitasaban, szervezésében; egészségvédelmi,
kornyezettudatos iskola; kozremiikodés palyazat készitésében taneszkozok, konyvek, csucs-

technoldgiai eszkdzok beszerzésére

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
Osszes adhaté pont: Osszes adott pont: Teljesitmény:.............. %

8. Palyavalasztas, tovabbtanulas iranvitasa, segitése

Elvaras:

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
Osszes adhaté pont: Osszes adott pont: Teljesitmény:.............. %

9. Egvéb tevékenységek

Adhato | 5 | Adott

Indoklas
Osszes adhaté pont: Osszes adott pont: Teljesitmény:.............. %
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Az értékelt neve:

Besorolasa:

Munkakore:

Az értékelést végzo(k)

Az értékelés idopontja

MINOSITO LAP

15. szamu melléklet

Az értékelés eredménye, fejlesztési célkitlizés

Ertékelési teriilet

Egyeztetett
teljesitmény
%

Az erdsségek megnevezése

A fejlesztend6 részteriiletek

megnevezeése

1. Szaktanari szerep

-Szakmai biztonsag
-Tervezettség
-Tanulasiranyitas
-Tanul6k fejlesztése
-Ertékelés gyakorla-
ta, kultaraja
-Tanulok  tantargyi
teljesitménye
-Személyes tulajdon-
sadgok
-Kapcsolattartas szii-
16kkel
-Munkafegyelem
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2.Adminisztracid

-Intézményi  doku-
mentumok vezetése

-Adatszolgaltatas

3. IMIP feladatok

Mindségeélok

Eljarasok
Mindségiigyi munka

4.DOK munka

5.
Ifjusdgvédelmi munka

6.
Projektekben, fejlesz-
tésekben valo

részvétel

7.

Pélyavélasztas,
Munkaerd-piaci felké-

szités

8. Egvyéb feladatok

A munkaltaté altal nyajtand6 tdmogatas megfogalmazasa:

Ertékelt értékeld (k)
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VEZETOI INTERJU

Az onértékelést végzo:

Neve:

Besorolasa:

Munkakore:

Az értékelést végzo(k)

Az értékelés idopontja

tirlap

Az értékelés eredménye, fejlesztési célkitiizés:

16. szamu melléklet

Egyeztetett telje-

A fejlesztendd

A kitlizott kritéri-

o e iy o s Kitiizott
Ertékelési teriilet sitmény részteriiletek meg- | um pontértéke . )
, , osszpontszam
pontszama Nnevezese

1. Nevelési-
oktatasi
folyamatok

iranyitdsa
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A munkaltat6 altal nyajtand6 tdmogatas megfogalmazasa:

Ertékelt vezetd értékeld (k)
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1. Nevelési-oktatdsi folyamatok iranyitdasa

Vezetoi értékelés

17. szamu melléklet

1.1 Vezetdi tervezés, célmeghatdrozads

%

Tervezd tevékenysége
esetleges nem atgondolt,
nem latja at a folyamatokat,
nem tervezte az intézményi

Sok esetben nem tervezte
az intézményi tevékenységet.
A napi feladatok tervezése az

iskolai folyamatokra épitett

Gyakran elérelatoan
tervezett, kiilondsen napi €s
¢ves feladatait tervezi
megfeleléen

A folyamatokat rendszere-
sen, elorelatoan tervezte
figyelembe véve az intézmé-
nyi és oktatasiranyitsi véle-

Tervezd tevékenysége at-
gondolt, példés, eléremutatd
célok altal
meghatarozott

munkat ményeket
1 2 3 4 5
1.2. Vezetoi dontéshozatal
1.2.1. Dontések elokészitése %

Dontéseit nem késziti el

Dontései gyakran véletlenszertiek,
nem el6zi meg adatgylijtés

Dontései altalaban elokészitettek

Minden dontése altalaban el6készi-
tett, atgondolt

0

3

6

9

1.2.2. Dontések megalapozottsaga, onallosaga

%

Dontései nem a tényekre alapozza,
szubjektiv dontéseket hoz, nem tu-

dott 6nalldan donteni

Dontései gyakran szubjektivek, rit-
kan dont onalloan

Dontései altalaban tényeken alapul-
nak, altalaban onalldéan dont

Dontései objektivek, informéacidkon
alapulnak, mindig 6nall6an dont

0

3

6

9

1.2.3.Dontések elfogadtatasa

%

Dontéseit nem tudja elfogadtatni

Dontéseit gyakran nem tudja elfo-
gadtatni

Dontéseit gyakran el tudja fogadtatni

Dontéseit mindig el tudja fogadtatni

0

3

6

9
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1. 3 Koordinacio-iranyito tevékenység

%

Nem tudta az eréforrasokat és a
feladatokat 6sszehangolni, intézmé-
nye szervezetlen

Az er6forrasokat csak részfeladatok

soran tudta dsszehangolni, a felada-

tokkal fennakadasok voltak a tevé-
kenységek szervezésében

A legtobb komplex feladatot megfe-
leléen koordindlta, az intézményi
tevékenységek altalaban megfeleld-
en, fennakadas nélkiil mikodnek

Kiemelkedden koordinalta az intéz-
ményi tevékenységeket, az operativ
tevékenysége szervezett, atgondolt

0

3

6

9

1. 4 Vezetoi ellenorzés

%

Elmulasztotta az ellendrzést

Rendszerteleniil és modszeresség
nélkiil ellendriz

Ellendrzéseit tervezi, az ellenOrzési
terv kozéptavu ellendrzési tervre

Rendszeresen, modszeresen, ismert
elvarasok megfogalmazasaval ellen-
Oriz, ellendrzési terve alapjan. Visz-

épitett ‘o po g e,
P szatérd ellenOrzést is végez.
0 3 6 9
1. 5 Vezetoi értékelés %

