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BEVEZET O

Torvényi rendelkezések
A kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. tv. (tovalaldan: Kdzokt. tv.¥0. § (10) bekezdése
értelmében:

»A kOzoktatasi intézmény feladatai hatékony, toregrds szakszéwvégrehajtasanak
folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatzaanidsegpolitikajat. A midségpolitikat
és midsegfejlesztési rendszert a kdzoktatasi intézmeéngsagiranyitasi programjaban kell
mindségiranyitasi programot az intézmény véeekesziti el, és az alkalmazotti kozdsség fo-
gadja el. Elfogadasa éit be kell szerezni a s#iilk6zosség [Kdzokt. tv. 60-61. §] és az isko-
lai didkonkorméanyzat [Kozokt. tv. 63. §] véleményélamint a nevétestilet dontését
[KOzokt. tv. 56. § (4)]. Az intézmeényi @segiranyitasi program &enntarto jovahagyasaval
valik érvényessé”.

Az intézményi midségiranyitasi program hatarozza meg az intézméikpdesének hosszu
tavra sz0lo elveit, és annak megvaldsitasat sablglibpzeléseket. Az intézményi roggg-
irdnyitasi programban kell meghatarozni:

- az intézmeény rikddésenek folyamatat, ennek keretei kozétt a vegedwrvezesi, el-
lenérzési, méreési, értékelési feladatok végrehajtasat.

- vezebi feladatokat ellatok teljesitményértekelését,

- az alkalmazottak teljesitményértékelésének szerjgiés az ertékelés rendjét,

- a teljesitményértékelés kivaldan alkalmas, alkajrkaséssé alkalmas, illetve alkal-
matlan eredménnyel zarulhat,

- rogziteni kell a teljes kdrintézményi onértékelés peridbdusat, modszereit féaratar-
téi mindségiranyitasi rendszerrel vald kapcsolatat.

- figyelembe kell venni az orszagos mérés és eértélaiédmeényeit. A neuvgkestilet a
szubi szervezet (k6z6sség) véleményenek kikéréseveittévertékeli az intézményi
minéségiranyitasi program végrehajtasat, az orszagodsmértékelés eredményeit, fi-
gyelembe véve a tanulok egyeni beiesét és az egyes osztalyok teljesitményét.

- Az értékelés alapjan meg kell hatarozni azokanszkedéseket, amelyek biztositjak,
hogy a kozoktatasi intézmény szakmai célidisei €s az intézményikbdése folya-
matosan kdzeledjenek egymashoz.

- A nevebtestllet és a sziilszervezet (kdz6sség) értékelését, valamint ss@vantéz-
kedéseket meg kell kildeni a fenntartonak. A jaltastézkedések a fenntartd jovaha-
gyasaval valnak érvényesse.

- Afenntartbnak az értékelést és a javasolt intéz&ekiet a honlapjan, honlap hianyaban
a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hoznia

Az értékelés élszor 2011/2012. tanévben torténik.

MIN OSEGPOLITIKA
2.1. Iskolank kildetésnyilatkozata

Célunk az emberiség egyetemes értékeinek a bermatabzvetlen példamutatassal, olyan
ertékek kozvetitése, melyek alkalmasak arra, hagigskolabdl a tanulok szilard keresztény



erkolcsi alapokkal, a tarsadalom és az egyén szahmsznos ismeretekkel rendelkezve, a
tudast becsulve, az eredményekeért tenni készejewmzk Ki.

Figyelmet forditunk arra, hogy a tanuldk képesdégdiibontakoztathassak és hasznosithas-
sék, tarsadalmilag elismert tudast adjunk.

A teljesitmények kovetkezetes értékelésével mqgtika jobb eredmények elérését, folyama-
tosan fejlesszik a megismerés, a megértés, eslagaranti érdekidést, nyitottsagot.

Ezzel képessé tehetjik tanuldinkatéethosszig tartd tanulaa —onmivelése, amely nél-
kulozhetetlen felgyorsult, informaciokkal és valispkkal teli vilagunkban.

Egyik oldalon a tarsadalmi rend legfontosabb éitékefelmutatasat: a hagyomanyok, a biz-
tonsag, a csalad, a tagabb kdztsség, a fegyeleifteraz A masik oldalon az emberi szabad-
saghoz kdtdo értékek felmutatasa: egyénség, szolidaritas, tolerancia, a massag elfogadasa,
eléitélet-mentesség.

Az értékek bemutatasat, alapos megismerését uggitjipk meg, hogy kdzben partatlanok
igyekszink maradni annak érdekében, hogy a didkriekek megismerése utan szuverén
maodon, szabad elhatarozassal tegget magaéva. Erre épitve alakitsa ki sajat értélazmar-

ét, vilagnézetét.

Tdrekszlnk arra, hogy az érvényes, egységes éftékmldszertinkben jelenjen meg az egyéni
eltérésekre valod figyelés is. igy valik letieé az objektiv értékelés, amely figyelembe veszi
az egyéni haladasi Utemet is.

A helyi adottsagokat kihasznéalva arra torekszugyhtevékenységinkkel, szolgaltatasaink-
kal elérjik az iskolat hasznaldk, és mas partnkreiljes elégedettségeét.

Célunk, hogy szinvonalas oktatassal szilard alseftiséget, biztos készségeket nyujtsunk
tanul6inknak, biztositva szamukra a képességeikmagfeleb tovabbhaladast.

Valljuk, hogy az iskolaban folyé newebktatd munka mindenki feladata, a kérnyezettudatos
életvitel, az egészséges életmdd-szemlélet kidkkitfejlesztése, a kornyezeti nevelés k6zos
dgyunk. A tanulok szamara vilagossa kell tenni kewgségeik és dontéseik kornyezeti ko-
vetkezményeit és a helyes megoldasok ldegeit.



FENNTARTOI MIN OSEGPOLITIKABOL AZ INTEZMENYUNKRE
ERVENYES STRATEGIAI CELKIT UZESEINK

3.1 A kozoktatasban érvényesdl terliletek, azokkal kapcsolatos elva-

rasok

A Magyar Bencés Kongregéacio Pannonhal@apatsag (9090 Pannonhalma, Véarkerilet
1.), mint fenntart6 altal meghatarozott célok dadatok alapjan alkottuk meg IMIP-lnket. A
fenntarté a kovetkdeteriileteken hatarozza meg a célokat és feladatghatalkodas, felté-
telrendszer, nevelés, oktatas, vezetés, szengzmgaltatas, kapcsolatrendszer, ésigira-
nyitas, EU-elvarasok és taniigyigazgatas. Meghdtheazintézmeény kiemelt feladatait is.

- Alkalmazkodjon a megujult igényekhez az informaifisaa nyelvoktatas teriletén.

- Emelkedjen a kdzépfoku és félsku nyelvvizsgara jelentkék szama.

- Készitse fel a tehetséges tanulékanagas kovetelményszintelssoktatasi intézme-
nyek elvarasainak tortérmegfelelésre.

- Altalanosan rivelt, széleskdr és korszdr szakmai ismeretekkel rendelkeznagukat
tovabb képezni tudo és akard szakembereket neyeljgk mind a szakmai, mind a
maganéletben képesek helytallni, dolgozni.

- Az iskola a szakmai képzés soran térekedjen aogy tanuldi alkalmazasképes tudast
sajatitsanak el, megfeteismeretekkel rendelkezzenek a munka vilagarol gauvéde-
lem, kornyezetvédelem, munkaligy, érdekvédelem) &tbh.megszeressék valasztott
szakmajukat.

- Bévitse a tanulok riiveltségét és szélesitse latokorét kulturalis, shidbs foglalkoza-
sok keretében.

- Novelje a hatrdnyos helyZgttanulasi, magatartasi és beilleszkedési zavkiak ta-
nulok esélyegyerdiségét.

- Alkalmazzon differencialt oktatasi médszereket, é@gybanasmaddot: készitsen sze-
mélyre szabott fejlesztési terveket.

- Vald6sitson meg a lemarad6 tanuldkkal egyéni fefésszervek alapjan, csoportos és
egyeni differencialt oktatast.

- Novekedjen a szakképzési évfolyamon azon tanulaknaz akik a felzarkéztaté okta-
tasbol keriltek ki.

- Kovesse nyomon a tanuldk f&jlését, nmikodtesse a palyakovetési rendszert.

- Vegyen részt minél tébb palyazaton.

- A kialakult innovaciora épitve vezesse be a kompmtealapu oktatast.

3.2. Minéségcelok

A kozoktatasi szolgaltatast nyujto intézmeényink

- jogszefien, torvényszéien, koltségorientaltan, hatékonyan, eredményesen
mik6djon, az intézmény szivonalasikbdését szolgald gazdasagi feltételek mellett;

- azintézményben folyo nevel és oktatbmunka soransefdjon atervezésszerepe;

- a minéségehi, partnerkdzponti mikodeés legyen a jellem& melynek alapja az
intézmény midségiranyitasi, mivségfejlesztési rendszere, programja;

- a tanulék szamara biztositjuktankotelezettség teljesitésétaz “atjarhatdésag” és a
“folytathatosag-tovabbépithitég” elvének érvényesitését;




a kdzépfokl oktatasi rendszerbe keriflest tankotelzettség befejezésénelpiohjaig,
valamint a fel§oktatasban, ill. a szakmatanulason mglbomon kdvetheb legyen a
tanul6 elémenetele egyéni tanulasi Utja;

intézményunkben a tudas- és ismeretatadd szerdptimehsodjon azalapkészségek
fejlesztése;

az életkornak megfeleb képességek, készsegdkgyelem, emlékezet, kommunika-
cié, gondolkodas stb.yalamint szocialis és életviteli kompetenciakdnismeret, ko-
operacio, konfliktuskezelés, stikiplakitasa;

alapkészségek fejlesztése, megszilarditasa, ehdsdyhéréssel tortéré folyamatos
ellenérzések értékelése

a helyi (bel$ mérések) minimumszititmérések és az orszagos merések elemzése, fel-
adatok meghatarozasa, a szikséges fejlesztésk tarseitese,

a mérések zokkémentes lebonyolitasa érdekében mérési eljarasesuitése,

az intézményben tértérmérések egységes rendszerénak elkészitése,

a “hozzaadott pedagodgiai értékek” meédhetértékelhetk legyenek (a pedagogiai
program alapjan); alkalmazkodva a megujgényekhezaz idegen nyelvek és infor-
matika magas szinvonall oktatdsgemelt szini oktatas, parhuzamosineszeti kép-
Zés),

a szinvonalas idegen nyelvi oktatas eredményekérél bbb tanulét eljuttatni a ko-
zépfoku és a fetdoku nyelvvizsgaig,

a hagyoményos oktatasi folyamatot valtsa fel alénmegtanitdsanak folyamata, a
pedagogusok modszertani kultarajanak folyamatdssgiésevel,

a tehetséges tanuldkfejlodésének ékegitése a sajat letiségek szerint (e mellett
szikség lenne tovabbi fenntartoi segitségre szakkiaditdsahoz és fenntartasahoz,
csoportbontasokhoz)

hatékonygyermek- és ifjisagvédelem;

hatékony egyittiikodés az “anyaiskolaval’Pannonhalmi Bencés Gimnazium,
Szakkodzeépiskola és Kollégiummatpvabba a tobbi telephelyeken Gkddo
onkorméanyzati intézményekkel, a prevencio tertléén

szegregaciomentesen, az eseélyedig@yi szempontokat figyelembevéve végezzik
mindennapi munkankat, készitjik el éves terveinket;

minden raszoruld gyermeknek segitséget tudjunk nyujtani a mentéalis problémak
kezeléséhez, a kozépfokl képzés befejezéséhez,|séfokké oktatdsba és a
szakképzésbe valb bekapcsoldédashoz;

célunk, hogy aintegréalt nevelésmegvaldsitasaval a tarsadalmi hatranyokbdl adédo
kulonbségek csokkenjenek;

kompetencia alapu oktatds minél szélesebt kévezetése;

bels tovabbképzés keretén belll ismerkedés a kompetehapu tananyagok tartal-
maval, szikséges mddszerek alkalmazasaval kapuasojat

a felzarkoztatd oktatasban reszt &danulok képességének fejlesztése, a tehetségek
gondozasa;

a tapasztalatok Osszdgigsével a felzarkoztatd oktatas wégét emelni kivanjuk;
projektmddszer alkalmazasa kiemelten a kornyezetvelés, kornyezetvédelmi
programok esetén,

torekszink a kodzvetlen kornyezetiink (osztalyterésh,0oso, udvar) szépitésére, és
megovasara neveljiuk tanuléinkat;

fontosnak tartjuk a kozvetlen kornyezetink (isk&datdrténetének, hagyoméanyainak
megismeréset;

a meglév informaciés-kommunkikacios technikai feltételek eszkdzok
alkalmazasra kertljenek a napi gyakorlatban, valarolyamatos tovabbfejlesztésik
valésuljon meg a koteléz eszkozfejlesztés és palyazatok keretében. Ennek
eredményeképp lehiaté valjon:



0 a mindennapi internetes kapcsolattartas, inforngkaiboltatas a fenntarto és a
telephelyek kozott;

o az intézményi dokumentumok, statisztikdk, mérésderények stb. egységes
formatumu, szamitogépes elkészitése, tovabbithgapsa

o az |IKT A&ltal tédmogatott tudaskozvetités, szemié#tet tobbcsatornés
informacioatadas minél tobb tantargy oktatasaban;

0 a tantargykdzi, gyakorlatban is alkalmazott tudaalakuldsa, a kreativ
készségek fokozott fejlesztése az oktatas teljpdsmerében, Uj munkaformak
(pl. projektmunka, kooperativ tanulas) megismerékés alkalmazasaval.

3.3. Az IMIP végrehajtasanak és az orszagos kompeigamérés ered-

ményeinek értékelése

Nevebtestiletiink — a Kozokt. tv. 40.8 (11)-ben foglattak megfelelen — a szidi szervezet
(k6zbsség) véleményének kikérésawmahden tanév végén értékeli:

az intézmeényi mibségiranyitasi program végrehajtasat, kiemelt hdhgdlelemzi a
kompetencia-fejlesztéssel kapcsolatos neeétatd tevékenységek megvaldsitasat, to-
vabba az orszagos kompetenciamérés eredményeihnak javitasara tett intézkedé-
sek végrehajtasat és eredményességét;

az orszagos kompetenciaméres, értékelés eredméfiggelembe véve a tanuldk
egyéni fejbdését és az egyes osztalyok teljesitményét;

a hasznalatban I8vtankdnyvek atvizsgaladsa, kulonos tekintettel atragy mely
konyvek alkalmasak a kompetencia alapu képzésre;

Az értékelés alapjan — szilkség esetén — kidolgoazakat az intézkedéseket, melyek
segitségével intézményink szakmai céliései és a ténylegesikddés, valamint a
szakmai eredmények kozelitenek egymashoz;

az intézmeényvezétfeladata, hogy a neviestilet és a sziil szervezet (k6zosseg) ér-
tékelését és a javasolt intézkedéseket megkuligjerdartonak;

a javasolt intézkedések a fenntartd jovahagyaséhabk érvényessé.

STRATEGIAI CELKIT UZESEINK
4.1. Szervezeti fefdésiink érdekében megfogalmazott céljaink

» célunk, hogy iskolank pedagdgiai kdzosségét az éppserkialakitott és elfoga-
dott norma szerinti niikddés jellemezze,

» kollégaink a tarsadalmi valtozasok irant fogekoimpovativ, 6nmagat fejleszteni
képes pedagogus kbzosseéget alkossanak,

» iskolank szervezeti hatékonysaga érdekélodyamataink folyamatos fejlesztése
szabélyozésa tikddésiink része kell, hogy legyen.

4.2. Neveb-oktaté munkank eredményessége érdekében célunk

Neveb-oktaté munkank sikerességének zaloga a j6l felkbésszakmailag igényes, meg-
Gjulasra képes, a ntiség irant elkotelezett, segjesz, a munkakorilmeényeikkel elége-
dett szakember, aki képes a szervezet, az iskbaved azonosulni. Olyan neugkesti-



letté kivanunk valni, melynek tagjaiban természgiefogalmazdodik meg az az igény,
hogy

* helyezzen hangsulyt a keresztény értékekre, adosik@sztétikai rivészeti neve-
lésre,

* ismertesse meg a gyerekekkel lakokornyezetikegkammltjat és hagyomanyait,

» megfeleb ismeretekkel készitsen fel tovabbtanulésra,

* idegen nyelv és az informatika oktatasa,

* neveljen nemzeti értékeink megovéasara,

* munkajaban jelenjen meg a gyermekszgreierans attitd,

* tisztelje a gyermeki jogokat, legyen kdvetkezetegyazsagos,

* nyujtsa a gyermeknek tudasa legjavat, teljes szaségjével legyen példamutato,

* a megléw informéacidés-kommunikacids technikai feltételeledzkdzoket alkalmazza
a napi gyakorlatban, az IKT altal tamogatott tudasietités, szemléltetés, tdobbcsa-
tornas informécidéatadas megjelenik minél tobb t@ytéktatdsaban,

» a tantestillet minden tagja érezze fontosnak mégatja meg azt a tevékenységet,
amelyhez a legjobban ért, hogy alkotéi szabadddbantakoztathassa, amelyik ru-
galmasan képes alkalmazkodni a tarsadalmi elvinégola tanuldk, a sztk és a
fenntart6 igényeihez.

4.3. JoWbkép

Olyan iskolat szeretnénk, ahova minden diak szivg®e, ahol a pedagogusok szamara
O0rém a tanuldkkal val6 foglalkozés.

Munkankban a pozitiv motivaciora éputejlesztés all a kézéppontban, mely minden
gyermek szamara segiti az élethossziglani tantdas attifid kialakulasat.

Iskolank legyen emberkdzpontd, célja legyen a diatelodésének megvaldsitasa, a
mindennapok harméniajanak biztositasa, neveljemggdmanyos emberi értékek nbeg
zésére, az élet tiszteletére, a természet szareteté

Olyan tanuldkat szeretnénk kibocséatani, akik megflildcaz emberi kulttra értékeit, kel-
16 6nfegyelemmel rendelkeznek, tudjak kezelni a kkitufokat.

Olyan iskolat szeretnénk, ahol tanitvanyaink megiah, hogyan kell egészségesen élni.
Olyan iskolat szeretnénk, ahol tanuldink felkésetiiének a tevékeny, alkoto életre.