Rendszerteleniil és modszeresség

Rendszeresen értékeli mind a peda-
gbdgusok, mind a kdzalkalmazottak

Tervezetten és rendszeresen értékeli

Kidolgozott értékelési rendszert
mukodtet. Az értékelés tervezett,

nélkil értékel e, munkatarsai teljesitményét . Cn gt s
munkateljesitményét ! Y visszatérd, onértékelésre is épitd

3 6 9 12

1. 6 Visszacsatolas %

Az ellendrzések, értékelések nyilva-

nos vagy személyes visszacsatoldsa
elmarad

Alkalomszeriien, tobbszor modot
talal arra, hogy benyomasait, megal-
lapitasait megismertesse munkatarsa-

ival

Torekszik a szervezett, rendszeres
visszajelzésekre, arra szinte mindig
alkalmat, modot teremt

Szervezette, tervezetten, az ellenor-

z¢si és értékelési tevékenység része-

ként alkalmat ad a kdlesonos vissza-
csatoldsra, véleménycserére

0

3

6

9
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1. 6. A pedagdgiai program megvalositasanak iranyitasa

%

A vezetd szakmai iranyit6 feladatai
nem voltak dsszhangban az intéz-
mény nevelési, vagy pedagogiai

A pedagdgiai program célrendszeré-
nek, feladatainak ismeretében folyik
a vezetd szakmai, irdnyitd tevékeny-

A pedagdgiai-, nevelési program
megvalositasanak, céljainak alaren-
delt intézményiranyito tevékenységet
folytat, koordinacio, ellendrzés, ér-

Szakmai 6nértékelés gyakorlatat
kialakitotta. Vezetésével a pedago-
giai-, nevelési program megvaldsula-
sat rendszeresen mérik, értékelik. A

programjaval sége tékelés sordn gy6z0dik meg a meg- | sziikséges korrekciokat elvégzi, el-
feleld miikddésrdl végezteti
0 3 6 9

Elérhet6 pontszam dsszesen: .....

Ertékelés sordn adott pontszam:
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2. Human erdforras gazdalkodds

2.1 Human eroforras tervezés

%

Nincs human er6forras ter-

A human er6forras tervezés

A human er6forras tervezé-

A human er6forras tervezés

A humén eréforras tervezés
a stratégiai tervezéshez iga-

vezEs esetleges sét a ,,piaci kinalat” alakitja csak rovidtavon létezik zodik, az iskolai alapdoku-
mentumokon alapul
0 3 6 9 12
%

2.2 Human eroforras célszeriu felhasznalasa

Az intézmény rendelkezik

Az intézményben kompeten-
cia alapjan problémacsopor-

Az er6forras felhasznals Mindig ugyanazok a kollé- o 1 . . tok, teamek mitkodnek a
L , . . . Az eréforrasok felhasznalasa | kompetencia leltarral, ennek | . ... 7 ..,
kizardlag a pedagdgus valla- | gak kapjék a plusz feladato- . 1o 1 e . kiilonb6z6 feladatok megol-
st o tervezett, részben miikodik | alapjan torténik a kollégak . . o
lasatol fugg kat , déséra. Az er6forras felhasz-
bevonasa 1 .
nalas tervszerli, egyenletes
terhelést valosit meg.
0 3 6 9 12
%

2. 3. Human eroforras fejlesztése

A tovabbképzési szabalyzat,
terv csak formalis dokumen-

Az éves beiskolazasi terv
csak a pedagdgusok igényei-

Tervezett a tovabbképzés,
beiskolazas, de mindig mo-
dosul, mert az intézményi és

Tervezett, tervszeriien mi-
kodo az erdforras fejlesztés,

A pedagdgiai program igé-
nyeinek megfelelden, hosszl
tavon a pedagdgus dnmegva-

tumként létezik hez alkalmazkodik munkavallaloi igények allan- de ,rovidlato” 16sitasat is figyelembe véve
doan véaltoznak alakul a tovabbképzés
3 6 9 12 15
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2.4 A pedagogus munka értékelése

%

A pedagdgus munkéjanak
értékelése szubjektiv, - veze-
t6 fliggd — csak szoban tor-

Az értékelés alapja az éves
munkatervben frasban rogzi-
tett szempontsor, mely fel-

Hosszatéavra, irasban rogzi-
tett elvek alapjan folyik az

Az irasban rogzitett elvek és
a teljesitmény alapjan torté-

A pedagdgusmunka értékelé-
se kidolgozott rendszer alap-
jan miikddik, mely irasba

ténik adatorientalt értékelés nik az értékelés foglalt, kohnszer'l'zuso”n alapul,
fejlesztd elvii
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Elérheto pontszam osszesen: 54

Ertékelés sordn adott pontszam:
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3. A gazddlkodasi tevékenység fegyelme, jogszeriisége

3.1 A gazdalkodasi tevékenység fegyelme, jogszeriisége

Y%

A gazdalkodas fegyelmezet-
len és nem attekinthetd,
alapvetd jogi szabalytalansa-
gokat allapitottak meg

A gazdalkodas egyes teriile-
tei kevéssé attekinthetok,
kisebb-nagyobb szabalytalan-
sagokat allapitottak meg a
jogszerliség terliletén

A gazdalkodasi tevékenység
nyomon kovethetd, azonban
nem mindig naprakész, a
revizori jelentések észrevéte-
leket tesznek a jogszeriliség
vonatkozasaban

A gazdalkodasi tevékenység
altalaban fegyelmezett, a
jogszerliség biztositott

A gazdalkodasi tevékenység
fegyelmezett, és jogszert, a

revizori ellendrzések semmi-
lyen javitast nem irnak el
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3. 2 Szakmai hatékonysag és gazdalkodas osszehangolasa

%

Az erbéforrasokat torvényes

Az er6forrasok felhasznala-

. . . e anak teriiletek A legté t alla- | Az eréforrasokat mindi
A gazdalkodas és a szakmai | keretek kozott, de az egyen- | . safak egyes teruieteken <8 0bb esetben megalia crofotrasoka rm’ndlg a
. s Ny . o .| igyekszik figyelembe venni | pitjak az egyes tevékenysé- szakmai tevékenységhez
tevékenység kozott nincs | 16ség elvének alapjan rendeli S e, T, S
4 , S, . | az egyes szakmai tevékeny- gek eréforras igényeit, és | rendelten, optimalisan hasz-
semmilyen kapcsolat hozz4 a szakmai tevékenysé- . . oz A it 1
ckhez ségek tényleges er6forras | ennek alapjan biztositjak azt naljak ki
g igényét, és azt érvényesiti
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3.3 Beszamolasi, informacidszolgaltatasi tevékenység szervezése, iranyitasa %

A vezetO nem vesz részt a
beszamolasi és informacio-
szolgaltatasi tevékenység

A vezet6 altalaban elvarasok
megfogalmazasaval irdnyitja
a beszamolasi, és informacio-

A vezetd az elvarasok meg-
fogalmazésa mellett legtobb-
szOr a szervezésben a felada-

A vezetd minden esetben
teljes koriien iranyitja a be-
szamolasi és informacidszol-
galtatasi tevékenységet,

A vezetd minden esetben
teljes kortien iranyitja a be-
szamolasi és informacidszol-
galtatasi tevékenységet,
meghatdrozza az egyes fel-

., er e X tok feleldseinek meghataro- . . "
iranyitasaban szolgéltatasi tevékenységet . s meghatarozza az egyes fel- | adatokért felelosoket, ellen-
zasaval vesz részt . o s i At 1 ‘o
adatokért felelosoket Orzi és értékeli a megvaldsi-
tast
3 6 9 12 15

88




3. 4 Tervezési tevékenység vezetoi iranyitasa

%

A vezetd nem vesz részt a
gazdalkodas tervezésében

A vezetd a gazdalkodas ter-
vezését a gazdasagi vezetd
beszamoltatasaval kiséri fi-

A vezetd a gazdasagi terve-
zéshez alapelveket hataroz
meg, azok érvényesiilését a
gazdasagi vezetd idészakos

A vezet6 a gazdasagi terve-
zéshez alapelveket és konk-
rét célokat hatdroz meg,
azok érvényesiilését a gazda-

A vezetd a gazdasagi terve-
z¢s teljes folyamataban részt
vesz, alapelveket és konkrét
célokat hatdroz meg, folya-

gyelemmel . o ‘- sagi vezetd id0szakos be- | matosan kontrollalja a terve-
beszamoltatasaval ellendrzi f . e L
szamoltatasaval ellendrzi z¢si folyamatot
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3. 5 Gazdalkodasi tevékenység vezetoi ellenorzése %

A vezetd nem, vagy csak
formalisan ellendrzi a gaz-

A vezet6 esetenként, a gaz-
dasagi vezetd beszamoldja
alapjan ellendrzi a gazdalko-

A vezetd meghatarozott cik-
lusonként a gazdasagi vezetd
beszamoltatasaval ellendrzi a

A vezetd meghatarozott cik-
lusonként a gazdasagi vezetd
beszdmoltatasaval és egyes
dokumentumok, atvizsgala-

A vezet6 a belso ellendrzési
terv szerinti teriileteken és
id0kozonként az abban meg-
hatarozott modszerekkel

dalkodasi fol tot L . . . . . . o . . - . .
atkodast Tolyathato dasi folyamatat gazdalkodas folyamatat saval ellendrzi a gazdalkodas | ellendrzi a gazdalkodas fo-
folyamatat lyamatat
0 3 6 9 12
3. 6 Gazdalkodasi szabalyozok és nyilvantartasok jogszeriiségének megitélése, a vezeté koordinacioja %

A vezet6 iranymutatdsa alapjan, meghatarozott

A gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok, és
nyilvantartasok meglétét a vezetd nem kiséri fi-

A vezet6 idonként attekinti a gazdalkodasi sza-
balyzatokat és nyilvantartasokat, azok meglétérdl
és jogszerliségérdl beszamoltatja a gazdasagi ve-

iitemterv szerint, a szakalkalmazottak valamennyi
az eloirt gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatot
¢és nyilvantartast folyamatosan, a jogszabalyi val-

elemmel ,, e . S { 5 issi -
£y zetOt, majd intézkedik a frissitésrol tozaso%?nak nzegfeleloeri frls”sneneli, a zqkat ave
zetd ellendrzi, ezt kovetden aldirja, illetve
ellenjegyzi
0 3 6
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3. 7 Forrasbaovités, forrasbevonas vezetdi iranyitasa

%

A vezet0 a fenntarto altal
rendelkezésre bocsatott for-
rasokat tudomasul veszi

A vezetd meghatarozott fo-
rumokon érvel a fenntartonal
a forrasok bovitése érdeké-
ben. Egyes esetekben palya-

A vezetd meghatarozott fo-
rumokon érvel, tovabba lob-
bizni igyekszik a fenntartonal
a forrasok bovitése érdeke-
ben. Kihasznalja a kdzvetlen
kornyezetében rendelkezésre

A vezetd minden torvényes
eszkdzt igénybe vesz a fenn-
tartonal a feladatellatashoz
indokolt forrasok bovitése
érdekében. Noveli a palya-
zathoz sziikséges kompeten
cidkat, folyamatosan figye-
lemmel kiséri orszagosan is

A vezetd minden torvényes
eszkozt igénybe vesz a fel-
adatellatashoz sziikséges ¢€s
indokolt forrasok bovitése
érdekében. Megfelelé kom-
petenciaval rendelkezik a
palyazashoz, folyamatosan
figyelemmel kiséri orszago-
san is az oktatasi szektorral

zatot nyujt be Allo az oktatdsi szektorral kap- ka})csolatqs palyaze,m lehet,o-
s o A o ségeket, és eredményes pa-
palyazati lehetségeket csolatos palyazasi lehetdsé- . . .