Mi a garancia erre? VeZetelkotelezettség, a felkészilt, képzett, innovatifivatott pe-
dagogus kozosség.

Kiemelt célunk:
Minden gyermekben fedezzik fel azt, amilfetehetséges, vagy tbbbre képes, segitsik
képességének kibontakoztatasat!

A program gondozasa

A minéségiranyitasi program folyamatos gondozasét, sgiksétén atdolgozast a in
ségiranyitasi csoport (tovabbiakban: MICS csop@ad)ai végzik az intézmeényifjazga-
tojanak irdnyitdsaval.

A csoport tagjait a tantesttilet bizza meg a felatlatasaval.




A KOZOKTATASI INTEZMENYEKRE JELLEMZ O MUTATOK, FEL-
ADATOK

5.1. Mutatok

Beiskolazéas
- afenntart6 altal meghatérozott, osztalyszafkadtetése,
- jelentkedk elozetes felmérése,
- felvettek és jelentkéik ardnya.

Tovabbhaladas

- atizenkettedik osztalyt végzett tanuldk tovabblasivaranya (fiskola, egyetem,
szakkozépiskolai szakmatanulas)

- az iskolat elhagyok szamanak és az érkezettek sednadianya.

Eredményesség
- iskolai osztalyok tanulmanyi atlaga
- abukasok aranya,
- az évismétik aranya,
- atovabbtanulashoz sziikséges tantargyak eredméggess
- avegzett tanuldk palyajanak kovetése.

e  Oktatas
- atehetséggondozasra forditott 6rak aranya,
- felzarkdztatasra forditott 6rak aranya,
- atanitasi, tanulasi médszerek alkalmazasanak szama

* Nevelés
- Afelzarkdztatd és kbzépfoku oktatasban részivanulok aranya,
- tandran kivili tevékenységi leldstgek szama és kihasznaltsaga,
- didkénkormanyzat Gkodése,
- egy tanuléra juté dokumentalt dicséretek szama,
- egy tanuldra jutd dokumentalt elmarasztalasok szama
- egy tanuldra jutd igazolatlan 6rak szama,
- neveltségi szint méréseének eredményei,
- fegyelmi eljarasok szama és kimenetele.

e  Hatékonyséag
- egy tanuléra juté 6sszkoltség,
- egy pedagogusra juto tanulolétszam,
- atlagos csoportszam, osztalylétszam,
- minimalis csoportlétszam, osztalylétszam,
- fejlesztésre forditott éves 0sszeq,
- iskolai féhelyre juto tanuldlétszam,
- akihasznaltsag novelésére tett intézkedések.

e Torvényes mikddés
- torvényességi ellémzés tapasztalatai,
- az allami normativa igénylés és elszamolas osszevet
- amegalapozott bejelentések és panaszok szama.
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Human eréforras-gazdalkodas
pedagogus fluktuacio vizsgalata,

szakos ellatottsag.

Intézmeényi vagyon mikddtetése
vagyonvédelem,

Szervezetfejlesztés
vezetési struktira,
bels ellerdrzés mikoddtetése,
vezebi beszamoltatas rendje,

5.2. Az iskola feladatal

a pedagogusok végzettségének medfeltdalmazas,
az iskola pedagdgiai programjanak tartalma és ablokeépzések tervezése,
0j iskolai végzettséget, szakképzettséget szekzettima és aranya,

palyazaton elnyert 6sszeggel a vagyon gyarapitasa.

dokumentalt vezét csoport és éralatogatasok.

; . DOKUMENTALAS
FELADAT HATARID O MODJA
A tanév feladatainak szambavétele, Utemezése, |aainden év szept- |, . .
, . irasbeli terv
éves munkaterv elkészitése. ember 30.

Vezebk munkarendjének kialakitasa, dokumenta-
lasa.

szeptember 1.

munkarend irasbeli
dokumentuma

Statisztikai adatszolgaltatas a fenntarté kérése sz

Szeptember 15-ei
allapot MAK-nak

igényblap

Oktéber 1-ei alla-

OSA statisztikai adat-

rint pot KIR-be lap
Februar 1-ei alla- iaénvbla
pot MAK-nak genyoiap
Az 6szi, téli, tavaszi és nyari szlinet munkanapjain | a tanév rendje Sze'programterv

felligyelet biztositasa

rint

Kdltségvetés alkészitése

a fenntarto altal
meghatarozott g
pontban.

A fenntart6 altal ki-
adott adatlapon

A 9. osztalyos tanulok fejlettségi szintjének diag-
nosztikus vizsgalata - felzarkoztatas

oktéber 15.

A tanulé fejbdéséél
feljegyzés készitése.

Felvételi tajékoztato elkészitése, nyilvanossagra
hozatala

Oktéber 31-ig

Web-lap, tajékoztato
OH-nak

Az egyéni fejlesztésre szoruld tanuldk fejlesztésék
megtervezése. A Nevelési Tanacsadd altal biztostt
pszichopedagodgusok, logopédus és a pszichologus
segitségével, egyéni fejlesztési tervek

oNovemberdl fo-
slyamatos

A tanul6 fejlesztését
terv készitése.

Kapcsolatfelvétel a kdrnyes és a telepiilési altala-
nos iskolakkal a leend 9. osztalyosok beiskolazasa
val kapcsolatban, valamint a k6zépfoku oktatasi
intézmeénybe jarok részére a szakképzésbe tortén
bekapcsolodas érdekében, keresztféléves inditasi
lehetéség biztositasaval

November-januar

Nyilt napok szervezé-
se, beszamol6 készit
se

(DY
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Normativ allami tamogatas igénylésének ékészité-
se és elszamolasa.

Januér honap

K6zponti adatlapon

A tanév el félévét értékeb tantestileti értekezlet
jegyzékdnyvének megkuldése a fenntartbhoz.

Tanév rendje sze-
rint

Jegydkonyv

Tankonyvek atvizsgélasa, tankonyvrendelés

Januar-februar

Feljegyzések-
tankonyvrendél lap

Az iskolai felvételi jelentkezések

marcius-aprilis

beirasi naplo

Tervszeni human eréforras-fejlesztés, a pedagdégu-
sok tovabbképzésének megtervezése, a beiskolaz:
terv elkészitése.

agiarcius 15.

irasbeli terv, jegyé-
konyv

A kovetkezo tanévben inditandd képzések megter-

Jegydkonyvek, alapi-

. . . .S | Marcius 31. L2
vezése, egyeztetés a fenntartoval, dontégladszités t6 okirat
A tanuldlétszam ismeretében a kdvetkdztanév
Oraszam-szikségletének és pedagégus allashelyénagrilis 30. irasbeli terv

meghatarozasa.

Pedagogiai program fellilvizsgalata, kiegészitése, &

majus 31-ig az Uj

1S4

miikodési engedély.

irasbeli dokumentum,

benne foglaltak megvalositasa. beadasaig jegyzokonyv

Az iskola minéségiranyitasi programjanak mikéd- |2012. majus 31. ésirasbeli dokumentum
tetése, fellilvizsgalata folyamatos es jegydkonyv

Ev végi beszamol6 elkészitése a munkaterv, minden év janius |irasban

és a fenntart6 altal kiadott szempontok alap-
jan.

30.

onértékelés

Jogosultsag igazolasa alapjan kedvezményes és in

igazolasok, nyilvantar

. A e folyamatos /
gyenes tankonyv biztositdsa az iskolaban. y tas
Jogosultsag !gazol_as,a alapja_n ke_dvez,rr}enyes _etkeges igazolasok, nyilvantar
megszervezése — igény szerint biztositasa az iskolgolyamatos

ban.

tas

Beszamol6 a vezét célok és a tervezett feladatok
teljesitésédl.

4 évente az éves
ellemrzési terv
szerint

irasbeli és szdébeli be-
szamolo
irAnyitott onértékelés

Az |skoIaJ oktatgs-ng\{eleshez szikséges eszkozok %ﬁyamatos leltari nyilvantartas
felszerelések biztositasa.

Palyazatok benyujtasa szakmai programok )

megvaldsitasara, és a targyi feltételek fejleszté- | folyamatos IrAsos anyag

sére.

s o . . | jegyzokonyv, feljegy-
Egeszseg(,es es plztonsagos k'O(nyezet megteremte§8,y‘,imatoS 2és, gyermekvédelmi
gyermekvédelmi feladatok ellatasa. tery

Pedagogiai program,
A tanuldk képességeihez igazodd nevelés-oktatéf%,l amatos fejlesztési tervek, a
differencialt képességfejlesztés. y diakok fejlbdésésl
készitett feljegyzések
Az m'F_ezr_neny bel$ szabalyzatalpak megvalo§|tq5a, taniigyi dokumentu-
a tantgyi dokumentumok vezetése, bdlsellenérzé- | folyamatos .
. i mok, szabalyzatok
se, az ellefirzés dokumentalasa.
A szakképa iskoldk miikbdését, pedagogiai, mun-folyamatos jogszabdlyi &lras

12



kaltatodi, tanlugy-igazgatasi és gazdéalkodasi feladat
it meghatarozo jogszabalyok dlirasainak megtarta-
sa és a fenntartoi dontések megvalositasa.

szerint

Az iskolaban folyé kilsi-belss mérések elemzése, |junius 30.
feladatok kijel6lése.
A minéségiranyitasi program éves értékelése

jogszabalyi éiras
gzerint
Ertékeb elemzés

5.3. Az intézmény dokumentumainak kapcsolédasa aggramhoz

Pedagdgiai program:

- kildetés, jovékép

- intézményi célok
- feladat- és eszkozrendszer

Min 6ségcélok

- szakképzés

A 4

Min6ségfejlesztési rendszer

Szervezeti és lkddési Szabalyzat
Hazirend
Tovabbképzési és beolazasi ter

A
Eves munkaterv

\

y

Csoport szint(i pedagdégiai tervezés

MUKODES
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6. MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZER
6.1. Iskolank 6 folyamatai és az al-folyamatok

6.1.1. Az intézmény nikddtetése
» Beszerzési terv készitése
» Gazdasagi és péenzugyi folyamatok
e Adminisztracio
tantigyi dokumentacio
pénzlgyi — gazdalkodasi dokumentacio
napi aktualis dokumentacio
levelezés
* Egyéb kiszolgalo folyamatok
karbantartas
tisztasag

6.1.2. Az intézményvezetés fetidsége
* Jogi kdvetelmenyek
e Stratégiai tervezeés
- Pedagdgiai program felllvizsgéalata
- IMIP felUlvizsgalata
- Eves munkaterv elkészitése, feliilvizsgalata, éiééke
» Vezeti ellendrzés [Bigazgato, vagy helyettese, igazgatok (tagintézmenstk)]
- szakszdl, torvényes rikodés
- gazdalkodas
- munkaltatéi jogok
- pedagdgiai munka
- folyamatok
- gyermek- és ifjisagvédelem
- munkakoérulmények
- biztonsag
- mas szervezetekkel valo egyditikodés
* Felebsségi matrix

6.1.3. Oktatas — nevelés
* Dbels képzési kinalat tervezése
tagozatok
szolgaltatasok
kiegészib tevékenységek
» Oktatasi tevékenyseég k6zos kovetelményeinek kidi@ga, érvéenyesitése
modszertani eszkoztar és kultara
tanulas tAmogatasa
egyeni tanulas (tehetséggondozas, felzarkoztakideffesztés)
* atanulok értékelése
e versenyek
* pedagdgusok egyutiikodése
munkakdzésségek
teamek
egy osztalyban tanitok
a csoport vezetéséért félelpedagdgusok
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osztalybnokok
* egy csoport érehaladasara vonatkozo éves pedagdgiai tervezés
- tantargyfelosztas (isk.)
- Orarend (isk.)
- tantervek (isk.)
- tanmenet (0szt.)
- foglalkozasi tervek (felzarkoztatas, szabéebdervezes)
- szakkor (csoport)
- tankonyvrendelés (isk.)
* atanulok osztaly- ill. iskolavaltasa
iskolan bell
iskolabal ki
iskolaba be
» atanulok egészségugyisese
tanulési zavarok
altalanos eu. allapot
Uunnepélyek, misorok

6.1.4. Bel$ mitkddés
» szervezeti felépités

- alapdokumentumok
e informaciés rendszer
» palyazatok

6.1.5. Emberi ebforras

* munkatarsak kivalasztasa, bevezetése
pedagogus

nem pedagogus

» éves beiskolazasi, tovabbképzési terv
koteleden ebirt

szabadon valasztott

* bels értékelési rend fikbdtetése

e 0sztond rendszer rikodtetése

6.1.6. Partnerkapcsolatok
e partnereink azonositasa, igény- elégedettség mérése
panaszkezelés
tanuldi
alkalmazotti
szubi
* beiskolazas
9. évfolyam
13. és 14. évfolyam
» Dbeiskolazottak nyomon kovetése, bevalas vizsgaddyakovetési rendszer
* kommunikécié a partnerekkel
PR tevékenység

6.1.7. Biztonsagos intézmény
» fizikai biztonsag
* mentéalhigiéne
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6.1.8. Mérés, elemzés, javitas

e tanulok mérése

tudasszint

neveltség

o kilss mérések

* bels audit

folyamatra

tevékenységre

» dolgozoék értékelési rendje
- egyeéen

k6zosség (munkakdzossegek, teamek)

6.1.9. Iranyitott onértékelés
* szervezeti kultara
» folyamatok az intézményben

6.2. Néhany folyamat kifejtése

6.2.1. A vezetés feléssege
Cél: Az intézmény vezetése biztositja (SZMSZ alapjan)

- aminbség iranti elkbtelezettséget,

- amikbddés rendjét,

- a folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kultjlesteéséhez sziksegesferra-
sokat a partneri elvarasoknak megiédesi;

- ajogrendszer és szabalyozd&iglsainak betartasat

- aminsségpolitikai nyilatkozatot,

- pedagdgiai program 6 évesidrtamat, évenkeénti felllvizsgalataval,

- éves munkatervek készitését,

- anégyeévenkenti irdnyitott 6nértékelés lebonyditas

Tartalmi leiras

Jogi szabalyozok hozzéaférhésége, megismerése, betartasa

Az iskola vezetése folyamatosan gondoskodik alédly az intézmény teljestikode-
sét szabalyoz6 jogi dokumentumok, a fenntartd, maltaz iskola bels szabalyozoi
hozzaférhdtek legyenek, azokat az intézmeény alkalmazottai smegijék €s betartsak.

A hozzéaférhebség biztositasa
Az intézményi nikodést szabalyozo6 kiigogrendszer elemei hozzéaférbleta CD jog-
tarban, valamint az Internetemww.magyarorszag.hu

A frissitett jogtarat folyamatosan beszerezzlk.

Az Oktatasi Kozlony nyomtatott formaban biztos#ginforméaciok hozzaférhgtégét.
Egy-egy példanya a&igazgatoi irodaban és a gazdasagi irodaban tafalBak jogi in-
forméciot biztositanak a folyamatosatvbilé Korszeti iskolavezetés (igazgatoi irodak-
ban) és a Tanari létkérdések (tanari kbnyvtarbéigt&i, valamint az Iskolaszolga<{f
igazgatoi irodaban).

A megismerés biztositasa
16



Az intézményben helyi eljarasrend alapjan, az alaidzon biztositott a jogi dokumen-
tumok megismereése.

A kozlényben, illetve a postai levél forméjabaniat&zmeényhez érkézinformaciok
tartalmat el8ként a igazgato, vagy az altalano&dazgato-helyettes nézi at. Auko-
dést befolyasold fontos informéaciét a hirglédblan, e-mailen kdzzé teszi, hogy az igaz-
gatok az egyes tagintézményekberdlegrtesilhessenek. Amennyiben agisok tar-
talma pedagodgiai jelldg ugy megismertetési célbol a havonta Ulésezzeti megbe-
szélés, ill. a havi munkaértekezleten a néestilet elé tarja az igazgatdkon keresztul.
Az igazgatok az évfolyamfelgdok, szakmai munkakozosség véketzamara fényma-
solatot készittet.

Ezen kivil biztositja a szakszervezetek részérgdiakulasuk esetén) az Ujonnan meg-
jelend jogszabalyok munkavallalok érdekvédelmével kamssl vonatkozasainak is-
mertetését az alkalmazotti értekezleten.

Amennyiben valamely 8iras teljesitésére gk hatarid all az igazgatdk, valamint a
gazdasagi ugyinték rendelkezésére, rendkivili tagintézményi néesttileti értekez-
let 6sszehivasat kezdeményezik.

A kulsé és bel§ jogi szabalyozok betartasanak biztositasa kétftela valosul meg az
iskolaban:

* egyrészt a vezétellensrzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabott
eloirasok betartasanak folyamatos figyelemmel kiseérése

» kulss ellersrzés a fenntartd megbizasabal,

« Masrészt az intézményifjazgatoja az érdekképviseleti forumok — DOK,
SZMK, (szakszervezetek) — szamara a véleményezésjyeztetési jogkor
gyakorlasanak biztositasaval a figgetlendktntroll mikodéseét is lehét
vé teszi az igazgatdkon keresztul.

Iskolankban a stratégiai tervezést a Pedagogiagrano foglalja magaba, mely tartal-
mazza az alapelveket, a hosszu tavu céljainkagguegiai folyamatainkat. Elkészitettiik
a stratégiai tervezeés eljarasrendijét.

Az éves tervezés, a hosszu tavu célok éves medpaaliervet tartalmazza.
Elkészitettik a vezéiellensrzés folyamatleirasat, amely megjeldli &kddés terlilete-
it, melyet ellewrizni kivan. A folyamatleiras tartalmazza az efle@st vegé szeme-
lyeket és a felulvizsgalat médjat is.

A felelésségi matrix tartalmazza az intézmény folyamatadzok gazdait.

A mérési pontokat a Méres, elemzeés, javitas teféjetet tartalmazza.

Az éves értékelési eljaras tartalmazza az intézmdikpdésének értékelését és a javitd
és fejleszi tevékenységek eredményeit.

Az irdnyitott onértékelés eljards az onértékelésden teriletét (szervezeti kultara, fo-
lyamatok szabalyozottsaga, folyamatos fejlesztéslrabzasa) vizsgalja, illetve szaba-
lyozni fogja a teljes kdir minéségiranyitas kiépulésével.