. . ... | lyazatokat nytjt be. Forraso-
geket €s eredményes palya- , s . .
zatokat nytijt be kat képes bevonni az oktatasi

szektoron tali (gazdasagi,

pénziigyi) teriiletekrol is

0 3 6 9 12

Elérheto Pontszam osszesen: 87

Ertékelés sordn adott pontszam:
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4. Informacio és kommunikdcio

4. 1 Belso informacioaramlas megnevezése

%

Nincs szabalyozva a belsé

A belsO informacidaramlas
az évek alatt kialakult iratlan

A bels6 informacidoaramlas
megtervezett, de a gyakor-

A vezet6 a terv szerint mi-
kodteti a bels6 informacio-
aramlast. A kollégak hozza-

A vezet0 a terv szerint mi-
kodteti a bels6 informacio-
aramlast. A kollégak az in-

informacidaramlas . ) 1o g latban nem ennek alapjan | jutnak a munkajukhoz sziik- | tézmény egészérdl rendel-
szabalyok szerint miikodik 1w g . oA . . .
miitkodik séges ¢és elégséges informa- | keznek elégséges informaci-
ciohoz oval
0 3 6 9 12
%

4. 2 Vezetoi feladat és hataskor megosztas szervezése, szabalyozottsaga, mitkodtetése

Az intézményben a feleldssé-
gi korok tisztazatlanok

Néhany vezetd tulterhelt,
masoknak meg semmi dolga

Az intézményvezetd a sajat
feladat és hataskorét ponto-
san elhatarolja

A feladat és hataskor meg-
osztast a vezetd az SZMSZ-
ben szabalyozta, e szerint
miitkddteti a szervezetet

A vezetd a pedagogiai prog-
ramban meghatérozott cé-
lokhoz igazitva alakitotta ki
a szervezeti rendet, melynek
jellemzdje: a feladat és ha-
taskorok delegalasa, a neve-
16testiilet mind nagyobb be-

vonasa
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4. 3 A vezgetd személyes kapcsolattartdisa
4.3. %

1. Alkalmazottakkal

Az intézményvezetd sokat
tartozkodik a tanariban, min-
dig kész beszélgetni a kollé-

Az intézményvezetohoz a
kollégak csak elézetes beje-
lentkezés szerint mehetnek

Az intézményvezetd sokat
tartozkodik az intézményben,
mindenrdl tud, szakmai prob-

Az intézményvezetd minden-
6l tud, ami az intézményben
torténik és fontos, a kollé-

Az intézményvezetd idérend
szerint dolgozik, de az al-
kalmazottak tudataban van-
nak annak, hogy a felmeriilo
szakmai, személyes problé-

gakkal, mindent tud r6luk be Iémékkal barka”() rmegke- | gakkal korrekt rnun%<ah.e1y1 mak meghallgatasa, megol-
reshetd kapcsolatot alakit ki ., A
désa és megbeszélése célja-
bol barmikor megkereshetik
0 3 6 9 12
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4. 3. 2. Kapcsolattartas a tanulokkal

%

Az igazgato elbeszélget a tanu-
l6kkal, ha végigmegy a folyoson

Az igazgato a tanulok nagy
részet személyesen ismeri, fi-
gyelemmel kiséri problémaikat

Az igazgato a tanulok nagy
részét személyesen ismeri. A
munkatervben jelzett ,,hivatalos
forumokon” is talalkozik a ta-
nulokkal, orvosolja problémai-

Az igazgato tud a tanulok prob-

lémairol, elvarasairol, elégedett-

ségérol, a kdzvetlen kapcsolatot
fontosnak tartja

Az igazgato tud a tanulok prob-
lémairdl, elvarasairol, elégedett-
ségérol, a kdzvetlen kapcsolatot
fontosnak tartja. A tanulok
iskolai problémaikkal a megal-
lapodas szerinti idoben és mo-

4. 3. 3. Kapcsolattartas a sziilokkel

kat don személyesen megkereshetik
0 3 6 9 12
%

Az intézményvezetd csak
irasban beadott sziiléi kérel-
mekkel, felvetésekkel foglal-

Az igazgatd nem ismerhet
minden sziilot, de ismeri a
sziilok elvarasait, igényeit
elégedettségét, a kozvetlen

Az intézményvezetd a ,hiva-
talos forumokon, alkalmak-
kor” mindig kész a sziilokkel

Az intézményvezetd ismeri a
szllok elvarasait, elégedett-
ségét. Fogadoorain szemé-

lyesen talalkozik a sziilokkel,

az irasban beadott sziil6i
kérelmekre 30 napon beliil

Az igazgatd barmikor kész
meghallgatni a sziilok gond-
jait. Fogadoorain személye-
sen talalkozik a sziilokkel, az
irasban beadott sziil6i kérel-

mekre 30 napon beliil (ill. a

1. Fenntarto

kozik kapcsolatot nem tarja fon- valo eszmecserére (ill. a probléma fontossdga | probléma fontossaga alapjan,
tosnak alapjan, eldbb) irdsban vala- eldbb) irasban vélaszol
szol
0 3 6 9 12
4. 4. Vezetoi kapcsolattartds az intézmény kornyezetével
4.4. %

Az intézményvezetd sliriin
bejar a fenntartéhoz a szemé-
lyes kapcsolattartas erdsitése

vegett

Az intézményvezetd gyakran
kér tanacsot a fenntart6tol,
ezzel is mutatva, hogy elséd-
legesen a fenntartonak kell

Az intézményvezetd mindig
eleget tesz beszamolasi kote-
lezettségének a fenntarto
felé, egyebekben egyszemé-
lyes felelds vezetoként ira-

Az intézményvezetd mindig
hatariddre eleget tesz be-
szamolasi kotelezettségének
a fenntarto felé, kozvetiti a
fenntart6 elvarasait az iskolai