Az éves tervezes eljarasa kijeloli azokat a teeldet, amelyeknél vezitbeavatkozasra
van szikség, és meghatarozza azkeathddé feladatokat.

6.2.2. Intézményvezetés
Belsb szabalyozasok

Szabalyozas eljarasokban

Sor- Tartalmi meghatarozas Eljaras neve
szam
1. | A pedagdgiai program felllvizsgalata Stratétgarezes

2. | Az intézmény éves munkajanak tervezégeves tervezés
3 Adatgyijtés, tapasztalatgiyjtés az érteke-
" |léshez, fejlesztéshez

Vezeti ellendrzés
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4. | A szervezeti kultara felmérése, fejlesztése

yiittt onértékelés

Az intézmény nikddéseének, szabalyoza
soknak és a partneri elvarasoknak val6
megfelelés és a sziikséges modositaso
feltarasa

M

.

ICS éves értékelése

6. | Atanulas iranyitasa

dkodés eleme

A fejezet tartalméra vonatkozo bel$ szabalyozasok

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

Az SZMSZ célja

SZMSZ

Az intézmény meghatarozasa

Alapité Okirat

Jogi status PP
Tanuléi jogviszony meghatarozasa PP

Az intézmény munkarendije SZMSZ
Pedagogiai Program SZMSZ

A tanitési, képzési i a tandran kivili foglalkozasg
szervezeti formaja és rendje.

K 7vsz

A nevebtestlilet és a szakmai munkakdzosségek SZMSZ
A pedagogiai munka beisllervrzésének rendje. PP
Indikatorrendszer SZMSZ

A fejezet tartalmara vonatkozo6 kils szabalyozas

Tartalmi rész Szabalyozas

Hol talalhat6?

Foéigazgato, igazgatd hatask
re

% 6zoktatasrél sz616 torvény

54.8.
55.8.

Intézmény munkarendje Kdzoktatasrol szol

0 torvény0.84

Pedagodgiai program Kdzoktatasrol szol

44.8.

0 t('jrvénﬁ8 5

Tanoran kivili foglalkozas

) % . Kozoktatasrol szol6 torvény| 53.8.
szervezeti formaja, rendje
e " itz s o | 56.8
Nevebtestlet Kdzoktatasrol szolo térvény 57.5

Szakmai munkakdzosségek|

Kozoktatasrol szolé torvems.s.

Tanitasi év rendje

Kdzoktatasrol szolo térvény

52.8
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6.2.3. Stratégiai tervezeés

A pedagogiai program felllvizsgalatanak folyamatletisa

A folyamat célja: Az intézmény pedagodgiai programajéfelllvizsgalata, modositasa.

A folyamat lépései felads | érintettek| Mormal- | dokumen- készitje | MCPrLeS
tak tum neve ideje
1.A PP felulvizsgélata 6 évenként augydsigazgato,
tusban kezddik. Elsy 1épésként az iskolgoigazgato- N

. . . N Tantestilet .
vezetése attanulményozza a szikse¢pedyettes, A PP modo- Tanacsad6
torvényi szabalyozasokat. igazgatok sitasra szoru "

, 5 = 1 PR Testulet
2.A Tanacsado6 Testulet (TT) feltérképezi . 16 terulete,
. e L “M9dazgato, DT ;
majd azonositja a PP médositasra, kiegészj-, > . . folyamatai 1év
. PSR ; LT képvi- | TT. tantestilet
tésre szoruld terileteit, ismerteti a tantesti-,, .
sebi
lettel.
3. Augusztusban az alakul6 értekezlgten . Munkacso- N Munkacso- | Mcs. vezed , .
Igazgato tantestilet SOV 1év
megalakulnak a munkacsoportok port portok listaja | t6
4. Szeptember elejém Mcs. vezét javasol-
. o | MICS ,
ja a munkacsoportok felllvizsgalasi tem%ze6 TT. tantestulet
koreit.
5. Szeptember kbdzepén foigazgatd, vagy
helyettese tantestlleti értekezleten a tantisgazgato, A terlletek-
tulettel legitimaltatja a sziikséges Uj munk&sigazgato- " hez rendelf Mcs. vezed , .
A ) Tantestulet . 1lev
csoportok tagjait. Dontenek az &lslvasat| helyettes, munkacso- | to
tagintézményenkénti  elkészitésének |igszgatok portok
elsterjesztésének hontjardl.
6.A munkacsoportoloktober végéiglvég- foigazgato,
; . " . munkacso-
zik a kijelolt tertletek elemzését. ort- Munkacso-| helyettese,
P port tagjai | igazgatdk
vezebk
Mcs.vezeb
7. November kbzepéig csoportok egyutte-munkacso-
e - . Munkacso-
sen és kdlcsbéndsen megbeszélik moédagitdt veze- ort tagiai
javaslataikat és dsszehasonlitjak. tok P 9
8. November kdzepétantestiileti értekezle- s s
. . Tagintézmeé- | Modosito munka-
ten a munkacsoportok ismertetik elemzéddes. veze- | Munkacso- .
. . AP . ) | nyek tantes- | javaslatok, |csoport .
iket és modositd javaslataikat, melyekett@& port tagjai |, ", . DR . 1év
NP . . tuletei kiegészitések vezebje
tagintézmények tantestiiletei megvitatnak.
9. Amennyiben a tagintézmények tantesti- Tagintézmé-
letei elfogadjak a javaslatokat, a médosjit@unkacso- nyek tantest,. . _.

AR - Munkacso-| .7~ . - | kiegészitett .
sok, kiegészitések bekertilnek a programpartok ort tagiai tuletei, szék- pp Mcs.vezeb |1 ev
Ha korrekci6 sziikséges, a munkacsoportazebi P 9 hely tantesti '
elvégzik azegy héten belul. lete
10. Az igy kiegészitett pedagodgiai Progra - Latok SZMK
mot SZMK (lésen elfogadtatjuk, DO| 9azg ' | tagjai, . . .

2 . . : OK = Székhely és telephelyek tantestiilete
Ulésen a tanuldkkal is megismertetjuk. DOK
vezeb PR
képvisebk
11. December kdzepém Tanacsadd Testfi-
let ellerbrzi, és dsszeveti a teljes programot
a torvgn.yll ebirasokkal. Ha a klege__szn,eugazgatok munkacso- Székhely és telephelyek tantestilete
pedagogiai program megfelel a térvéngs TT. portok
eléirdsoknak, akkor dvithe®. Ha hianyok
adddnak, a munkacsoportok pétoljak.
12. Elfogadas utaganuar kézepém végle-|
ges programot az igazgatdkon kereszt'IFa . | SZMK
. . = olgazgato,| - = y
foigazgatd megismerteti kozvetlen partne e qatok DOK tantestulet
inkkel (sziibk, gyerekek) klonbdg foru-| 9829 képvisebi
mokon.
13. Januar végéna fsigazgatd testilefi
vitara és elfogadasra bocsatja a PP fejlelgz.- . | tantestulet
DRSO s -olgazgaté | . . . .
tési médositasait. A megbeszélésre meghé\é- elvette képvisebi | tantestilet,
ja az SZMK és DOK képvisajét. Ha 4 < y SZMK, SZMK, DOK
tantestiilet nem ért egyet a modositasok kaﬁ, DOK
visszairanyitja az adott munkacsoporthoz.
14. Fenntarténak valé benyujtasa jévahfa-. . R - .
oigazgato HI: aprilis vége, majus eleje

gyas céljabol
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6.2.4. Az éves munkaterv elkészitése

A folyamat célja: A munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskolatokte@veb munkajat. Szabalyozzadben és felélsokre lebontva az
éves feladatokat.

Felelosségek és hataskdrok Keletkezett dokumentumok

a folyamat lépései feldis érintettek lr;fli)rmal- dokumentum neve | késziije 6rzés helye i(:jr;jees masolatot kap
1.A foéigazgatd, vagy helyettese az elmdlt tapév

értékeb beszamoldjat kovéen az Iskolavezéségi

Ulésen igazgatékon keresztil , a munkakozossegek,

évfolyamtestiletek, pedagdgusok, munkacsoportok, évf.vezebk;

a PP céljainak operacionalizalasa, az adott év mun- igazgatok Tantestu- mk.vezebk;
karendjének ismeretében tajékoztatja a kollégakat, mk.vezebk, letek ofék;

hogy a tagintézményi alakulé értekezleteken a tanév évf.vezebk, jegyzokdnyv jkv. irattar "Jegy#- | végleg | DOK vezebk;
re vonatkozé nevelési, oktatasi célkiéseket; aFsigazgatd | DOK kényv" if.véd..felebs

munkak&ézésségek, évfolyamtestiletek, osztalyekhelyettese, ofok dosszié
munkaterveinek tartalmi és formai elvarasait megis-
merhessék. Az et készilt formanyomtatvanyt
kinyomtatva és elektronikusan is megkapjak | az
érintett vezaik.

2. Az alakul6 értekezleteaz igazgatok tajékoztatdst
adnak a személyi, targyi feltételékr ismertetik, technikai | Mint fent! iskolatitkarok igazgatodi iroda |1 év tanari
hogy a nyar folyaman milyen valtozasok térténtek.igazgatok tantestlletek | dolgozék | és: érarend

3.A fentieket figyelembe véve a munkakbzésségek,
évfolyamtestiletek azlakuld értekezlet utgraz el$
megbeszélésikon meghatarozzak a célokat, célérté-

keket.
Ugyanezen a megbeszélésen a munkakdzdssépkkiezedk, |tantestiletek munkamegosztds | mk.vezed igazgato
évfolyamtestiletek cselekvési tervet allitanak ésgz2vf.vezebk jegyzéke évf.vezed

célok eléréséhez, felosztjak a feladatokat, meghata
rozzak az idkereteket, felélsoket rendelnek a fe
adatokhoz, azok ellérzéséhez, értékeléséhez.

4.A DOK és az ifjusagvédelmi fete is elkészitik DOK veze- |tantestlletek, |szibk feladatterv vezék DOK irattar 5 év igazgato
éves munkaterviket. tok gyerekek irattar

if.védelmis
5. Egy héten belih munkakdzdsség-vebkt 6ssze- feladatterv vezék tagok
allitjak, és irasbha foglaljak terveiket. mk.vezebk, |tantestiletek

évf.vezebk
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6. Ezutan a munkak®zdsségek, évfolyamtestiletek kész feladattervek vezit irattar, 5 év igazgatd

értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag feeg mk.vezetk, |tantestilet igazgaté ig. iroda,

lelének tartjak, akkor elfogadjak, és az igazgatd| éMf.vezebk kényvtar

terjesztik. Ha valamilyen igazitast javasolnak, akk

az adott Iépésnél beavatkozas sziikségespfember

10-ig)

7. Ezt kdveten az igazgatok a munkakdzosség| és mk.vezebk, terv vazlata igazgato ig. iroda

évfolyam munkatervek alapjan elkésziti az iskagazgatok évf.vezebk,

adott tagintézményére vonatkoz6 feladattenvét, DOK

amelyben rogziti az adott tevékenységpiohtjat és ofok

feleloseit is.

8. Ugyanakkor a munkakozosségi tervekkel osmmzgatod mk.vezebk, meérési terv igazgato, irattar, mk.vezebk,

hangban az igazgatok és a MICS csoport wzeMICS vezeb | évf.vezebk, MICS vezeb ig. iroda, 5 év évf.vezebk,

elkésziti a mérési tervet, amely tartalmazza a méré DOK konyvtar DOK

sek varhaté idejét, szerépl és felebseit tagintéz ofok ofok

ményi szinten.

9. Ezzel egy iflben az igazgatd 6sszedllitja a tanév- programok naptara irattar, 5 év sziibk,

ben varhat6 események naptarat a tagintézm€ayggato tantestilet ig. iroda, évfolyamok

vonatkozasaban. konyvtar

10.Ezek utan az igazgatd dsszeallitja, és irasipd fgazgato iskolaszék, ill, éves munkaterv igazgato

lalja a tagintézmény éves munkatervét, ismerteti az szubi  szerve-

Iskolaszékkel, ill. szigh szervezettel, a DOK-kel. zet, DOK

11.A tagintézményi tantestileti értekezleten a neve Isk. veze- kész munkaterv igazgat6 irattar, 5 év Isk. vezetése,

lotestllet dont a munkaterv elfogadasarél, ahova tése, jegyzokdnyv ig. iroda, fenntartg

meghivjuk az Iskolaszék képviggt (megalakulasa Fenntarto kényvtar évfolyamok,

esetén). Ha tartalmilag, formailag megfétetk|igazgatd iskolatitkar képviseb- iskolaszék

tarjak, akkor elfogadjak, ha nem, akkor az agott je

terlileten beavatkozas szilkséges.

12. A tagintézmények igazgatdi legitim munkaterve- altalanos - | Foigazga- | Munkatervek, jegyt Gyakorlatioktatas-| székhely 5 év Isk. vezetése

iket megkuldik a székhelyre szeptember 20-ig, hdgazgatdk, |igazgatd- té zo6kodnyvek vezeb

a munkatervek egységes szerkezetbe foglalasa |rékiglanos helyettes

térténhessen foigazgato-

helyettes

13. Szeptember 30-ig@ foigazgatdé egy példanyfosigazgatd- | tantestiletek pedago- | Iskolai szinti egybe- Gyakorlatioktatas-| Székhely, telept5 év Iskolavezetés,

elkiild a fenntarténak, egyet elhelyez égazgatoi helyettes gusok, szerkesztett legitimvezet helyek pedagdgusok

irodaban, egyet elhelyez a tanari kbnyvtarban, egye érintettek | munkaterv, jegya- fenntartg

egyet az évfolyamvezitnek, a telephelyeken |s kényvek évfolyamok,

elhelyezteti a tanariban talalhaté szamitogépen. iskolaszék, szl
l6k, DOK
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6.2.5. A vezdii ellenérzés folyamatleirasa

A folyamat célja: adatgyijtés, tapasztalatgjtés az ertékeléshez és a fejlesztéshez

felelésségek és hataskorok

keletkezett dokumentumok

a folyamat lépései feldls érintettek informaltak gg\ljgmentum készibje |6rzés helye ?Jéjzs masolatot kap
1. A féigazgaté és altaldanos helyetteddjgazgatd  ésTT. alkalmazotti szempontlista, |Féigazga- |irattar 5 év

valamint a tagintézményi igazgatdk fo-| helyettese, kdzodsség ellersrzott teri- | to-

lyamat elején meghatarozzak az éaltalandgazgatok letek listaja, helyettes

vezebi ellendrzés teriileteit, szempontjait, ido- és felebs- | és

delegdlasat, gyakorisagat és modszereit. ségmatrix igazgatok

Augusztus végékivalasztjdk az ellefrzott

terlleteket.

2. Szeptember elejéaz igazgatok tagintézigazgatok és | TT. alkalmazotti feljegyzés Igazgatdk| irattarak

ményilk vonatkozasaban elkészitik az édlanos &- kozbsség gyakorlati-

ellensrzési tervet, amelyet megkuldenagazgato- oktatas-

egybeszerkesztésre a obidazgat6q helyettes vezeb

helyettesnek.

3. A féigazgatészeptember elejéismerteti| foigazgatd Iskolavezetés kész elletirzési| Foigazga- | irattar, 5 év

az éves ellefrzési tervet az Iskolavezet tagjai terv, t6- MICS Iskolavezetés
tagjaival (TT). Az elletirzésért felals jegyzkdnyv helyettes végleg | tagjai
személyeket megbizza, és meghatarozza a jkv.

beszamoldk idejét.

4. Az igazgatOkszeptember kdzepésmer-| igazgatd delegéltak alkalmazotti | kész ellefirzési| igazgatd | irattéar, 5 év

tetik az éves ellénzési tervet a tantestile- kdzodsség terv, MICS évfolyamok,
tekkel, valamint az egyéb dolgozokkal. jegyzokonyv jKv. végleg | kbnyvtar,
Megnevezik az ellafrzésért felels szemét fenntartd
lyeket és a beszamolok elkészitésének| ha-

taridejét.

5. Az ellerbrzés idben Utemezett végrehajgazgatod alkalmazotti idoterv delegalt |lIg .iroda irattar,
tasa. ko6zbsség megbizatasok |igazgat6 munkatgy
6. Az ellerbrzés tapasztalatainak megbeszfelegalt elletirzott Igazgaté ellefrzési lista | delegalt 1év igazgato
Iéseaz ellerzés utan 1 hétepelil.

7. Az ellerbrzést végé személy javaslatotdelegalt elletirzott Igazgaté feljegyzés delegalt igazgato

tesz a feltart hianyok poétlasara.

23




8. Az ellerbrzést végé személy beszamotelegalt igazgatd Ellémzott feljegyzés delegalt igazgatdi iroda 5 éyv D
az ellerbrzés tapasztalatair6l az igazgato-

nak.

9. Az ellerbrzés eredményeinek adattarlukelegalt iskolatitkar Igazgatd elektronikus | delegalt MICS irattar 5 év irattar,
helyezése az ellérzési folyamat végén, adatbazis igazgato,
amely majd az értékelési folyamat bemenete foigazgatd
lesz.

10. Az igazgatok beszamolnak digazga{ Altalanos 5- | igazgatok Iskolavezetés jegkdnyv iskolatit- | Féigazgatoi 5 év Bigazgato
ténak, vagy az altalanos 6iflazgatd igazgato- kar iroda

helyettesnek az ellérzés végrehajtasardlhelyettes

tapasztalatokrol
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[Ide irhatja a szOveget]

6.2.6. Iranyitott 6nértékelés
A teljes kori intézményi dnértékelés célja, tertletei, modszerei
Célja:
+ az intézmény adottsagainak, eredményeinek felmérése
+ erossegek, fejlesztedderuletek meghatarozdsa
+ annak megallapitasa, hogy az intézmeény stratégi@imngék elérése irdnyaba
halad-e, illeszkednek-e ahhoz a folyamatok, tevgkegek,
+ afenntartoi elvarasok teljesitésének elemzése,
+ afenntart6 altal végzett értékelés kapcsolodasijaio a szilkséges fejlesztések
megallapitasa.
Két terlleten kerill sor az értékelésre (adottsagok és eredm§ngéke meghataro-
zott szempontokalapjan.

M UNK

SERLE
< H“ ) EIR |
ERED Il ‘i NYEK

‘ EMBERI
EROFORRASOK

KULCS-
FONT SAGU
ERED N YEK

FOLYAMATO

VEZETES STRATEGIA I

INNOVACIO ES TANULAS |:

1.Az ADOTTSAGOK vizsgalata 5 szempont szerint tortérk:

1. Vezetés

2. Intézménypolitika és stratégia

3. Az alkalmazottak iranyitasa

4. Eforrasok

5. A folyamatok szabalyozottsaga
Ennek soranazt kell felmérni, hogy aadott idészakban milyen tulajdonsagok jellemzik
az intézményt, a felmérésoskakaban mit és hogyan tesziink a szervezet hatéhithydé-
se érdekében.
Az értékelésnél az arnyaltabb elemzés biztositédekében célszéra vezetbk, illetve a
nem vezeé munkatarsak altal kitoltott kerdiveket kilon-kulon is dsszesiteni és elemezni.

2. Az Eredmények felmérését 6 teriileten végezzik:
1. Partneri eredmények
2. Munkatarsak elégedettsége, illetve elégedettgasdaldo mutatok
3. Az intézmény falain talmutaté tevékenységek
4. Az intézmény kulcsfontossagu eredményei, mutatoi



5. Folyamatos fejlesztés
6. Szervezeti kultura
Az adatok 0sszegjtese soran azt kell bemutatni, hogy milyen konler&tdményeket ért el
az intézmény a miiségfejlesztési program elinditasa/az diaértékelés oOta eltelt ddzak-
ban. E rész fontos gerincét képezi a n&waitatd munka €s a partneri igénymeérés eredme-
nyeinek bemutatasa.
Az adottsagokés azredményekteriletén a kéftlvek hasznalata kétféleképpen térténhet:
A piramis elv alapjan telephelyenként kivalasztott munkatarsak
+ egyeénileg valaszolnak a kérdésekre, melpkbgsszesitésre kerl
+ acsoport kozésen, konszenzussal alakitja ki andgét. A tagintézmeény, to-
vabba a teljes intézmény eredményeire vonatlamaiokat a mirsségugyi ve-
zeb az intézményvezetéssel kdzosen tolti ki. Az adgtgy az intézmény spe-
cialitadsatol fuggen tetszés szerinthithed.
Az intézményi dnértékelés lebonyolitasdanak médgabalyzat tartalmazza.

A teljes kori 6nértékelés folyamatanak szabalyozasa
Célja:
Kbzvetlen cél:
+ az intézmény adottsagainak, eredményeinek felmérése
+ milyen eredmények szllettek ad &l értékelés ota eltelt idzakban,
+ afelmérések, az adat-és informacidjtdsek alapjan rendelkezésre allo tények,
adatok értékelése,
+ aszlikseéges beavatkozasok kidolgozasa és végeshajta
Annak megallapitasa, hogy
+ az intézmény stratégiai céljainak elérése iranyethad-e,
+ illeszkednek-e ahhoz a folyamatok, tevékenységek,
+ rendelkezésre allnak-e a megfélekzabalyozok, azok milyen mértékben irjak le
és segitik a munkat,
+ afenntartoi elvarasokat hogyan teljesitette azzmieny,
a fenntarto altal végzett értékelés kapcsolddasijao szikséges fejlesztések megallapitasa.

Az dnértékeléssel szembeni elvaras:
+ Az oOnértékelésnek olyannak kell lennie, hogy azdékeiformaciot nyujtson a
fenntarténak, és az intézménynek,
+ biztositsa az intézmény rendszereskiiztkben tortéth onértekelésének meg-
ismételheiségét és a kapott informaciok fejlesztési céllaetimalasat.
Felelés: foigazgato, vagy helyettese

Az 6nértékelés periédusa
» Ateljes koki intézményi onértékelést 4 évente végezzik el.
* Az intézményi 6nértékeléstéslzor a 2011/2012-es tanévben keészitjik el.
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Az Onértékelés terlletei, modszerei

TERULETEK

MODSZEREK

A) ADOTTSAGOK: ebben a részben azt kivanjuk bemutatni, hogydait idészakbanmilyen tulajdonsago
jellemzik az intézményiinket, mit és hogyan teszéirszervezet hatékonytikbdése érdekében. Az adottsa

kat az alabbdt terlleten vizsgaljuk:

e)

go-

1. Vezetés

Kérdsives felmérés

2. Intézménypolitika és stratégia

Kéfdes felmérés

3. Az alkalmazottak iranyitasa

Kéisdes felmérés

4. Enforrasok

Kérdsives felmérés

5. A folyamatok szabalyozottsaga

Kéieks felmérés

B) EREDMENYEK: ebben a részben azt mutatjuk be, hogy milyen karekegiményeket ért el intézményil
a minsségfejlesztési program elinditasa/az edmértékelés 6ta eltelt ddzakban. Az eredményeket az alg

hat tertleten vizsgaljuk:

nk
bbi

1. Partneri eredmények

1.1. A szibk és a didkok elégedettsége (székhelyen és t
lephelyeken)

1.2. A fenntarto értékelése az intézménikidésének haté
konysagarol, szakmai munkajarol

Partneri igénymérés eredménye
EPDokumentumelemzés, feljegyzések
Adatlap (az értékélcsoportok toltik ki)

rFenntartéi értékelés anyaga

2. Munkatarsak elégedettsége, illetve elégedetigaadtald
mutatok

Dokumentumelemzés

Adatlap (az értékélcsoport télti ki)

3. Az intézmény falain tilmutaté tevékenységek

thegba beszamolok

4. Az intézmény kulcsfontossagu eredményei, mutatoi
4.1. A neveb-oktatd munkahoz kapcsol6d6 eredmények

4.2. A hatékonysaggal 6sszefibggutatok

Adatlap, beszamolok, Versenyeredmények,

egyéb dokumentumok anyagai

5. Folyamatos fejlesztés

Kérides felmérés

6. Szervezeti kultdra

Kérdsives felmérés

A folyamat szabalyozésa

Feladat

| Hatarid 6

| Felebs

1. AZ ONERTEKELES EL OKESZITESE

Az iranyitott 6nértékelés évében ltemterv készitésely az éves munka-

terv részét képezi.

Féigazgato,
igazgatok

Team létrehozasa a feladatok elvégzésére, teanéuvapdolése.

A felmérésbe bevont munkatarsak felkérése, tajékaza a feladatrol. A

piramiselv alapjan: minden tertlet aranyosan képviselve legyen (gimnazi

um, szakiskola, szakkozépiskola, szakképzés — ehdkh és telephelyen

ként).

Az adatgyijt6 eszkdz szempontrendszerének attekintése, szilssign

modositasa.

D

MICS vez.

Az adottsdgokértékeléséhez szilkséges értékapok ebkészitése.
Az eredményekmeghatarozasahoz szikséges dokumentumok, bizmy

beszamoldk, adatgjt6 lapok ebkészitése.

at

2. ADATGY UJTES

Az adottsdgok és azeredményekteriiletén a kértlvek hasznélata kétfél

képpen torténhet:
A piramis elv alapjan kivalasztott munkatarsak

3%
1

MICS vez.




a) egyénileg valaszolnak a kérdésekre, melykbsszesitésre kertl
b) a csoport kbzdsen, konszenzussal alakitja ki andigét

Az intézmény eredményeire vonatkozdatokat a mirbségligyi vezét az
intézményvezetéssel kbzdsen tolti ki.

3. ADOTTSAGOK osszesitése

A kitoltott kérdsivek adatainak kérdésenkénti és téma- teriletenkémnt MICS vez.
szesitése.

Az értékelésnél az arnyaltabb elemzés biztositédekében célszéra
vezebk, illetve anem vezeé munkatarsak altal kitoltott kérdiveket kulon-
kilon és dsszesitve is értékelni.

Az Osszesitett adatok bemutatasaa kapott atlagértékek szamszenegje-
lenitésegrafikus abrazolasa és elemzése

4. EREDMENYEK ésszesitése

Az eredmények bemutatasa, aézélévek eredményeihez viszonyitott &ej Féigazgato,
dési tendencijukban (trendvizsgalat). igazgatok
Az Osszesitett adatok bemutatasaa kapott atlagértékek szamszenegje-
lenitésegrafikus abrazolasa és elemzése.

5. OSSZEGZES, ELEMZES, TAJEKOZTATAS

Mindkét terlletél dsszefoglald készitéserdsségeink, fejlesztedderilete- Foigazgato,
ink, a tovabblépés legfontosabb céljainak, feladatamagfogalmazasa. igazgatok
Sziikség esetén kell vizsgalni aintézmény stratégiai dokumentumais, az
értékelés szerint a valtoztatas indokolt.

Az alkalmazott eszkozok értékelése. A folyamatbaagy az eszkdzokben
val6 valtoztatas sziilkségesséfgdiegyzésbekell rogziteni.

6. ARCHIVALAS

Az értékeléshez hasznalt dokumentumok archivakgaldbb 5 évig. (hoz
zaférési jogosultsag!)

Az értékelés dokumentélasa és az adatok felhasznséa
Az onértékelés soran keletkezett bizonylatok agzimenyink miéségigyi dokumentacio-
janak részét képezik.
Az intézmény dnértékelése soran kapott adatok $etrehatok
+ afolyamatos fejlesztés iranyainak meghatarozasahoz
+ az intézmény stratégiai dokumentumainak kiegés#itss modositasahoz,
+ munkatervek, feladattervek, intézkedési tervek ikésehez,
+ PR tevékenységhez,
+ afenntartd szdmara készitérmeszamolokhoz, értékelésekhez.
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6.2.7. Eves értékelés folyamatleirasa

Célja: Az intézmeény nikodésének, a szabalyozasoknak és a partneri ebkaiadisvaldo megfelelés és a szilkséges modositasatata.

A folyamat leirasa:

felelésségek és hataskorok

keletkezett dokumentumok

a folyamat lépései

feldls

érintettek

informaltak

dokumentum
neve

készitje

6rzés helye

o6rzés
ideje

masolatot kap

1.A féigazgaté az igazgatdktol majus koze-

pén irasban kéri az értékelésben érirn
tertletek feledseit — figyelembe véve
fenntartd6 és az iskolavezetés elvarasal
valamint a pedagogusokat beszamo

tett
a

tF.Eig azgato,

Oi p
A ) ... _ligazgatok
elkészitésére. A beszamolok elkeszneser%éf( 9
alapja az éves munkaterviik megvaldsulasa-

nak mértéke, illetve a munkamegosztas
elfoglalt helyen végzett munka.

ban

felelosok

tantestilet

A beszamol6
szempontsora

igazgato

irattar

5 év

pedagbgusok

2. Majus végéna munkak6zdsség-vedit
évfolyamvezeik, a DOK segi tanar, az
ifjlasagvédelmi felgls, a MICS vezéje, a
folyamatgazdak, az intézkedési tervek fe
l6sei, az osztalghokok, a pedagbgusq
elkészitik éves beszamoldjukat.

Az igazgatok 6sszegzik a vedeellensrzés
eredményeit, értékelik a tantestiilet tag
nak munkdjat, ismertetik a megvaltoz
korilményeket (targyi, személyi). Az igq
gatok Osszesitik az osztalyok statisztik]
Az indikator rendszer folyamatgazda
beszdmol az aktudlis statisztikai adatokrd

2le-
k

igazgatok
jdelelosok
ott
Z_
Ait.
hja

l.

pedagodgusok

tantestilet

éves beszamd

16k ofskl

igazgatoi iroda|

3 év




a folyamat Iépései

feldls

érintettek

informaltak

dokumentum
neve

készibje

6rzés helye

o6rzés
ideje

masolatot kap

3. Ezutdna fsigazgato-helyettes és az igaz-

gatok 6sszegzik az éves beszamolot. D

mentum-elemzéssel ellénrzik a feladattert

)Eéigazgaté—
helyettes

vek, célkitizések megvaldsulasat, amelyet a

foigazgatdnak atadnak.

igazgatok

iskolai beszamo
16

'igazgato

kényvtar
irattar

végleg

évfolyamok

4. A tanévzaré értekezleten a székhelye
tagintézményenként a fetslbk beszamol
nak az éves munkarél, az igazgatdék a

szamolok alapjan értékelik az év munkajat.

n és

6%I_elosok

tantestilet

5. Ezek utdn a newudkstiletek tagjai hoz

zaszoélnak, véleményt mondanak az elhapgdagdégusok

zottakrol.

6. A tantestiletek kilon-kilon elfogadjak
tanév végi beszamolot.

t%ntestuletek

jegyikonyv

JKv.

irattar

végled

fenntart6

7. A féigazgaté gondoskodik réla, hogy
éves beszamolé a fenntartéhoz keriljon.
A folyamat gazdaja a tanévzard érteke
utan janiusbanellerdrzi az éves beszamo
elkészitésének |épéseit, ahol sziksé
javaslatokat tesz a korrekcidkra, mely
beépiilnek a kovetkéz2ves tervezésbe.

az

zlet
I66igazgatd
ges,

ek

folyamat-
gazda

fenntarté

folyamatgazda
értékelése

folyamat-
gazda

Megallapodasok

kényve

végleg

igazgatok,
MICS csoport

8. Az IMIP végrehajtasnak és az orsza
kompetenciamérés eredményeinek érték
se.

A minéségi kor tagjai, a matematika ég
magyar munkakozOsség tagjai értékelik
elemzik az IMIP végrehajtasat és a m¢
eredményeit. Intézkedési tervet késziteng

gos

elé-

Erintett igazga
ték,

fedelosok

3rés

k.

pedagodgusok
tanuldk

Ltanulok, szitk,
fenntarték

Iskolai beszamo
16, intézkedés|
terv

Az érintett
munkako-
-z0sség-
ivezebk,
mindségi
kor veze-

t6je
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6.2.8. A tanulas iranyitasa

Cél: A tanulas iranyitas célja, hogy iskolank — a l16kégekhez mérten — egyénre szo6l6 tanulasi progrésitemet biztositson tanuloi

szamara. A tanulas irdnyitasanak eszkdzeit a kéxetisoportokra bontva szabalyozza az eljaras:

- mindenkit érind, altalanos tanulasiranyitasi eszk6zok,
- tanulocsoportokat ériiteszkozok,
- atanuldkat egyénileg ériheszkdzok

Folyamatleiras:

- Altalanos tanulasiranyitasi eszk6zok
a./ Tantargyfelosztas

felelésségek és hataskorok

keletkezett dokumentumok

a folyamat Iépései feldls érintettek informaltak ggtgmentum készitsje | 6rzés helye i(géj? masolatot kap
1. M4jus kdzepéig szakmai munkakdzdsszakmai mun- | pedagégusok| 6fgazgaté és | Javaslat Mkv. lgazgatoéi iroda| 1 év
ség-vezet elkésziti az dizetes tantargyfel-kak6zdsség- helyettese, igaz1 tantargyfelosz-
osztasi javaslatat. A tantargyi szakkordezetk (mkv.) gatok tasra
palyazatat eddigre a pedagégusok a mupka-
ko6zbsség-vezéhek atadjak. Palyazat Fogl.
vezeb
2. A nem kozvetlenll szaktargyat étimpalyazok Igazgatdk TT. palyazat Fogl. |lgazgatéiiroda| 1 év
szakkorok palyazatat elkészitik a pedagdgu- vezeb
sok,majus kdzepéleadjak az igazgatdnak|
3. Az igazgato helyi szinten dont a tantarplgrazgaté pedagbégusok Oebtes tantargy-igazgaté | Igazgatdi iroda
felosztasrol. Az elkésziilt &etes tantargy- felosztas
felosztast ismerteti a szakmai munka-
kozosségekkel. A javaslatokat 6sszétily.
4. Az igazgatd az alakulé értekezleten|igazgatok, - | pedagdgusok tantargyfelosztas lgazgatokigaizgatoi 20 év | fenntartod
merteti a végleges tantargyfelosztast, |&gazgato- iroda
kdvetben megkuldi a digazgatonak, vagyhelyettes
az altalanos digazgato-helyettesnek, aki

attekintést koveien,
elkildi a fenntartonak

jovahagyas végs

tt
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b./ Orarend készitése

felelésségek és hataskorok

keletkezett dokumentumok

a folyamat Iépései

feldls

érintettek

informaltak

dokumentum
neve

készibje

6rzés helye

o6rzés
ideje

masolatot kap

1. Orarend elkészitésével kapcsolatos t3
orarendi igényekisszegyiijtése az igazgatd
feladata lehélleg anyari szabadsagneg-
kezdéséigA tanari igényeket az igazgatéak
kovetked szempontok szerint rangsorolja
- Tovabbképzés
- Szaktanacsadas,
kenység
- Kulsb szakmai tevékenység (attal
tas)
- Kisgyermek a csaladban
- Egyéb

szakért tevé-

nari
k

k:

igazgatok

=
—_
1

pedagbguso

Foéigazgato-

kherettes

Orarendi igények

szempontok
rangsora

pedagbgu-
sok

Igazgatok

ig. iroda

1év

2. Az 6rarend elkészitésének alapja:
- Tantargyfelosztas
- Pedagogiai elvek (PP)
- Rangsorolt tanari igények
- Torekednek a lyukasérak csokke
tésére

Igazgatdk
)n_

Az 6rarend aelsjf tanitasi napraelkésziil.