Az intézményvezetd hatar-
idore korrekt, részletes tajé-
koztatast ad a fenntartonak
az intézményben folydé mun-
karol, a munka megszervezé-
sekor figyelembe veszi a
fenntartd elvarasait, képviseli

megfelelnie e et .
nyitja intézménye életét szervezet felé o , ;
intézménye érdekeit a fenn-
tarto elott
0 3 6 9 12
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4. 4. 2. Tarsintézmények

| %

Mivel az intézményi problémakat helyben kell megoldani nincs sziikség a tarsintézményekkel valo egylittmiikodésre

Az intézményvezetd ismeri a tarsintézmények vezetdit

Az intézményvezetd jol ismeri a tarsintézmények miikodését, tudja mikor, miben lehetnek intézménye segitségére
Az intézményvezetd korrekt egylittmiikodd kapcsolatot alakit ki a tarsintézményekkel

O N WO

4. 5. Az intézmény képviselete

%

Az intézményvezetd mindenhol ott
van, ahol fontos emberekkel talal-

Az intézményvezetd mindenhol ott
van, ahol képviselnie kell az intéz-

Az intézmény képviselete a hivatalos
forumokon vald személyes jelenlét

Az intézmény képviselete a hivatalos
forumokon vald személyes jelenlét

kozhat ményét mellett az érdekképviseletet is jelenti mellett az er(’iek.ke‘p Vlse.l ctet, lobbi-
zast is jelenti
0 3 6 9
Elérheté pontszam: 90
Ertékelés sordn adott pontszam:
5. Vezetdi felkésziiltség, kompetencidak birtokldasa, alkalmazdsa
5.1. Altalanos pedagogiai, pszichologiai felkésziiltsége %

Pedagogiai, pszicholdgiai tudéasa a

Vezetdként nem tarja lényegesnek
sajat pedagodgiai, pszichologiai tuda-

Pedagogiai, pszichologiai tudéasat

Pedagogiai, pszicholdgiai tudasat a
szakirodalom rendszeres tanulma-

diplomén alapul s képzéseken gyarapitja nyozasaval, képzéseken valo részveé-
sa gyarapitasat tellel folyamatosan karban tarja
0 3 6 9
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5. 2. Onfejlesztés

%

Személyiségét, vezetdi képességeit
adottnak tekinti, azok fejlesztését
nem tarja sziikségesnek

Személyiségét, vezetdi képességeit

id6szakosan Onvizsgalat targyava

teszi. Esetenként szakirodalmat ol-
vas

Személyiségét, vezetdi képességeit

modern menedzsment eszkozdokkel

fejleszti (tréning, teszt, szakiroda-
lom)

Az alkalmazott menedzsment eszko-
zok hatékonysagat ,,visszaméri”
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5. 3. Kommunikiacios képesség

%

Sosem tartozott erényei koz¢ a jo
kommunikéciés képesség

Vezet6i kommunikacidja évek ota
nem valtozott, mert jol boldogult
eddig is képességei birtokaban

Vezet6i kommunikaciojat szaka-
szomként értékeli. Ennek alapjan
dont arrdl, sziikséges-e ezen a téren
fejlodnie

Vezet6i kommunikaciojat tréninge-
ken fejleszti
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5. 4. Onértékelés

%

A vezetOi Onértékelést nem

Tisztaban van az onértékelés
fontossagaval, de nem fordit

Az onértékeléshez tesztet,

Az onértékelés része a veze-
tdi munkajanak. Az onérté-

Sajat onértékelési rendszert

tartja fontosnak A teszteket alkalmaz kelést a vezetdi ciklus lezara- alkalmaz
ra figyelmet ..
sakor elvégzi
0 3 9 12
5. 5. Vezetéselméleti felkésziiltség %

Vezetéselméletbdl atlagos tudassal

Vezetéselméleti tudasat vezetoképzo

Vezetéselméleti tudasat kdzoktatas
vezetd szakon szerzett masoddiplo-

Naprakész olvasottsaggal bir a
klasszikus és modern, hazai és nem-

bir tanfolyamon szerezte ) , zetkdzi menedzsment szakirodalom-
maval gazdagitotta b6l
3 6 9 12
5. 6. Szervezokészség %

A szervezést alacsonyabb
rendliinek véli, mint a tobbi
vezetdi funkciot

A szervezési teendOket gyak-

ran atharitja

A szervezést a klasszikus
vezetdi funkciok egyikeként
gyakorolja

Helyesen azonositja a célok-
hoz tartozo szervezési és
végrehajtasi feladatokat

Személyes erdsségei kozé
tartozik szervezOkészsége
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5. 7. Problémaérzékenység, nyitottsag

%

A vezetd biztonsagos, kiegyenstlyo-
zott miikodés alapjanak a mozdulat-
lansagot, rutint tartja. A személyes

A vezetd soha nem kockaztat, de
kész a szakmai, egyéni problémak
ujszerti megoldasara az 4ltala szabott

A vezet6 a hazai és nemzetkozi
szakirodalom ismeretében szivesen
vesz részt innovaciokban. Rugalma-
san oldja meg a szakmai és egyéni

A vezeté mindig szem el6tt tartja
intézménye céljait, ismeri a partnerek
elvarasait. Vezet6i munkdjat a nyi-
tottsag, a tolerancia, az atgondolt

problémakat iskolan kiviilinek itéli keretek kozott problémékat Kockazatvallalas jellemzi
0 3 6 9
5. 8. Idobeosztas, gazdalkodas sajat erejével. %

A vezet6 adllanddan az intézményben
tartozkodik, minden feladat elvégzé-
sében részt vallal, ebbdl adodoan
tulterhelt

A vezet6 fontosnak itéli az idégaz-
dalkodast, tervezi is sajat munkajat,
de a megvaldsitasban nem kovetke-
zetes, ezért munkaja idonként kap-

A vezetd tervszerll idogazdalkodas
szerint végzi munkéjat, de a terve-
z¢stol esetenként el kell térnie az
aktualis problémak megoldasa miatt