pedagéguso

Foéigazgato-

kherettes

6rarend

Igazgatdk

Ig. iroda

20 é

osztalytnokok
pedagdgusok
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c./ Tanoran kivuli foglalkozasok — szakkorok

felelésségek és hataskorok

keletkezett dokumentumok

a folyamat Iépései feldis érintettek informaltak ggtgmentum készibje |orzés helye i(géj? masolatot kap
1.A tandran kivili foglalkozasokat a foglal- R . . igazgatoi iroda| 1 év
. el ot L Osszesitett jelent-
kozasvezéik hirdetik meg, ha péalyazatuk: . mkv.-k e
. s foglalkozas- . . kezési lapok
kal lehetséget kaptak erre. A foglalkozas-= "~ igazgatok
) 7 o vezetk
vezetk szeptember 10-igdsszegtjtik a
jelentkezéseket, az 6sszesitett jelentkgzési 1 gl s foglalko- igazgatok
- . , L] osztalytnokok B i
lapokat leadjak az igazgatéknak, az igazga- zasvezet ofék
tok dontenek a létszam ismeretében, hogy
redlis-e a foglalkozas inditasa. A foglalko- . jelentkezett
3 . . X . |'lgazgatok .
zasvezdt Haladasi napléban igazolja & tanulék L .
L . AP Haladasi napl6 s .
részveételt, valamint a feladat elvégzését. irattar végleg
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d./ Tanul6észoba

felelésségek és hataskorok

keletkezett dokumentumok

a folyamat lépései Felds érintettek informaltak gg\ljgmentum készije |6rzés helye iodréjzs masolatot kap
1. A tanuldészoba célja: a napi tanulmanyi
munka segitése, a hianyzas miatti lemaradds .. . . |
A . |gazgatok, . Feljegyzés a S
pétldsa. lde a gyermekek bejelentkezt S Y, ofok. : . A . . naplétartd
. . nulészoba igazgatok, tanulészobai tanuloszo- . ) .
nélkil naponta megérkezhetnek, magua}< . gyerekek, N A , tanév kozben,végleg
- . : ezebje, tantestulet segités alkalmai-bai ped.-k N
dontenek arrél, meddig maradnak. A fog al-2eY . aztan irattar
. y . n L hevebk rél
kozasvezét a rendszeresitett fuzetben rog-
zZiti a megjelenés tényét, a probléma okat.
2. A tanuloszobara valé jelentkezés a ko- .
vetke®d tanévreminden év majus kozepgigazgatok gyerekek , . Jelen:tkezes_ R ; .
s . PO R ' . ' igazgatok tanulészobai igazgaték | lgazgatéiiroda 1 év &uf
torténik. A 9. évfolyam osztalghokei| of6k szubk foalalkozasra
elkiildik a sziibknek a jelentkezési lapot. 9
3. A visszajelzésneknajus végérevisszal
kell érni. A jelentkezés alapjan az igazgatok i
dontenek az éforrasokat figyelembe véveOfsk pedagdgusok tanulészobai 9 . . .
) . NP p . . tanulo- igazgatoi . Foigazgato-
a tanulészobai csoportok inditdséarol. |Agazgatok gyerekek, fenntarto csoportok névsg- . . 1év
; ) AL RO e szobai iroda helyettes
igazgatok a tanévzar6 értekezleten értesitik szibk ra mky
a kollégakat a tanulészobai csoportok sza- '
mardl, a tanul6létszamrol.
4. A foglalkozést vezétpedagdgusok tanév naplétartd
kozben Haladasi naplot vezetnek, 6ss;z[e- . . .
i i - . anulészobai Tanul6- .
gyijtik a szubk nyilatkozatait. nevebk s7obai végleg
L gyerekek, ofok, - . ]
Igazgatok, e . . Haladasi naplé | neveb .
> .| szUbk igazgatok A napléba valg
tanulészobai . s
. felvezetés utanl év
mKkv. ig.

az igh. irodaja
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6.2.9. A tanuldkat egyénileg érint tanulasiranyitasi eszkdzok

Menet k6zbeni belépés feltételdmas iskolabol)

felelésségek és hataskorok

keletkezett dokumentumok

a folyamat Iépései feldis érintettek informaltak ggtgmentum készibje |o6rzés helye i(géj? masolatot kap
1. A menet kézbeni belépés engedélyezgsé-
rél az egyes tagintézményekben az igazga-
tok dontenek, de a&iigazgato-helyettes és &, akmai veze- Taickoztats a
gyakorlati oktatasvezét tovabba a szakm Al szubk, ajexoziato a

C PO . T16Kk, . . kilonféle tipusu s . .
vezeb javaslatat is figyelembe kell vennieg.. . gyermekek, | évfolyamtestilet s mkv-k irattar végleg| sztik

. . . . |gazgatok P oktatas kovetel-

Barmelyik programba valé belépés esetén ofék ménveit|
kllénbozeti vizsgat kell tennie a tanulénak, y
ha eddig nem vett részt hasonlé Stiokta-
tasban, képzéshen.

Atjarhat6sag a programok kozott
felelésseégek és hataskorok keletkezett dokumentumok
a folyamat lépései feldls érintettek informaltak gg\ljgmentum készibje |6rzés helye iodréjzs masolatot kap
1. A tanuldknak lehéséguk van az atjaras-
ra, amelyhez irasbeli kérvényt kell beny;j- SzUbi kérvény
tani az igazgaténak helyi szinten. A kérelem . mkv.

f 2 . . % " . gyermekek, | Féigazgato-

elbirdsa az igazgat6é feladata.a szakmajigazgato, e . . . N .

. . . szubk, helyettes, évfor,,_.. . _.ligazgaté | irattar 2 év
vezet javaslata alapjan Hatarozatot hpmkv. P X Hatarozat masik

i . s of6 lyamtestilet L -

Amennyiben a programba valé belépés csoportba kertlés szib
tobblettudast igényel, kilonbdzeti vizsgat miatt
kell tenni.
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6.2.10. Pedagdgiai folyamatok mérése

* a mimség nem mas, mint a kdvetelményeknek vald6 megge(@€éCrosby), nincs
jO €s rossz mitség,

* az intézmény védettsége & a bel$ merési rendszer kialakitasaval,

» valtozik az interakcids szint (az egyutikddés a kiulonbdz szintek k6zott javul-
hat),

* nyitottsag is védelmet nyuijt.

A vezet fontos feladata és feledsége az értékelés, a sRgfejlesztés, miségbiztosi-
tas szervezeti 6sszehangolasa.

Ennek megvalositasa a szervezet (rigestilet) megismerése, valamint a szervezeti kul-
tura fejlesztése nélkil nem valosithatdo meg.

Ertékelési szintek

Nemzetkozi szint egy-egy niveltségi terllet nemzetkdzi 6sszehasonlitdsa, tatésk
rendszer értékelése (PISA, IEA, PIRLS, TIMSS-R).

Orszagos szint egy-egy niveltségi tertilet orszagos helyzetének felmérésaifonwizs-
galatok, az érettségi vizsgadolgozatok orszagosiséitékelése [(OKEV) OH orsza-
gos kompetenciamérés].

Regionalis, helyi szint egy tantargy vagy tantargycsoport helyzeténele\aeltség prob-
lémainak értékelése tdbb iskoldban vagy egy régioba

Iskolai szint:

Iskolan belili csoportok szintje

» szekhely és az egyes tagintézmeények értékelése

» osztaly, tanulécsoport értekelése,

» tanitasi-tanulasi folyamat értékelése,

» az iskola értekeléseaz egyes kozoktatasi intézmények szakmai
munkajanak értékelése az intézmeényfenntartok felada iskola-
fenntartdé a térvény értelmében haromféle eszkdalmlazhat az
intézmeények értékelésere: felhasznalhatjiilsy szakérgk altal
végzett értékelések és meréssddmenyeitpnértékelésstartalma-
z6 (a tantesttilet, a pedagogiai teriletek, tantdednelyzetének ér-
tékelése stb.heszamolot kérhetz intézmeényl és kikérheti az is-
kolaszék véleményeét.

Egyének szintje:

» tanulok értékelése,

* pedagodgusok értékelése,

» vezebk értékelése

Az értékelés funkcidi

A pedagogiai értékelésnek szamos funkcioja vanoltataselmélet az értékeléssel kap-

csolatban a kovetkézfunkcidkat emeli ki (Réthyné, 1989; Golnhofer, 30®Bathory,

2000):

» eredményesség és hatékonysag novelése,

* minésités - szelektalas - orientalas - tarsadalmi megfteéés,
» diagnosztizalas - fejlesztés - korrekcio,

» t4jékoztatds, informalas,

* visszacsatolas: medgeités,

* motivalas.



Tanuldk értékelési rendszere

A tanuléi teljesitmények mérése, ertékelése
A teljesitménymeérés rendszere:
Az iskolai oktato-nevél munka elletirzése és értékelése illeszkedik a kozoktatads moder-
nizacioés szintjeihez, ezért a tanuldéi teljesitményerésekor a kimenet-szabalyozas elvét
ervenyesitjuk.
A helyi mérések rendszere a Kozokt. tv., a NAT eeeltanterv, szakmai kézponti prog-
ramok, valamint az erre égiihelyi tantervek kdvetelményein alapszik.
A mérési eredmény egyrészt Kethennyisé adatot nyuljt a nevélestilet szamara a ta-
nitas - tanulas folyamatéaroél, masrészt 6sszehad@miimzest tesz leléate az iskolai ok-
tat6-neved munka helyzetéi.
A tanuloi teljesitménymeérések kdvetelmeényeit és saéckit a helyi program és az egyes
tantargyak tantervei tartalmazzak.
Szorgalmazzuk az irasbeli és szobeli szamonkéramn#&réseken alapuld, valamint a ta-
nuloi-tanari beszélgetésekre épértékelések egyensulyat.
A felzarkdztaté oktatasban részt gebanulok szamara mindkét évfolyamon készségszint
felmérés matematika és anyanyelv tantargybdl (siasndelyesirasi készségek mérése,
illetve az érd olvasas felmérése szovegfeldolgozas alapjan).
A 9. évfolyamon (szakkozépiskola)valamennyi tantdéabba az SNI tanuldk tudasszint-
jének mérése, mivel a tanuldk kulonféle felkésE&gjtel érkeznek..
Az ellenérzés formai:

» diagnosztikus, helyzeteletelmérés — tanév elején,

* szummativ mérések

* témazard dolgozatok,

* OH kompetencia-mérés a 10. évfolyamon,

* szobeli feleletek, kisebb anyagrész mérése ropdatgormajaban.

Evfolyamszintii felmérések Eves munkaterv és a tanév rendje hatarozza meg
» 9. évf. magyar, matematika, informatika, idegealny
» 10. évf. magyar, matematika és OH kompetencig&mer
o 13. évfolyam informatika, idegen nyelv
e munkaterv szerinti mas tantargy mérése.
A valaszthat6 tantargy felmérédsiia tanév elején a munkaktzosségekkel egyeztetire sz
letik meg a dontés.
A felmérések tapasztalatait a munkakdzosségeketikék
Sulypontjai:
* a tovabbhaladashoz sziikséges legfontosabb jeldndégalmak, dsszefiiggé-
sek, torvények ismeretek értelmezése,
» azismeretek alkalmazasaban elért jartassag, dpttisag elletirzése,
* SNI tanuldk fogyatékossagbadl etedatranyainak feltérképezése a szakvéleme-
nyek alapjan,
» az oktatas eredményeként kialakult képességekietiése.

A tanuldi teljesitmények értékelése
Célja: diagnosztikus visszajelzés biztositasa artés tanulé szamara.
Feladata:

e a tanulécsoport eredményének viszonyitdsa az aszstandardizalt értékek-
hez,
» kozvetkeztetés a tanitas és a tanulas hatékongsagar
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* a kovetelmény teljesitésének szintje alapjan ackoié és a tovabbi gyakorlas
témainak kijel6lése,

* atanulok egyéni eredményeinek viszonyitdsa kortgjlesitményikhoz,

* egyéni haladasi Gt biztositdsa az SNI tanuldk sz@ma

» tanulok tantervi kdvetelményekhez viszonyitott téggs teljesitményének mi-
nésitése érdemjeggyel, vagy szévegesen.

Médjai:
Szobeli:
Az eloz6 tanitasi 6rdkon feldolgozott ismeretek rendszelesvrzése, 6nallé feleletek és
kérdésekre adott valaszok alapjan.
irasbeli:
Fogalmak, torvények ismeretének ellerese. A szamitasi feladatok megoldasaban, abra-
zolasaban elért gyakorlottsag eberése.

Gyakorlati:
A kisérletek, mérések, medfigyelésekjiggmunka témakorékben, amelyekben a tanu-

I6knak megfelel lehetsége volt a gyakorlasra.

Helye a tanitas-tanulas folyamataban:

» rendszeres szObeli visszajelzés a tanitasi 6ran,

* rendszeres szoObeli feleltetés azélorak anyagabal,

» irasbeli elletirzés olyan tananyagrészek feldolgozasa utan, akkally&apcso-
latosan alapvétkovetelmény a szamitési feladatok megoldasa,

» torvények, fogalmak targysaeismerete,

» témazard feladatlapok megoldasa témakorénként anyag feldolgozasa és
rendszerezése utan,

» a tovabbhaladas feltétele a NAT, kerettanterv, k@#pprogram és szakmai
vizsgakovetelmény minimum kdvetelményeinek a tése.

A tanuldi teljesitmények értékelésének alapja @kidle méréseken elért eredmény. Az
irasbeli szamonkérés mellett kiemelt jetedge van a tanulo szobeli feleletének is.

A teljesitmények rendszeres szébeli értékelése enimbdagdgus oktato-netrahunka-
jaba folyamatosan beépll, az osztalyozas és irastekelés rendszere évfolyamtdl, tan-
targytal, ill. a tanuld sajatos allapotatol (SNigfpen valtozhat.

Tantargyi osztalyzatok:
A tantargyi érdemjegyek szama félévente minimunomar-élévkor és tanév végeén tan-
targyanként egy-egy osztalyzattal torténik a tantgipesitmények értékelése.

A 9-13. évfolyam félévében és év végén osztalylzttteenik az értékelés.

Kitiing (csak tanév végen), jeles (5), j0 (4), kozepesgl@pséges (2), elégtelen (1).
A kerettantervi modulok beépiinek a tantargyi reedse, kivétel az informatika, értéke-
lése osztalyzattal torténik.
Ertékelés formai:
e osztalyzat,
» az évfolyamot elégtelen osztélyzattal zaré tanuddkkorrekcios lehéséget
biztositunk javitovizsga keretében, amely az iskidtal kitiizott idspontokban
és helyen torténik.
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A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai
Az a tanuld, aki tanulmanyi munkajat képességeihérten kiemelketen vegzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutatdé kdzosségi magatdeadsit, hozzajarul az iskola jo hirneveé-
nek me@rzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretbessisiletve jutalmazza (jeles -
Kiting).
Ezen talmensen: jutalmazza az eredményes kulturalis tevékenységdmagaslo sporttelje-
sitményt, a koz6sségi életben tartésan j6 szér@siranyitd tevékenységet.

A jutalmazas formai:
Szaktanari, osztalghoki, tanulészobai new&l igazgatdi, nevéiestiletei dicséret, ,Szent
Benedek-dij’-ban részesikival6 tanulo.
Az egész évben kiemelk&dnunkat végzett tanulok tantargyi, szorgalmi és aeagasi dicsé-
retét a bizonyitvanyba be kell vezetni. Ezek a li@nwklevéllel és jutalomkonyvvel jutal-
mazhatok.
A kimagaslo eredmény elgtanulo (,Szent Benedek-dij”-ban részégijutalmét a tanévzaro
Unnepélyen az iskola k6zdsségéttehyilvanosan veszi at (székhelyen, a tagintézrakipgn
felolvassak a nevét).

Fegyelmed intézkedések:
* szoObeli figyelmeztetés,
» osztalybnoki, szaktanari és igazgatoi figyelmestet
» osztalybnoki és igazgatoi intés,
» foigazgatdi figyelmeztetes,
» foigazgatadi intés.

A gyermekek személyiségét, kozosségi magatartdssgaldo mérések, szociometriai vizsga-
latok (9., 11., 13. évfolyamokon évente).
Tanuloi elégedettség mérése (kéwes modszerrel, véletlen mintavétellel, kétévente)

A gyermekek értékpreferenciait vizsgalé mérések

Az értékelés szempontjai
A tanulok munkajanak ellénzése, értékelése a tanulasi-tanitasi folyamabforészét képe-
zZi. A tanulok részéil, mint az elvégzett munka elismerésének igényelketdanarok reszél,
pedig mint oktaté munkajuk visszacsatolasakénhjkbzik.
Célja, hogy az elléinzés soran feltart adatokra, tényekre tAmaszkodivaizsgalja, hogy a
neveb-oktatd munka és annak eredményei mennyiben fddeineg az iskola pedagdgiai
programjaban megfogalmazott céliméseknek. Alapvétfeladata, hogy megésitse a neve-
|6testiilet pedagdgiai tevékenységének helyességpt fetiarja a hibakat, hianyossagokat, és
igy 6sztbnbzze a pedagogusokat a hibak kijavitaaaraved €s oktaté munka fejlesztésé
A jol elvégzett, illetve hidnyosan vagy rosszul &ty munkaért jaro elismerés vagy elmarasz-
talas természetesen nem redukalhato a tudas vagyutds szamszertekelésére, hanem
mint motivalo eé atszovi az oktatd-neuvemunka egészét.
A magatartas és a szorgalom figitésen keresztil @iti a nevelés-oktatas kapcsolatat.
A tanul6i tudas értékelése a jogszabalyokkal ossfben torténik:
* A tanul6 az iskola magasabb évfolyamaba, akkordégta az élirt tanulmanyi
kovetelményeket sikeresen teljesitette
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A pedagoégusa tanulo teljesitményéf eldmenetelétanitasi év kézben rend-
szeresen érdemjeggyetrtékeli,félévkor és a tanitasi év végen osztalyzattal
minositi.

Az érdemjegyeld a tanuldt és a kiskoru tanuld séjé@t rendszeresen értesiteni
kell.

A félévi és az év végi osztalyzatot az érdemjegyealapjan kell meghataroz-
ni. Az érdemjegy, illeileg az osztalyzat megallapitasa a tanulo teljesiyge
nek, szorgalmanak értékelésekem lehet fegyelmezési eszkoz.

Az egyes tanuldk év végi osztalyzatat a néestilet osztalyoz6 értekezleten
attekinti, és a pedagogus, illetve osztétytk altal megallapitott osztalyzatok
alapjan dont a tanulé magasabb évfolyamba lepegdbban az esetben, ha az
év végi osztalyzat a tanul6 hatrdnyara lényegekénaetanitasi év kbzben adott
jegyek atlagatol, a neuikestilet felhivja az érintett pedagogust, hogy adi
jékoztatast ennek okardl, és indokolt esetben xt@ssa meg dontését. Ha a pe-
dagogus nem valtoztatja meg dontését, és adtegsllet ennek indokaival nem
ért egyet, az osztalyzatot az évkozi érdemjegyagjah a tanuld javara médo-
sitja.

A jogszabalyok adta tag hatarokon belll iskolan&r$ezeti Mikddési Szabalyzat&ZMSZ)
tébb helyen gedagogiai programunk sajatossagainak megféieh pontositja, kiegésziti
értékelés- és kovetelményrendszerinketlletve tovabbi kereteket szab a szakmai munka-
k6zosségek szamara, ahol az dlteas, értékelés modszerét kell még pontosabbargkizio

ni.