A vezetd tervszerll id6gazdalkodas

szerint végzi munkajat, ezt varja el

kollégaitol is. A feladat és hatasko-
rok atgondolt tervezésével, kapacita-
sat valoban vezeto6i feladatok megol-

kods déséra 0sszpontosithatja
0 3 6 9
5. 9. Jogi, taniigy-igazgatasi ismeretek birtoklasa %

A vezet6 jogi taniligy-igazgatasi is-
meretei hidnyoznak, a rutin vezeti

A vezet6 jogi taniligy-igazgatasi is-
mereteit a kampanyfeladatokhoz
kapcsolodoan fejleszti

A vezet6 jogi taniligy-igazgatasi is-
meretei a folyamatos fejlesztés
eredményeként naprakészek

A vezet6 jogi taniligy-igazgatasi is-
meretei a folyamatos fejlesztés
eredményeként naprakészek, jogal-
kalmazasban valo jartassaga biztosit-
ja az intézmény torvényes mikodé-
sét

9

Elérheto pontszam osszesen: 90

Ertékelés sordn adott pontszam:

95




6. Taniigy-igazgatasi feladatok

6. 1. Az oktato-nevelo munka feltételeinek biztositasa

%

A nevel6-oktaté munka miitkodésé-
nek feltételrendszere hidnyos. A ve-
zetd tervezése atgondolatlan, az
iskolai munka cél- és feladatrendsze-

A vezetd a mikodés szervezeti,
személyi és targyi feltételeirdl rész-
ben gondoskodik, a nevel6-oktato
munka cél-és feladatrendszere rész-

A vezetd a mikodés szervezeti,
személyi és targyi feltételeirdl gon-
doskodik, a nevel6-oktatd munka
fobb céljai és feladatai meghataro-
zottak. A kapcsolatrendszer hianyos,

A vezetd a miikodés szervezeti,
személyi és targyi feltételeirél gon-
doskodik, a nevel6-oktatd munka
célkitiizései, feladatai és modszerei
meghatarozottak. A végrehajtashoz

re kidolgozatlan ben kidolgozott a testiiletek miikodtetése nem rend- | sziikséges kapcsolatrendszer és a
szeres testiiletek miikddtetése biztositott
3 6 9 12
6. 2. Az iskola torvényes mitkodtetésének biztositasa, szabalyzok %

Az eldirt szabalyzoknak csak egy
része all rendelkezésre, tartalmuk
hidnyos, a torvényes miikodés feltét-
elei nem biztositottak

Az elbirt szabalyzok tobbségével
rendelkeznek, melyek tartalmilag
kifogasolhatok, betartasuk nem el-
len6rzott. A torvényes miikodés
feltételei részben biztositottak

A torvényes miikodés feltételei biz-
tositottak, az eldirt szabalyzok ren-
delkezésre allnak, tartalmilag tobb-
nyire megfeleléek betartasukat id6-
szakosan ellen6rzik

A torvényes miikodés feltételei biz-
tositottak, az eldirt szabalyzok ren-
delkezésre allnak, tartalmilag a vo-
natkoz6 rendelkezéseknek megfelel,
betartasuk ellendrzott
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6. 3. Munkaltatoi személyi dokumentacio

%

A személyi dokumentacio6 a jogsza-
balyi el6irasoknak nem felel meg,
hidnyos, vezetése szakszertitlen

A személyi dokumentacio egy része
hidnyos, vezetése pontatlan

A személyi dokumentaci6 a jogsza-
balyi el6irasoknak megfelel, a valto-
zasok atvezetésében elmaradasok
vannak

A személyi dokumentaci6 a jogsza-
balyi eldirasoknak megfelel, hidnyta-
lan, vezetése naprakész
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6. 4. Alkalmazasok jogszeriisége

%

Az alkalmazasra vonatkoz6 rendel-

kezések ismerete hianyos, jogszerii-

sége tobb esetben megkérddjelezhe-
t0

Az alkalmazasra vonatkozo rendel-
kezések tobbségét ismeri nem min-
dig helyesen alkalmazza

Az alkalmazasra vonatkozo rendel-
kezéseket ismeri, de nem mindig
helyesen alkalmazza

Az alkalmazasra vonatkozo rendel-
kezéseket tudatosan és helyesen al-
kalmazza
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6. 5. Taniigyi dokumentacio szakszeri kezelésének vezetdi iranyitasa

%

A taniigyi dokumentaci6 kezelése

nem szabalyozott, annak vezetését

nem ellendrzik, a dokumentaciok
hitelessége nem biztositott

A taniigyi dokumentaci6 kezelése

nem szabalyozott, annak vezetését

ritkan ellendrzik, a pontatlansagok
szamonkérése elmarad

A taniigyi dokumentaci6 kezelése
szabalyozott, vezetését és pontossa-
gat idészakosan ellendrzik, az ille-
téktelen hozzaférés elleni védelem

A taniigyi dokumentaci6 kezelése
szabalyozott, hitelességét és pontos-
sagat rendszeresen ellendrzik, a
személyiségi jogok védelme biztosi-

alapvetden biztositott tott, az illetéktelen hozzaférés kizart
0 3 6 9
6. 6. Panaszkezelés %

A panaszkezelés eljarasrendje nem
szabalyozott, a vezetd a panaszokkal
érdemben nem foglalkozik, a pana-
szosoknak visszajelzést nem ad, in-
tézkedést nem hoz

A panaszkezelés eljarasrendje nem

szabalyozott, a vezetd a benyujtott

panaszokkal feliiletesen foglalkozik,

az intézkedések nem mindig vezet-
nek megoldashoz

A panaszkezelés eljarasrendje szaba-

lyozott, a vezetd a benyujtott pana-

szokat kivizsgalja, érdemi intézkedé-
seket hoz

A panaszkezelés eljarasrendje szaba-
lyozott, a vezetd a benyujtott pana-
szokkal rovid hataridén beliil koriil-
tekintéen foglalkozik, és érdemi in-
tézkedéseket hoz
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Elérheto pontszam osszesen: 54

Ertékelés sordn adott pontszam:

97




18. szamu melléklet
Az intézmény teljeskori onértékelésének

szabalyzata

Az Onértékelési rendszer magaban foglalja az intézmény onértékelésének teriileteit ¢s modsze-
reit, tovabba kiterjed intézménylink adottsagaira és az elért eredményeinkre. Az onértékelés a
vezetdi atvizsgalassal, értékeléssel egy idoben torténik.