Az ellendrzés, értékelés alapelvei, az osztalyozas gyakodat

Az ellerdrzés és értékelés legyen szinkronban a tanitééségeével, a tanarok-
didkok egyuttnikodésével.

Serkentsen folyamatos tanulasra, egyben az éeladdpjaul szolgalo elsajati-
tanddétananyag tanulasara forditando id legyen aranyban a didkok életko-
ri sajatossagaival. igy az egyik tanorarél a masik tanérara tostéananyag
meghatarozasa a pedagogus régzglyan legyen, hogy ne haladja méglL3.
osztalybartantargyanként atlagosan a 30 percet

Adjon visszajelzést a tanuldknak, a siiek, a pedagégusoknak a kdvetelmeé-
nyek teljesitéséft, a munka mifiségéél.

Jaruljon hozza a tanulas, a pozitiv teljesitméngj@nak efsitéséhez, a tanuldk
személyiségének formélasahoz, értékrendjik aladitas

Torekedjen objektivitasra, kiszamithatosagra éksorban tanév végen; de tanév
kézben, a folyamatban figyeljen a tanulé helyzetérenagahoz viszonyitott
elérehaladasarg legyen teljesitményre, munkara, sikerre motivalé.

A lehet legkomplexebb eljarasokkal (témazarok, kiulortbézobeli produktu-
mok, év veégi felmérések, tandrai és tanoran kitaljesitmények figyelembe
vételével) torekedjlinla kdvetelmények és a tanuldi teljesitmények kodzotti
viszony leheéség szerinti optimalis meghatarozasara.

Tantargyanként a tanuldi teljesitményeket a hagywywos Otfokozata skala
alapjan - 1 - 5-ig terjgdérdemjegyekkel — osztalyozzuk, illetve szovegesen
tékeljuk.

A tanulok munkajanak, &nenetelének folyamatos értékelése érdekébien
den tantargybdl félévente legalabb harom jeggyel Kerendelkeznie tantar-
gyankéntahhoz, hogy félévkor és év végén osztélyozhatgelegreltéve, hogy
a didk rendszeresen részt vett a tanitasi folyaanatb
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» A féelévi és az év végi osztalyzatok kialakitasakbn60 %-ban meghatarozo
szerepe van a témazaro dolgozatoknak.

« Témazaro dolgozatot félévenként heti egy, vagyeédraszamu tantargy eseté-
ben legalabb egyet, de ajanlatos #ethdrom, vagy annal magasabb 6raszadmu
tantargy esetében legalabb ketide szintén ajanlatos harmat iratni. Ennek ér-
dekében ne tal nagy témakoéroket jeldljunk ki.

* Atanulok teljesitménye csak egész jeggyel ert@h&lhort jegyet és egyéb jelo-
léseket a naploban nem hasznalunk.

e A tanuldk tanulmanyi munkajanak, teljesitményénglséges értékelése érde-
kében a tanulék irasbalolgozatainak, feladatlapjainak, teszeinek értékelé-
sekor az elért teljesitmény (pontszam) érdemjegyktérd atvaltasat a kovet-
kez aranyok alapjan végezhetik el a szaktargyat tar@t@bk.

Teljesitmény Erdemjegy

0-33% elégtelen (1)
34 — 50% elégséges (2)
51 - 75% koézepes (3)
76 — 90% jo (4)

91 — 100% jeles (5)

llletve lehetséges egy tobbsZirdrtékelési technikazigoru, kozepes és enyh®0ovid léleg-
zefi, sok minimumszirit elemet tartalmazo6 tananyag szamonkérése esegoalss 2-3 lec-
két tartalmaz6 szamonkérés esetén a kdzepes, azddmal az enyhébb szazalék alkalmaza-
sa is lehetséges. Minden esetben figyelembe kahive@ minimumszint és a térzsanyaghoz
tartoz6 tudaselemek aranyat, a feladat tipusasitierést, felidézést, 6nallé produktiv munkat
igényb) is.

érdemjegy enyhe kdzepes szigoru
5 82 —100 % 100 -85 % 100 — 89/90 %
4 81 -66 % 84 — 69 % 89 - 72%
3 65 - 50 % 68 - 53 % 71 - 56 %
2 49-35% 52 -37% 55 - 40 %
1 34-0 % 36-0 % 39- 0 %

Természetesen a témazardk mellett biztositanigkdhebséget — az éraszamok fliggvényé-
ben — egy tananyagegyseéghez kapcsoBmfieli feleletekre, illetve az ezt helyettesitro-
videbb irdsbeli beszamolokra

Ezen feleletek, vagy irasbeli dolgozatok osztalgakar a tanar legfeljebb 10 szazalékban
eltérhet a témazaréknal meghatarozott szazalékdsohtdl az érdemjegyek megallapitasa-
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nal, vagy specialis, a tantargyra jellenkisebb dolgozatok esetében (példaul helyesirasi gy
korlat, szédolgozat idegen nyebiba munkakdzosségnek kell egységes pontozasiaeslsz
kos rendszert kidolgozni. Ezt a pontozasi rendszeifkok szamaradke nyilvanossagra kell
hozni.

A tanar emellett kis éhdasokat, gytomunkat, egyéb szorgalmi feladatokat az egyszest fel
leteknek megfelél érdemjeggyel (etsorban jo vagy jeles mbsitéssel) értékelhet.
Pedagogiai programunk nagy hangsulyt fektet a rdiffeialasra, a tanulok egyéni fejlettség-
éhez, képességeihez és az egyes tantargyakbaothygljesitményéhez tortérigazodasra.
Ezt az egyéni fejlesztési tervhez kell igazitdietve a tanuldk egyéni féjtiését szolgalja.

Az egy évfolyamon oktaté szaktanarok egyeztetetetgiményrendszer alapjan toréészo-
ros egyuttnikddéseét koveteli meg, a minden évfolyamon éventeak@alommal megiratott
minimumszint felméré. A szoros egyuttiikddés természetesen nem korladtozhatja a tanéri
szabadsagot, sem a tanitas maodjat (tanari egyérafiégmazott eszkozok és moddszerek),
sem a szadmonkérés forméjat tekintve. Ennek medéziedz alirt kbvetelmények teljesitése-
nek elledrzése tobbféleképpen torténhet a tanulok szébkdlete, irasbeli munkgja vagy
gyakorlati tevékenysége alapjan. Az ellerés kiterjedhet, & ajanlatos hogy kiterjedjen a
régebben tanult tananyaghoz kapcsolodo kévetelnkémys

E kivanalmak teljesulése érdekében

» Az egységes és objektiv értékelés érdeké&zeomos témazard dolgozatokat ir
minden osztaly egy évfolyamon, azonos tantargy eéet amelynek értékelése
egyseéges javitokulcs alapjan torténik.

» A tanéari szabadsig a témakozi tudas éhlegsében szabadon érvényesulhet.
Am a témakozi jegyek atlagukban esetenként jésamt eltérhetnek a kdzdsen
kialakitott témazard dolgozatok eredmeéndleiEz az azonos szempontok sze-
rinti értékelést kérdielezheti meg. Ezt elkertleida tanuldk témakozi jegyei
egyetlen 0sszegezett jegy form4jaban kerllnek d&bapa témazard jegyek
mellé, vagy a naploba mas szinnel torténik a beiras

» Az eddigi gyakorlat szerint az év végén elégtelerde tanulok tudasat a pot-
vizsgan mérjuk fel Ujra, birtokdban vannak-e a bibleladashoz szikséges is-
mereteknek. J6 lenne, Baminimumkovetelmény ismeretét ne csak év elején
€s év végén, hanem év kozben folyamatosan mérnémrkiorzsanyag sza-
monkérése mellett.A cél az, hogy a fejezet végén elégtelen témaddalgoza-
tot ird tanulék még egy leleteget kapjanak. A térzsanyagot léfadmazaro
dolgozat utan, csak a minimumkovetelményt tartatirfaladatsort kap a tanulé,
amit legalabb 70-80%-ra kell teljesitenie az elggséez.

* A megfeleb szint elérése érdekében folyamatosan isimgitakorl6 feladatokat
oldanak meg otthon a tanulok, melyek elvégzésétaitanar rendszeresen el-
lenérzi. Ha a tanul6 felkészultnek érzi magat, léséget kap tjabb minimum-
szinti felméw megiraséara. Ezt mindaddig folytatni kell, mig &gk el nem éri
a megfeled szintet.

» A tanévet egy diagnosztizalo teszttel (tilos ogztahi) kell kezdeni, amely fel-
fedi a hiAnyosséagokat, melyre épithat ismétlés. Az ismétlés utan irandoé dol-
gozat mar osztalyozhat6. Az év eleji lehet egybeni@mumszint mérése is,
amely esetleg kiegészithatéhany mas fontos méreénterilettel is.

* Ehhez jonnek a témazarok, adl# jelzett fejlesztéssel. Témakozi egyéb ér-
demjegyek.

» Atanévet, pedig ismételten minimumstineszttel kell lezarni.
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* Matematikabdl és magyarbdl év elején és végen ktenpmmérés. Ezeket a
teszteket csak oly modon elemezzik, hogy tapaszkal feladatokat emeljik
Ki.

* Minden kolléga a mért eredményeket (minden mé@datatban kezeli, igy a
kovetke®d mérés eredményeit csak hozzateszi. igy nyomontkétea tanuld
fejlodése, akar tobb éven keresztil.

* Felzarkoztatd oktatasban az évfolyam kezdetén tudasszint-mérés felvétele
minden tanulénal, ennek alapjan megtervezni azetaxeszségek fejlesztéseét,
foként, ha nem érik el a 10, vagy 20 honapos képaggkezdéséhez szikséges
szintet. Ezen tanuldk egyéni fejlesztésének megrese.

« Ev végén a rovid tudasszint-mérés felvétele @dégek diagnosztizalasa érde-
kében.

e A 10. évfolyamtdl mar csak a fédésben elmaradtak nyomon kodvetése egészen
a halado, illetve az optimalis szint eléréséig.reamulok folyamatos fejlesztése
terv szerint. Ez azért alapwetontossagu, mivel a szakképzési évfolyamon ta-
nulményaikat csak a szakma tanulasdhoz sziikségepekenciak birtokdban
kezdhetik meg.

» Egyébként a tobbi targybol a tantervi kbvetelméngedrint a fent emlitettek fi-
gyelembe vételével kell megtervezni az elledst, értékelést.

Készseégtargyaknal természetesen a szaktanarok akiuidssegek a specialis korilményeket
figyelembe véve terveznek.

A tanulo személyiségét és kizdsseqgi magatartadsatsgaldo mérések:

e Szociometriai vizsgalat. (évente) Fékelosztalybnokok

e Tanuléi elégedettség mérése Kdwmbs modszerrel minden osztalyban (két éven-
te) Felebs: osztalybnoki munkakozosség vedgt

* A tanuldk neveltségi szintjének vizsgalata (egy-égpyilet) és a tanulasi mod-
szereinek mérése a 9., 11 és a 13. évfolyam elegebs: osztalybnokok

* Tanuldk személyiségfeéjtiésének vizsgalata (PP —ben leirt részleteit vizapa
evente egy-egy teruletet Felsl igazgatdk és pszichopedagogus

* A helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitését vidégneérések:

o Evfolyamonként matematika és magyar nyelv és imdalkiemelten a
szOveg és beszédértés, matematika alapkészsedeljsFenunkakdzos-
ség-vezdik, szaktanarok.

Egyéb szaktargyi mérések,

9. évfolyamon tudasszint méreés,

Idegen nyelv vizsgalata 9., 11. és 13. évfolyamon,
Informatika és idegen nyelv vizsgalata 9. évfolyamo
Fizikai eonlét vizsgalata minden évfolyamon,
Munkatervben meghatarozott tantargyak vizsgalata,
OH kompetencia vizsgalatok

O O O0OO0OO0OO0Oo

A tanuloi kozOsségek (osztalykdzdsségek) tevekenydpek, fejlbdésenek értékelési
Szempontjai:
» Az osztalykozosség életét jelletniegfontosabb adatok (Iétszam, fiuk-lanyok
aranya, Uj tanuldk, tavozok).
» Az osztaly szocidlis 6sszetétele (a csaladok si®tidlyzete, a csaladok kultu-
ralis elvarasai, gyermek- és ifjasagvédelmi munka).
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e A tanulasi teljesitmény (tanulmanyi atlageredménytekulasi nehézségekkel
kuzds, valamint SNI tanuldk, a bukasok, a tehetségaddéreredmeényei).

* Versenyeredmények.

» Az osztalykdzOsség tarsas szerkezete, a kozodsékfiisa (szociometria, a ko-
z0sséq rétedrése).

* Neveltségi szint (magatartas, tarsas viselkedééedmkedési és magatartasi ne-
hézségekkel kizdtanulok).

* A koOzOsségi tevékenyseg (6nkormanyzas szintje, k@rdégramok és rendezveé-
nyek, tanoran kivili foglalkozasokon valo részvetel

» A szUbi hdzzal val6 kapcsolat (szillertekezletek, szt fogadok tapasztalatai,
a szubk nevelési elvei, a sztk kapcsolata az iskolaval).

* Minden felsorolt teriileten belll meg kell hataroaami alapvet pedagdgiai fel-
adatokat.

» Milyen valtozasok torténtek?

» Milyen (] problémék jelentkeztek?

» Milyen beavatkozés létszik célsiaek?

A tanulok személyisegfdjtiését, magatartasuk és viselkedésuk jeliénaz osztalyd-
nokok folyamatosan értékelik, a veszélyeztetetltdadl a gyermek- és ifjasagvédelmi
felelds irasban fefldési naplot vezet az alabbi szempontok alapjan:

Az iskolaban foly6 értékéltevékenység célja, hogy az elterés soran feltart adatokra,
tényekre tamaszkodva azt vizsgalja, hogy a revkiatdé munka és annak eredményei
mennyiben felelnek meg az iskola pedagdgiai progham megfogalmazott céliié-
seknek.

A neveb-oktatd munka értékelésének alagvitladata, hogy megésitse a neveétes-
tilet pedagogiai tevékenységének helyességét, fedtgyja a hibakat, hianyossagokat,
és igy 0sztondzze a pedagogusokat a hibdk kijavéas nevél és oktatd munka fej-
lesztésére.

Munkakdzdssegek feladatai a 2011/2012. tanév_beviesse kerilé_ mérési rendszer di-
készitésére:

* A tantargyi kovetelmények alapos elemzése, kil@mkilve a minimumsziat
kovetelIményeket. Ennek a meghatarozasa azeért fankrs ez hatarozza meg a
tovabbhaladés feltételeit.

* Témakoronként kijel6lni a sulyponti részeket.

* Meghatarozni az ellénzés, értekelés gyakorisdgéat, formait. Azaz a drtak
szamat, érdemjegyek szamanak minimumat.

* Meghatarozni a témazaré dolgozatok szamat, tartafméa teljesitmény osz-
talyzatta alakitasat.

» Az elégtelendl teljesik, illetve lemaradok fejlesztésének formait, modsite
Tehetséggondozas formai, értékelése.

* A témazaro feladatlapjainak folyamatos 6sszeadlifavitokulccsal a feladat-
bank részére.

* Minimumszinti feladatsorok 6sszedllitasa minden szaktargybal.

* Neveltségi szintfelmérések atvizsgalasa, temasaalaelye a tanuld értékelésé-
ben.
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Hatarid 6k:

Marcius kdzepe kdvetelményrendszer elemzése, minimumgziivetelmények dsszeallita-
sa. Sulyponti részek kiemelése.

Aprilis vége: Ellensrzés, értékelés formainak, gyakorisaganak kidolgazéa
Majus-augusztusig Minimumszinti feladatsorok 6sszeallitasa, szummativdatagok 6ssze-
allitdsa javitokulccsal. Neveltségi szintfelmérések
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Tanulok fejpdését nyomon kovétmeérési, értékelési folyamatok szabalyozasa sz¢ihals
telephelyeken:

Minimumszint mér ése, Tanév eleje Felel 8s:

mely az adott tantargy Szeptember igazgato
tovabbhaladasahoz <:| Diagnosztikus mérés mk. vezet 6k,
szlikséges Tudasszint mérések szaktanarok

Eredmények elemzése
Tanuléi megdfigyelés
elkészitése

Feladatlapok
Osszeallitasa

Szazalékos
értékelés

Evfolyamszintii javitas,
egy-egy kollega vallalasa
Osszesit6 tablazat
osztalyonként

Fejlesztési terv
korrepetalas

Oktober eleje
Minimumszint mérése
a problémas tanuldknal

Oktober-januar vége

Ropdolgozat, Szaktan arok

felelet, Formativ értékelés Oszt.f.
témazaré

Tanulok fejlédé-
sének vizsgalata

Erték elés:
szoveges, szaza-
lékos, osztalyzat

Eredmények
elemzése, fejlesz-
tés

Szilék folyamatos
értesitése

Javitasi lehet6-
ségek

Félévi osztal y-
zat,
Szdéveges ért.
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Marcius

Minimumszint mérése,
mely az adott tantargy
tovabbhaladasahoz
sziikséges

Eredmények
elemzése

Fejlesztési terv
korrepetalas

Minimumszint mérése
a problémas tanuloknal

-~

Diagnosztikus
mérés

Széazalékos
értékelés

Felelds:

MK. vezet 6k,
: szaktanarok

Feladatlapok
Osszeallitasa

Evfolyamszint{ javitas,

Osszesito tablazat
osztalyonként

egy-egy kollega vallalasa.
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Aprilis-janius

ety e, Formativ értékelés Szaktanarok

felelet, Oszt.f.
témazaro

Eredmények Széveges, Tanulok fejlédé-
elemzése, fej- szazalékos sének
lesztés osztalyzat vizsgalata

Szulék folyama-
tos
értesitése

Félévi osztaly-
zat,
Szoveges ért.

Javitasi leheto-
ségek

Majus-janius

KEredmények alapjan intézk e-\
dési terv kffszitése

Feladatlap és Kompetencia mérés Felel6s
javitokulcs OKEV 10. évfolyam i lgazgat6
elkészitése ( magyar és matematika Szaktanarok

Szummativ mérés Oszt.f.
a tobbi évfolyamon és a tobbi

tantargybodl

= /

Ertékelés: sz 6-
veges, szazalé-
kos, osztalyzat

Eredmények
elemzése,

Tanulok fejl6-
désének
értékelése

Ev végi biz o-
nyitvany
Ped. szakmai
Onértékelése

Ev végi os z-
talyzat,
Szbveges ért.