Az onértékelési rendszer az alabbi elvekre épiil:

= tényszerliség

= teljeskorliség

= erdsségek-fejlesztendd teriiletek azonosithatosaga

Az oOnértékelési rendszert az intézmény vezetdsége jovahagyta. Az Onértékelés segitségével

évente jelentés késziil a munkaterv megvaldsulasardl, amelyet az intézmény vezetdsége terjeszt

a tantestiilet elé. Az onértékelés kiterjed az intézmény adottsagaira és az elért eredményekre

egyarant.

Az onértékelés PDCA alapu, folyamatos fejlesztési tevékenységének eszkoze. Alkalmazasaval

intézményiink az alabbi utat képes bejarni:

= az oktatési és miikddési tevékenység soran alkalmazott modszerek és az elért eredmények
tényszerl felmérése, értékelése alapjan — kiilonos tekintettel az orszagos mérési, értékelési
eredményekre - mindségcélok és akciotervek kidolgozasa és végrehajtasa,

* a mindségcélok eredményeinek, valamint a miikodés wjabb teriileteinek és az intézmény
tovabbi eredményeinek értékelése, valamint ezen értékelés alapjan, amennyiben sziikséges
az elinditott fejlesztési feladatok mddositasa, és a fejlesztési tervek kibdvitése ujabb fejlesz-
tési feladatokkal,

Az intézmény miikodésének és eredményeinek teljes korti értékelése, valamint a korabban elin-

ditott fejlesztési feladatok értékelése, korrekcidja, és a fejlesztési tervek kibdvitése ujabb fej-

lesztési feladatokkal.

ADOTTSAGOK EREDMENYEK
Intézmény alkalmazottai-
Emberi eréforrasok nak és oktatéinak véle-
menedzselése 24 pont ménye
24 pont
Intézmény
Vezetés szerepe . képzési tevé-
P , Teljes .
a mindségkulti- — Yy kenységének
. . Intézmény stratégiajanak folyamat- A - o
ra fejlesztésében P i . Képzésben érintett partne- kulcsfontossagu
meghatarozasa és megva- szabalyozas o e
12 pont b rek véleménye 36 pont eredményei,
lésitasa 16 pont 16 pont - ‘.
illetve  mutatoi
16 pont
Partnerkapcsolatok ¢és a Intézmény szakmai és
partneri igények figye- civil kozéletben kifejtett
lembevétele 12 pont tevékenysége 16 pont

INNOVACIO ES TANULAS




Az értékelés modszere:

Az értékelés SWOT analizis, adatelemzés és kérddives felmérés alapjan torténik.

A kérddiveken 1-4 (1 = nem megfelelé(en), 2 = alig megfeleld(en), 3 = megfeleléen), 4 = kiva-
16(an)) osztalyozasi skala talalhatd. Ahol nem a fenti médszer alkalmazand6 ott leirdsra keriil
az értékelési metddus. Az iskola szdmara az elvart szint 3,5. A kérddiveket az igazgatd altal

megbizott mindségiigyi munkatars osszesiti és értékeli ki.

1. Azintézmény adottsagainak az értékelése
Az értékelés ravilagit azon modszerek és erdforrasok hasznositasara, amelyek kulcsfontossa-

guak az eredmények elérése érdekében.

1.1. Az intézmény vezetése szerepének értékelése a minoségkultira fejlesztésében (Onér-
tékelési kérdoiv) Max.: 12 pont

Szempontok:
Ujabb minéségeélok kitlizése és munkatarsak felé kommunikalasa Munkatarsak informalasa a
vevoi visszajelzésekrol

A mindségiranyitasi rendszer miikodtetésének értékelése
1.2. Az emberi eréforrasainak menedzselése Max.: 24 pont (Onértékelési kérdéiv)

Szempontok:

Oktatasokon valo részvétel

Megfelel6 infrastruktura rendelkezésre all-e a dolgozok hatékony munkavégzéséhez
Megfelel6-e az allomanyi létszam

Fluktuacio mértéke elfogadhato-e

Bérszinvonal megfelelé-e

A dolgozoi éves teljesitményértékelések eredménye

iv)
Max.: 16 pont

Szempontok:

SWOT analizis eredménye

Mindségpolitika feliilvizsgalata

Kitlizott mindségcélok teljesiilésének értékelése

Uj minéségcélok megfogalmazasa



1.4. Az intézmény partnerkapcsolatai és a partneri igények figyelembevétele (Onértéke-
lési kérdoiv) Max.: 12 pont

Szempontok:
Kulcsfontossagu partnerek azonositasa
Partnerkapcsolatok menedzselése

Hogyan hasznositja intézménylink az eréforrasait a partnerek igényeivel kapcsolatban

1.5. Az intézmény folyamatszabalyozasanak értékelése Max.: 16 pont

(Onértékelési kérdoiv)

Hogyan azonositja, tervezi, szervezi ¢€s fejleszti intézményiink folyamatait a partnereink teljes
megelégedettsége érdekében

Szempontok:

Oktatasszervezés folyamata

Vizsgaszervezés folyamata

Beiskolazas folyamata

Konyvértékesités folyamata

2. Az intézmény eredményeinek az értékelése
Az eredmények értékelésének célja, hogy rdmutasson intézményiink mdodszereinek sikerességé-

re, amely egyben tiikrozi a tevékenységiink hatékonysagat is.

2.1. Az intézmény szakmai és civil kozéletben kifejtett tevékenysége
(Onértékelési kérdoiv) Max.: 16 pont

Szempontok:

Részvétel szakmai szervezetekben

Minisztériumokkal valé szakmai kapcsolat

Tamogatasok, adomanyok nyujtasa

Az intézmény munkatarsainak publikacios aktivitasa

2.2. A képzésben részt vevok véleménye Max.: 36 pont
Szempontok:

Tanfolyam szervezése

Tananyag mindsége

Az eldadok, oktatok értékelése (pontszam X 3 sullyal)

A feln6ttképzési szolgaltatasok

Az eldzetes tudasszint felmérés

Az eldzetes tudasszint felmérés lehetdségérdl valo tajékoztatas Targyi feltételek



2.3. Az intézmény alkalmazottainak és oktatoinak az intézményrol és a képzésben nyuj-
tott teljesitményéral alkotott véleménye Max.: 24 pont

Szempontok:

Intézmény infrastruktiraja
Intézmény arculat

Képzésben nytjtott teljesitmény
Képzés szervezése

Hallgatok értékelése

Intézményvezetés értékelése

2.4. Az intézmény képzési tevékenységének kulcsfontossagu eredményei, mutatoi (Adat-
elemzés) (1 pont - ha kevesebb mint el6z6 év 90%-a, 2 pont - ha elézd évnél kevesebb, 3
pont - ha az el6z6 évnél tobb, 4 pont - ha eldzd év 110%-nal tobb)

Max.: 16 pont

Szempontok:

Tanit4s Osszes Oraszama

Képzésben részt vett hallgatok szama

Sikeresen vizsgaz6 hallgatok aranya

Vizsgazok szama, arbevétel valtozasa

Az intézmény eredményeinek és adottsdgainak alakulasat az alabbi tablazatban keriil megjeleni-
tésre. Az igy nyert eredmények tobbéves periodusban dsszehasonlithatok. Az eredmények fi-
gyelembevételével valosul meg a kovetkezd évi képzési terv.

Onértékelés

ADOTTSAGOK Elvart szint értéke szerinti pontérték Eltérés %-ban
Vezetés szerepe a 10.5
mindségkultira fejlesztésében ’
Emberi eréforrasok 21
menedzselése

Intézmény stratégiajanak 14
meghatarozasa és megvaldsitasa

Partnerkapcsolatok és a partneri 10.5
igények figyelembevétele ’
Teljes folyamatszabalyozas 14
EREDMENYEK

Intézmény alkalmazottainak és 14

oktatoinak véleménye

Képzésben érintett partnerek 31.5
véleménye ’
Intézmény szakmai és civil 21
kozéletben kifejtett

tevékenysége

Intézmény képzési
tevékenységének 14
kulcsfontossagu eredményei,
illetve mutatoi

OSSZESEN 150,5




19. szamu melléklet

ONERTEKELESI KERDOIV

Az onértékelési lapot az intézmény munkatarsai toltik ki. Az értéke lés skaldja 1-4 (1 = nem
megfeleld(en), 2 = alig megfelelo(en), 3 = megfeleld(en), 4 = kivalo(an)) osztalyozdasi skala
talalhato. Ahol nem a fenti modszer alkalmazando ott leirdsra keriil az értékelési metodus. Az
ertékelés anonim.

1. A intézmény vezetése szerepének értékelése a minéségkultura fejlesztésében

Ujabb mindségcélok kitlizése és munkatarsak felé kommunikalasa
Munkatarsak informalasa a vevoi visszajelzésekrol

A mindségiranyitasi rendszer miikodtetésének értékelése

2. A intézmény emberi er6forrasanak menedzselése

Oktatasokon valo részvétel

Megfelel6 infrastruktura rendelkezésre all-e a dolgozok hatékony munkavégzéséhez
Megfeleld-e az alloméanyi létszam

Fluktuacio mértéke elfogadhato-e

Bérszinvonal megfelelé-e

A dolgozoi éves teljesitményértékelések eredménye

erer

SWOT analizis eredménye
Mindségpolitika feliilvizsgalata
Kitlizott mindségcélok teljesiilésének értékelése

Uj minéségcélok megfogalmazas

4. Az intézmény partnerkapcsolatai ¢s a partneri igények figyelembevétel

Kulcsfontossagu partnerek azonositasa
Partnerkapcsolatok menedzselése

Hogyan hasznositja intézménylink az eréforrasait a partnerek igényeivel kapcsolatban

O 0O o000 d O
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5. Az intézmény folyamatszabalyozasanak értékelése

Hogyan azonositja, tervezi, szervezi €s fejleszti intézményiink folyamatait a partnereink teljes
megelégedettsége érdekében

Oktatasszervezés folyamata

Vizsgaszervezés folyamata

Konyvértékesités folyamata

Nyelviskola folyamata

6. Az intézmény szakmai és civil kozéletben kifejtett tevékenysége

Részvétel szakmai szervezetekben
Minisztériumokkal valé szakmai kapcsolat
Tamogatasok, adomanyok nyujtasa

Az intézmény munkatarsainak publikacios aktivitasa

O 0O o o od
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20. szamu melléklet

A MIP feliilvizsgalatanak folyamata

» MIP szerint miikddte- |«
tett minOségfejlesztési
rendszer

A rendszer a szabalyzok A rendszer nem miiko-

alapjan miikodik > dik

Y A 4
A rendszer mitkddésé- Elemzés, az okok felta-

nek folyamatos figyelése, rasa

elemzése

,, l

Eredmények feltarasa,

trendvizsgalatok
Modositas
Y
4 évente a teljes rendszer
revizidja l

Véleményeztetés, elfo-

gadas

a rendszer v

mitk6do- Fenntart6i jovahagyas

kénes




21. szamu melléklet

Jegyzokonyv:

Alkalmazotti értekezlet az elfogadasrol



22. szamu melléklet

Fenntartoi jovahagyas dokumentumai
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