Javitasi lehet6-
ségek
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Neveltségi szintfelmérés célja:
» A Kkituzott célok teljesitésére vald 6sztonzes
* A munkavégzeés hatékonysaganak javitasa
» A problémak, eredmények feltarasa
» Az iskola bel¢ legkérének javitasa

Témaja Modszer Gyakorisag feleds
1 ?rkol',ﬁz'r;‘l‘ifjd;:j;ﬁ; tae Osztalybnoki munkad
9 Pedagogiai helyzetteremté 2011. kozOsség-vez. és

- motivumok
- értékorientacio

kilsd szakérd

2. tevékenység vizsgélat:
- dolgozatok elemzése
- 0ndll6 tanulas
- atanulas motivacioja

- produktum elletirzése
- megfigyelés
- beszélgetés

Minden év elején

Mk.-vezebk
Ofosk
Tanulészobai tanarok

3. aziskoladhoz valé viszony:
- tanitas megitélése

irasbeli felmérés,

2010.6szén

- iskola megitélése Keérdoiv
4. konfliktuskezelés: Pedagéaiai Folvamatos Ofok
- megoldasok szama 909 . i tanar
Lo . helyzetteremtés etika
megoldasi javitasok elemzése
o Rajz szakos tanar
5. kreativitds vizsgalata: Informatika szakos
- fantazia | proqukiumok vizsgalata 2011. tanar
- kreativitas és kdzOsség vizs- Tarsadalomtudomany
galat munkak6z0sség
6. kodzoOsség vizsgalata: )
- a kozosségi tevékenys é@lunkaterv vizsgalata DOK vezet
rendszere s ; . 2011. Ofék
. Irasbeli felmérés .
- tarsas kapcsolatok Igazgatdk
- DOK miikbdése
7. neveltségi szint mérése Medgfigyelés + dokum. ddmév elején | ok
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[Ide irhatja a szOveget]

6.2.11. Versenyek

felelésségek és hataskorok

keletkezett dokumentumok

a folyamat Iépései feldis érintettek informaltak ggtgmentum készibje |o6rzés helye i(géjis masolatot kap
1. Minden tanévre Versenynaptdeészite . .
. . ez azgatok, . .
nek az igazgatok, amelyet az altalanés 19 . Foigazgato- evfolyamok,
. . . . mkv.-k pedagbgusok], . . ; L o .
igazgato-helyettessel és a munkakozossezqé-l . helyettes, Versenynaptar igazgaték ig. iroda 1 év| konyvtar,
) - | SZabadid szer-| gyerekek . ,
vezebtkkel egyeztetnek. Ezt a naptéik . fenntarto foigazgato
- ! A vez
aktualizalhatjdk a tanév soran.
2. Az igazgatok a NEFMI altal megjelente-
tett Tanév rendjében kozolt versenyikr .
e . s pedagbogusok. s
tajékoztatjdk a szakmai munkakozossqgéz atok mkv Fsiqaz0ato- Versenykiiras iaazaatok | 1a. iroda 1 6v KBNVVEAT
vezebket. A munkakdzosség-vesdet ver- 9 ’ gazg masolata 9azg 9: y
g 3 A I . . helyettes
senykiirds hatoldalan alairasaval igazalja,
hogy atvette a tajékoztatot.
3. A munkak6z0sség-vedet szaktanarok-
kal kivalasztja azokat a versenyeket, AMfikv Féigazgato- felkészit foglal- foigazgato
lyekre iskolai felkészét foglalkozasokaf. . érintett ped.-K gazg . . g igazgatok | ig. iroda 1 ¢y | Ol9azgalo,
P . I .|%azgatok helyettes, igaz-kozasok rendje irattar
szervez, esetleg haziversenyt is. Kijeloli A
. . gato
vezeb tanart.
4. A szaktanar tajékoztatja a diakokar a gyerekek, . )
AP i NN . e , . tajékoztato a . N . . .
versenykiirdsrol, menet@r idépontjardl és Szaktanar szubk igazgatok szaktanar | ig. iroda 5ev igazgatok
e et versenyeksl
a felkészités lehéségeitl. mKkv.
5. A tanulék a pedagogusnal jelentkezhet- mkv.
nek a versenyre. Gyerekek, ofok, jelentkezés ver-(forma- I . . .
. mkv. -~ ig. iroda 1év igazgatok
Pedagdgus szubk senyre nyomtat-
vany)
6. A jelentkezésil a pedagodgus irasban Féigazgato- lgazaatok
tajékoztatja az igazgatét. Ebben azt is koBizaktanar igazgatok |helyettes, igazreréforras-igény | szaktanar ig. iroda 1év gondgnok '
milyen tdmogatast igényel a versenyhez. gaté 9




7. Egyéb versenyek

Az igazgatok az érkézversenykiirasokrd
tajékoztatjidk a munkakozbésség-véket.
Az iskolavezetés és a szakmai munkakd
ség-vezdik egyltt dontenek a verse
meghirdetését. A munkakdzdsség-veze
tajékoztatia a pedagégusokat, dontene

70S-

ny
[

i ggzgatc')k,

Tajékoztatas a
versenyél

versenyeken valé indulasrol, felkéézj,,. pedagdgusok, of6k, . igazgatok,|. . . féigazgato,
. L oigh. . Dontes a verse- ig. iroda 1év b
foglalkozéast szerveznek, szikség szerin gyerekek szubk .| mkv.-k ofok
o . A .mkv.-k nyen valé részvé-
h&zi versenyt. Blszdr tagintézményen bell telrdl
(selejted), azt koveten pedig iskolan be-
l0l. A jelentkezéseki a pedagogusok @z
igazgatokat tajékoztatjak irasban. A jelgnt-
kezés tovabbkildése #idazgatdigazgatg-
helyettesnek tajékoztatasul, az igazgatdk
feladata.
8. Amennyiben szilkséges a verseny hazi Féigazgato- talitiisa
forduléjanak megszervezése, &raz igaz-| igazgatok, pedagogusok| helyettes, A haziverseny |igazgatok |. . . N 1Sag
- . AP . o ig. iroda 1év |ofék,
gatok és a szakmai munkakdzosség-\idzanky.-k gyerekek ofok, kiirasa mkv.-k & .
N e digazgato
egyutt gondoskodnak. szlbk
9. Biztositani kell:
- felugyeb tanart,
- terembeosztast, A verseny forga- ig. iroda 1év |féigazgato,
- intézkedni kell a feladatlapok keze- . tékdnyve konyvtar,
Loz PR Foigazgato- 2
Iésének modjardl, . . . falitjsag,
; . ijgazgatok, pedagdgusok, helyettes,
- gondoskodni kell a tanulék csopor= : . mKkv.
fop mkv.-k gyerekek igazgato,
tokba sorolaséral, ofé
A verseny eredményér jegyskonyv ké-
szil. Az eredmények kihirdetése és az Isko- jegyzkodnyv irattar végleg | irattar
lavezetség tajékoztatasa az igazgatoék fel-

adata.
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6.2.12. Felalsségi matrix

A féfolyamatok gazdai

= N . . S =S T oN =
82 | 2|5 |[¥g| 8 |S8.8 |22 |2%8 |E .
o 2 N |5 = N N INEIND| &c | Zx o9 8
T » X0 g28o £ 2Fe>5 U |[RNEl0S LS
Folyamat o O S > |lgml=s 2 =< Z| o 0= X =20
N © CESU)_Q\% 0 N =@ X xE ¥ T X X @ X
< @ DE T |g5| O |O2NE| X2 X0 |SERE
Ts5e o8 0 |O L 35|08 O
1. | Stratégiai tervezes X
2. | Eves tervezés X X X )
3. Vezedi ellendrzés X
4. | Iranyitott 6nértékelés X
Partnerek azonositasa,
5. elégedettséq, X | X
6 Tovabbkeépzési rendszer- X X
" |szer niikodtetése
7. Munkatarsak értékelése X X
3. O"sztor]is rendszer - X X
kodtetése
9. Infrastruktlra biztositasa X
Gazdasagi és pénzugyi
10. X
folyamatok
11. Egyéb kiszolgald folya- X
matok
12. | Beiskolazas X X X X X
13, Mod,szertanl eszkoztar és X X X X X
kultdra
14. | Tanmenetek X X X X X X
15. Ta'nglok glle}ﬁrzr—;se, X X X X
mérése, értékelése
16. | A tanulas tamogatasa X X
Pedagogusok egyittm
17. |, .0, X
kodése
18. A'z mtegmeny ri'ikod'e- X X
sének éves értékelése
19. A 10.; 12.; és 14. oszta- X X X

lyosok nyomon kodvetése

14

g

A szervezeti felépitést az érvénybendl 8ZMSZ tartalmazza.




Az informaciéaramlast az alabbi eszk6zokkel oldjukmeg:

+ Emlékeztedk (TT. , szubi értekezletek),

+ meghivo (pl.: rendezvények,iveszeti koncert, tanc gala, stb.) bemutato érakra

+ szOrélap, plakat, helyi kiallitas, stb.

+ iskolagyilés, rendkivili megbeszélések, évfolyam szmegbeszélések, munka-
k6zdsségek megbeszélései;

+ ellensrzo,

+ levél (nyomtatott forméban és elektronikus Gton)

+ TV, kortelefon, scype

+ tanul6i értékelés havonta

+ DOK megbeszélések

6.2.13. Bel§ miikbdes

A munkakdzosségek és évfolyamtestiletek egyutiikodése:

munkak6zdsségek

s , Tevékenyseg , , i s ellendrzés
Ulések szamsg NS elvart eredmény értékelés . .
(munkakori leiras) tertletei
Tanterv — bevalas vizsg4-
lata, .. | Mérési feladatok 6sz-
Tanmenetek - bevalas e ;
) ) . | szehasonlit6 elemzé-
vizsgalata— tapasztalati e
feladattsl | tanmenetek; Megtanitas stratégialr Ccvenkentl | gatok, 6-
N . Modszerek, eszkdzok |. .g 9 beszamolok; 'gazg .
fugg, mini- Iy L ja; Lz . igazgato-
kivalasztasa; . .- __. |Oralatogatés; )
mum 3 alka- . . tanulas tanitasa; o, helyettes, é-
Mdbdszertani tapasztalatg e .. |célvizsgalat . .
lom e 2oz . N gyéni fejlesztes; bl igazgato
atadasanak férumai; eredményei;,

A tanuldi értékelés kove-
telményeinek teljesulése
9. evfolyamokon bets

gondozas elindulasa;

Bevalt médszerek
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Iskolank informacios rendszere

<informéciés forrésD
v

kozvetlen forrasok

Gazdasagi igazgat6

v

FOIGAZGATO

—» Gazdasagi lUgyinték ,pénztarosc

technikai dolgozok

A 4

Altalanos
féigazgatohelyettes

Iskolatitkarok

Igazgaté |.
(tagintézményvezéj

Igazgatd IL.
(tagintézményvezéj

Igazgatd lIl.

(tagintézményvezé}

Gyakorlati oktatas-
vezel

karbantar-

+AlL

takaritok

A 4

A 4

portasok

tantestileti értékelés

mk.vezebk

<

Kozismeretitanarok
sza elméleti tana
abadid-szerve

A

A

A

| » munkaértekezlet

évf.testileti

m.k.l0lések Bl el
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6.2.14. Emberi etforras fejlesztése

Tovabbképzési rend niikddtetése

Bevezed

A TT. kidolgozta, és a tantestilet elfogadta axédé&ovabbképzési terv alapelveit. Az évenkénsimazasnal ez az irdnyadd. A szem-

pontrendszer korrekciéja 5 évenkeént torténik.

Célja: Eroforras-fejlesztés.

A folyamat leirasa:

feleléosségek és hataskorok

keletkezett dokumentumok

tovabbtanuldk névsorat.

lalasa alapjan kialakitia a témogatar|\d(’)

a folyamat Iépései feldls érintettek informaltak dokumentum !<esz|b- 6rzés helye OrZ€S | masolatot kap
neve je ideje

1. Minden év elején (januar)a megérkezés

utan — a figazgatd-helyettes kozzétesz . . . .

beiskolazasi jegyzéket a tanari szobéb%lg’_‘lhanos pedagbégusok Igea:jzgaft)olfj,SOk Beels;g:(azaa Féig-h. | irattar 1év

tovabba elektronikusan megkuldi a tagin-° pedagog Jegy

tézmények igazgatbinak.

2. Az igazgatok a tanari szobaban elhelye- . . Igazgaték, |Beiskolazéasi |igazga- |. ... .

zik a hirdes tablan a jegyzéket. Igazgatok | pedagogusok | jo a0 6qusoK jegyzék 16k Irattar 1év

3. A tovabbképzésre jelentkidemarciusl- .

o - . ~ | jelentked i

lg kivalasztjak a szamukra megfeiekép- edagdgusok iskolatitkar Igazgatdk Jelentkezesi Iapl azgaté| irattar 2 év

zést, melyre irdsban jelentkeznek az iskpPa 2909 9azg tovabbtanulasra 9249

titkartol kapott Jelentkezési lapon.

4. Méarc. 05-igaz igazgatok éterjesztik TT| Jelentkezési lgazga- | tovabbképzési Evfolyamtestille-

értekezleten a jelentkezési igényeket. Igazgaték . tagjai tantestilet ;géekneyek 189Y1 1ok dosszié 26y |tek

5. Ezutan a TT a tovabbképzési terv alapel-

vei és a pénzlgyi lehitégek, valamint a Tamogatando . " . -

tagintézményi tantestilet korabbi allasfograzgatd TT. tantestulet |tovabbtanuldk | Igazgatd gg:szbibékepzeaz év tli\/kfolyamtestule
névsora
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6. Az igazgatok elektronikusan megkiildik a

tovabbtanulok listait az altalanosidazga-

to-helyettesnek, hogy az Iskolavezetés. a . Altalanos big.- | Fsigazgato, Tarpogatano!o Tovabbképzési,, . Evfolyamtestiile-
. P igazgatok . . | tovabbtanul6k | Féigh. . 2 év
Tovabbképzési tervben megfogalmazo 9K helyettes iskolavezetég . dosszié tek
) o . . . névsora
figyelembe vételével kialakitsa a végleges
névsort(marcius 10.)
7.Maérc. 15-iga fsigazgatd elkésziti az éves
beiskolazasi tervet az adott székhelyrg és . .
tagintézményre, a tantestilet legitimaljéigazgatd és jegyzkényv ftovabbtanulasra
. L TP tovabbtanulok, . P 2 [ Jkv. N vég- |jelentkesdk,
(székhely s tagintézmények kulon-kilgmelyettese, N tantestilet | irdsos vissza- irattar L ]
. . . g o p tantestilet . . Ig. leg gazdasagi igazga-
A foéigazgatd hatarozatban értesiti a kolligrazgatok igazolas ;
P o . . to
gékat dontését. A dontés ellen jogorvosla-
ti lehetiséggel lehet élni.
8. A tovabbtanulé kollégak jelentkeznek a
tovabbképzést meghirdetintézményekbe,. o thei i i - A L
és befizetik a tandij rajuk &sészét, a gaz-Jek(ajmk(,aZS Gazdasagi li. | igazgato, befizetési bi G'az.d"a-\ Tové\bbképzésiVeg Qagdasag| 'gazga
Al . P agogusok zonylatok sagi ui. i leg tésag
dasagi igazgato utasitasara a gazd. Qi. pe%alg dosszié
a tobbit. (20% - (80%)
9. A tovabbtanulék a tovabbképzés befejevabbtanult
zése utan egy hoénapon belll koételespédagdgu- foi .
. . X 6igazgato, . . L .
beszdmolni a szerzett ismeretélka mun-| sok, edaccausok | és helvettese Feljegyzés a mky tanari konyvq vég- féiazoato
kakdzosségeknek ill. a tantestlletnek.| Munkako- pedagog ) Y€ tajékoztatorol ' tar leg gazg
P . . o . igazgatok
tovabbiakban az igazgat6 felkérésére hagisség-
nositjak ismereteiket. vezebk
10. A tovabbképzéserranalitikus nyilvan- L . ... |Fo6ig. és hetAnalitikus Gazd. |Gazdasagi . Féigazgatd, het
L Gazdaségi igl Gazdaségi Ui. o . . 5ev
tartas készdl. lyettese nyilvantartas | Ui. iroda lyettese
11. A 7 évente koteléz tovabbképzésben Féigazgato-
részt vev kollégakrdl készilt nyilvanta “iaazaatok edaabausok helyettes, nvilvantartas iskola- lqazaatdi irodd 5 év Féigazgatd, het
tasban rogzitésre keriilnek a tovébbképz% 9 pedagog gazdasagi y titkér gazg 9 lyettese
sek. igazgaté
12. A 120 ¢6réat végzettek atsorolasa mg &, dasaai Fsigazgato- | Atsorolas ma- Gazdasaoi
sabb fizetési osztalyba . ag . helyettes, gasabb fizetési| gazda- |. g vég- |lgazgatd, &igaz-
igazgato, pedagbégusok P . . ... |iroda, szemér .
) . gazdasagi |osztalyba do- |sagi Ui. : leg gato
igazgato ; A lyi anyag
igazgato kumentum
13. A folyamatgazda minden évben a félgévi A tovabbtanu;
ertekezl,e teq ?”‘?ke" a _be|skolaza5| tefraiyamatgaz- tovabbtanuldk, . last szabal}/ogafolya- Tovabbképzési, . Igazgato,
megvalosulasat, ismerteti, hogy a folyanné\ . . tantestilet |folyamat érté1mat- i 2 év
NP L .l da igazgato . dosszié MICS csoport
mely Iépésénél volt szilkség beavatkozasra. kelése — bergazda
szamolo
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[Ide irhatja a szOveget]

6.2.15/A. A pedagdgus munkajanak értékelése

A tanari teljesitmény értékelésére iranyuld rendszebevezetésének indokai

Az iskolaban folyd munka miiségének egyik — valdsiileg messze a legfontosabb — ténye-
z6je az ott tanito tanarok teljesitménye, nyilvany&logy a midség menedzselésének min-
denekebtt a pedagdgustevékenység szinvonalanak emeléséraovalkiéstkell jelentenie,
amelyhez viszont elengedhetetlen a tanari munkéségének rendszeregsgalata

Az értékelési rendszer alapelvei

- alkalmas lehet a kiemelkéen sikeres vagy éppen a kiemel&ed gyenge teljesitméenyek
azonositasara, - egy tanar munkajanak kulésibézileteit tekintve,

- alapul szolgélhat a tantestileten belll az eggearok teljesitményének dsszehasonlitasa-
hoz,

- a tanarok teljesitményének egy orszagos normsrenct! vald Osszevetéséhez (léhét

téve igy egyes iskolak — és akar tanarok —telj@siydnek dsszehasonlitasat),
- segithet a tovabbképzések ésszeegtervezesében stb.

Bar mindegyik felsorolt cél — fluggn attdl, hogy kinek az érdekében torténik az éfésk—
értelmes és indokolt lehet. Az nyilvanvald, hogyetten értékel rendszer sem lehet képes
arra, hogy mindegyiket egyszerre és azonos hatéaif@kzelni tudja.

A célok egy rendszeren bellli harmonizaldsa a szd&iom (és sajat tapasztalat) szerint is az
ertékelés egyik legproblematikusabb aspektusa.

Az alapveb kérdés az, hogy egy adott értéketndszer etadlegeserfejleszé vagy mingsits
jellegi célokat fogalmaz-e meg; egyrészt mert ez a jellegpszemeaien meghatarozza a
rendszer elemeit, eljarasait és felhasznalasidsbgeit, masrészt pedig kdzvetlenll befolya-
solja az érdekeltek viszonyat, hozzaalldsat azzefpbgmamathoz.

A rendszer 6 célja az, hogy segitsen az:

+ oktatads-nevelés szinvonalanak emelésében, az@@), lehebvé teszi a proble-
matikus teriletek azonositasét,

+ az érintett tanarok onkéntes kezdemeényezéseireatianpva — a kezelésikhdz
sziikséges realis célok kitesét,

+ informacidkhoz jutassa az iskolavezetést, amelggktisetnek bizonyos vezet
dontések (amelyek elvileg eddig is a tanérok tat@snyén kellett volna, hogy
alapuljanak) igazsagosabb és megalapozottabb maigiétzan.

Az alapelvek és az ezekib kbvetked elvarasok a nevéllestilet dontése alapjan a kovetke-
z6k

A fejleszt’ szandék elve
Mivel alapveb célja az egyéni és intézmeényi sdimunka midségének javitasa:
+ legyen alkalmas a sikeres teljesitmény és az enmeghsénunka kimutataséra,
+ legyen alkalmas a problematikus terliletek azorne@itgées a teljesitmény javita-
sara iranyul6 célok kijeldlésére,
+ egyértelniien mutassa ki a kulonb®zeruleteken elért j6 és a gyenge teljesitmé-
nyek kdzotti kilonbséget,
+ legyen alkalmas az egyéni teljesitmény valtozaséimaltatasara,
+ segitse a tanarok és az iskolavezetés kdzottinmi#oiocserét.



A konszenzussag elve
+ az értekelési rendszer kidolgozasa a testillet lighgles tagintézmeények) k6zos
dontéseén alapul,
+ a kozbsség minden tagja érti, és elfogadja és raaggave is kotelének tekinti
a megalkotott rendszert.

A sokoldalusag elve

+ tegye egyerteliivé, hogy az adott kozdsség milyen aspektusok Viatyeal s
milyen kritériumrendszer alapjan itéli meg tanaa&iteljesitmenyeét,

+ vegye figyelembe mind a szaktargy(ak) tanitasasatéfiigg (nevelési és okta-
tasi), mind pedig az iskolai élet szervezésévetgalatos tevékenységeket,

+ minden munkak6zdsség kulon vitassa meg, majd addiseiantargyi kovetelme-
nyek figyelembevételével pontositsa az egyesseszkozoket és a bennuik fog-
lalt kritériumokat.

Az elméleti megalapozottsag elve
A rendszer csak olyan elemeket tartalmaz:
+ amelyeket a nemzetkozi irodalom bevalt, altalanattrgadott elemnek tekint,
+ amelyekre a nemzetkdzi irodalomban altalanosargatfott, a gyakorlatban be-
valt mébeszkozok allnak rendelkezésre.
+ az értékelés soran megfogalmazzuk azokat a kdrgmmtagdgiai jellemiket,
melyeknek megvalosulasat vizsgaljuk

A méltanyossag elve
Mivel nagyon kényes kérdésivan szo:
+ atantestiletek helyi szinten vitassak meg, édya ki@ iimények figyelembeveé-
telével modositsak, majd hagyjak jova az értékebisiszert
+ kezeljen minden egyénre vonatkoz6 adatot bizalmas§as meértékben zarja ki
a megszégyenités/megszégyenllés dskgiet
+ torekedjen objektivitasra
+ csak olyan tertleteket vizsgaljon, amelyg¢knegfeleb adatok allnak rendelke-
zésre
+ lehetiség szerint minél jobban vonja be az érintettairagkelési folyamatba
+ az érintett szamara minden rola felvett adat h@zhéb legyen
+ adjon lehetséget az értékeltnek, hogy kifejthesse a véleméayéla gyijtott
adatokkal kapcsolatosan
+ segitsen a fejdés lehetséges Utjainak megtalalasaban, de az legzetolatos
egyéni dontések meghozatalat bizza az értékeltrtana
+ ne keltsen érdekellentétet és ellenségeskedéstestidlet tagjai kozott.

A teljesitményvizsgalat célja és jellege

A tanari teljesitmeény vizsgalatanak legaltalanosadifa az, hogy — mintegy hidat képezve az
iskola Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott imééw/i szinti célok és az iskolaban dol-
goz6 egyes tanarok munkateljesitméenye kdzoétt —&jdmdjon az iskolai munka szinvonala-
nak emeléséhez.

E cél elérése egyrészt kdzvetlenll az egyes tandkta#to-nevel munkajanak szinvonalat
javitd, méasrészt pedig az iskolai munka szervesdsényitasaval 6sszefuggivegyesen
egyeéni és iskolai szifif a célokon keresztil valdésulhat meg, azaadkét cél alapvéen fej-
leszt' és nem mifsits jelleg.
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Az oktatas-nevelés szakmai szinvonalanak emelésé&ngulé célok

+ segiteni abban, hogy minden tanar képet alkothaasah hogy teljesitménye
hogyan itéltetik meg kividt, egy tantestileti konszenzus alapjan létrehczot
tanari k0z6sség egésze altal elfogadott mérceetkrinrendszer) szerint,

+ nyugtazni és méltanyolni az elért egyéni teljesitye&et és a kimutathato féjl
dest;

+ segiteni az esetleges egyéni problémak feltaras@saarre épiltanacsadassal
€s egyeéni célok Kizésével — véd@ssoron azonban az érintett dontéseire hagyat-
kozva - ebsegiteni a tanar szakmai tajesét,

+ Onértékelés fejlesztéset.

Az igazgatas szinvonalanak emelésére iranyul6 célok
+ elosegiteni a szinvonal emeléséhez sziikséges iskolgi/igazgatasi feltételek-
kel kapcsolatos problémak azonositasat és megajdasa
elésegiteni az iskolai feladatok jobb elosztasat,
elésegiteni az egyéni igények/szikségletek és a teflziés dsszehangolasat,
adatokat szolgaltatni az iskolai Pedagogiai Progaktualizalasahoz,
javitani a tanarok és az iskolavezetés kozotti kamkéciot,
adatokat, informacidkat szolgaltatni a beosztakaglcsolatos személyi donté-
sekhez,
+ adatokat, informaciokat szolgaltatni a bérezégstd|mazassal kapcsolatos don-
tésekhez (Az utdbbi két célrendszer egyetlendsilth és nem fejlesatszandéku
elemét képviseli).

* 6 6 o o

Ertékelés funkcidja és egyeztetett jellege

Az alapveten fejleszd szandéku célkiizésebl kovetkezik, hogynem elledrzs, hanem érte-
kels funkciottolt be. Mivel az a cél, hogy az értékelés szenjpponszemben az ellérzéssel

- ne egy kozpontilag, &ée meghatarozott normarendszerre, hanem az intézregjatossa-
gok figyelembevételével Iétrehozott kritériumokiaiienek, kulcsfontossagu, hogy az érté-
kelési rendszer minden eleme a tantestilet minéladb kozrenmikodésével nyerje el végs
formajat, de az mindenképpen alapkévetelmény, Haggrélag annak jovahagyasaval al-
kalmazhato

Az értékelés targya, modszerei és menete

A Kkorrekt teljesitményértékelés eszkdze tehat armgfogalmazott alapelvek és célok szel-
lemében kialakitott, a gyakorlatban mar bevalglaitosan elfogadott elemeklallo, adatok
szolgéltatasara alkalmas terlleteket vizsgalo mardehet, amely kézmegegyezésen alapuld,
az iskola altal értelmezett ndiségi munka jellemit tikrézo komplex kévetelményrendszeren
alapul.

A kovetelményrendszer alapjai és 6sszéitev
A kovetelményrendszer harom egymast kiegésdépon nyugszik:

+ a pedagdgus munkakor altalanos, helyi (az adattask, tagintézményre jellem-
z6) és, ha sziikséges, személyre sz0l6 (az érintett &5 az igazgatdjifgazgatd
megegyezésén alapuld) elemeket tartalnmankakori leirasa,

+ a pedagogusi munka kulonldogzerepszintjeit és az ezeknek megéelaipessé-
geket és készségeket atfogd, kbzmegegyezésendazaigsag, a tantestilet és
akar a szidli kepviselet jovahagyasan) alapuld szelektiv, g@esgalt tertleteken
kelléen részletes norma- vaggitériumrendszere,

59



+ az ebzo értékelési ciklus végén szilletett, egyénekre \kmzdtmegallapitaso-
kon, amelyek rogzitik a kiemelkédn sikeres terlleteket és fejlesztési célok
forméjaban kijeldlik a jogben fejlesztenditerlileteket, ez a terilet a matkodd
rendszerben jatszik szerepet.

A vizsgalandd teruletek

1. A munkakor ellatdsa szempontjabél szilkséges szakmaietek, a tanar tanérai
oktaté-neved munkajanak értékelése;

2. A munkakor ellatasa soran végzett gyakorlati muakianar képzettségének és
felkésziltségének értékelése;

3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldods&ag kapcsolattartas,
szervedkészseég, a tanér altal tanitott tanukidmelked tanulméanyi eredményeinek
ertékelése;

4. A munkavégzéssel kapcsolatos féssiég és hivatastudat, a tanari teljesitmény

egymast kovét ciklusokban tapasztalt javulasanak éertékelése;

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgajgekezet, fegyelem

Egyéb, specidlis tevékenység: a tanar tandranikskdlai tevékenysegének érté-
kelése (osztalyinoki és tanulészobai tevéekenység, tanoran/iskaMilikszakmai
tevékenység)

o ol

O Személyes
tulajdonsag

B Tandra hatékonysaga

O Nevelés hatékonysaga

0O Szabadidés
tevékenység

m Az iskolai mikodést
segitd

0O Munkafegyelem

A fenti diagram az egyes értékelési tertiletek stdgat abrazolja.
(Az értékelés terlleteihez tartozo részletes szetogat a mellékletben talalhato értékel
lapok tartalmazzak)

Az informacio qgviijtés eszkodzei a pedagogusok értékeléséhez

« Oralatogatas
Kdzosen elfogadott szempontsor alapjan értéketleniroralatogatéd
Ertékeb lehet: Bigazgato, altalano$igazgato-h.; igazgatd, munkakdzosség-
vezeb,
e Tanuloi kérdéiv
A tanulok toltik ki
e Pedagdgus onértékél lap
Pedagogus maga tolti sajat munkajarol
« Eves feladatterv

60



Az iskola vezeisége tolti ki az elvégzett feladatok alapjan, @&vasoran fo-
lyamatosan, a kollégaval egyeztetve,
Dokumentum: kéthavi tobbletmunka elszdmolas medtéki
» Pedagogus véleménykérlapok
Pedagogus tolti ki: dnértékelés, intézmény és veamtékelése.

Ki értékel, mivel és mikor?

KI? MIVEL? MIKOR?
Tanulo Kérdosiv Evente 1-szer
PI. tavaszi szunet utan
Pedagégus Véleménykéb lapok évente
Onértéked lap kétévente
Ertékeb beszélgetés kétévente

Munkakdz6sség-veziet

Oralatogatasi szempontsor alapjan,
Oralatogatas utani 6ramegbeszéléss

legalabb 1 6ra/ év,
ekrtékelési ciklusonként legalabb 2
ora

Igazgat6 vagy altalanosifjazga-
t6-helyettes

Oralatogatasi szempontsor alapjan,
Oralatogatas utani 6ramegbeszéléss

legalabb 1 6ra/ év,
ekrtékelési ciklusonként legalabb 2

ora

Iskolavezetés Ertékelési beszélgetés kétévente, tanév végén
(értékelési ciklus végén)

kétévente tanévzarén

Intézményi értékelés

Ertékelés lezarasa, midsités

Ertékeb beszélgetést tartunk kétévente a tavaszi sziireet égzaré értekezlet kozott

A megbeszélés bizalmas a pedagbdgus és az igazghtd gigazgato-helyettes kdzott.

Célja:

Pedagogus munkajanak kozos értékelése, fejlestdsk kdzos meghatarozasa, tovabbi
lehetiségek szambavétele, mgités kdzds megfogalmazasa. Az értékelés lezardtsaké-
kel6 dokumentum készl, amelyet a vézés a pedagogus kozdsen fogad el. (it lap)
FONTOS! A beszélgetésen elhangzottakat se a ¥ezeta kolléga ne vigye ki a tantestilet-
be.

Az értékelés (mibsités) a Kozokt. tv. 40 §-dnak (11) bekezdésébabédyozott teljesit-
ményeértékelési szempontok és a Kjt. 8.8 -anak eliapesolodd pont és szazalekértékek
alapjan torténik.

Megjegyzés: A KJT rendelkezései a kdzalkalmazattakmatkoznak, igy iskolank alkalmazottaira nememieek
ellenére a teljesitmény értékeléséhez a KIPsitisi kategoriait alkalmazzuk.

Egyes szempontok értékelése:

* Kiemelked mingsités 3 pont

* Megfeleb minésités 2 pont

» Kevesseé megfelélmindsités 1 pont

* Nem megfeléd mingsités 0 pont
A teljesitményértékelés kategoriai:

* Kivaléan alkalmas  80-100 %- ig

* Alkalmas 60-79 %-ig

» Kevéssé alkalmas  30-59 %-ig

* Alkalmatlan 30 % alatt

(Az egyes szempontokra kapott tényleges pontszammasimalis pontszam aranya)
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6.2.15 / B. A gyakornok értékelése, misitése
Jelenleg intézménytinkben nentikildik gyakornoki rendszer. Amennyiben bevezetjik a
kovetkedképpen nikddik majd.
A gyakornok értékelésének alapjat az intézmeényosg@giranyitasi programjaban rogzitett
pedagogus értékelési-rendszer képezi.
A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meggzett munka méségének értékelé-
se, valamint a munkavégzés soran tanusitott vidétke
A gyakornok értékelésének, midsitésének kiemelt szempontjai

1 a tudas hasznalata,

1 széleskdl pedagdgiai tartalmi tudas,

1 probléma megoldasi stratégiak,

[1 a célok jobb adaptaciéja €s megvaltoztatasa kélérnanulok szamara, improvizacios

készség,

1 dontéshozatal,

[ célok meghatarozasa,

[ tantermi hangulat,

[ a tantermi események észlelése, képesség a tarlddked jelzések megértésére

1 érzékenység a kontextus irant,

[ a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és vjstzs a tanuldknak,

1 a feltevések gyakori ellérzése,

(1 tisztelet a tanuldk irant,

1 a tanitas iranti elkdtelezettség,

1 egyuttmikddés a nevétestileti kozosséggel.

A gyakornok értékelésének, milsitésének eljarasrendje

A gyakornoki id elss két évében fejlesztési célu ertékelés folyik.
Célja a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkgjarselkedésnek fejlesztése, moti-
vacio, szakmai fejlesztés, tAmogatas.
A gyakornok fejleszt ertékelését minden tanév végén a szakmaiskgdziti el. Az értéke-
lésbe bevonja a gyakornok felkésziteésében rés#t egyeb kollégakat is, valamint figyelem-
be veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értekeb megbeszélés lepései:

» A gyakornok onértékelése

» A szakmai segtertékelése

= Az elté vélemények megbeszélése

» A problémak feltarasa, megbeszélése

» A kovetked idészak fejlesztési terlleteinek meghatarozésa

» A résztvevk feladatainak meghatarozasa

» Az értékeb lap kitoltése, alairdsa
Az értekeb megbeszélésen a szakmai seg# a gyakornok vesz részt.
Az értékeb lapot a szakmai sedjiés a gyakornok irja ald. A gyakornoknak Iékéget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzéseét az ekidglon rogzitse. Az értekelap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékdapot a szakmai segitrzi a gyakornoki
ido leteltéig, majd a mifsités utan megsemmisiti.
A gyakornoki idé lejartanak hénapjdban a gyakornokot mingsiteni kell. A minésités
eredményekeént ,megfelelt” és ,nem megfelelt” guités adhato.
A gyakornok munkaviszonya megszintethdia a gyakornok ,nem megfelelt” ndisitést
kap.
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A gyakornok mirbsitésésl az intézmény digazgatoja dont. Az intézmény vedjet dontése
elétt beszerzi a kozvetlen felettese, igazgatéja vélemét, javaslatat, valamint a szakmai se-
gité (amennyiben nem azonos a kdzvetlen felettesskdnéhyét, javaslatat, figyelembe ve-
szi az evenkeénti értékelés megallapitasait, astaisi javaslatok megvalosulasat.
A minésitést értekél megbeszélés &i meg. Az értékél megbeszélésen a szakmai segit
gyakornok és az intézményveieesz részt.
A minésitést megeélzé értékeb megbeszélés lépései.

» A gyakornok tajekoztatasa a misités céljarol, mene@r jogkovetkezmeényéi

= A gyakornok tajékoztatasa a msités eredményéhez kapcsoldddan jogorvoslati lehe-

tosegobl
= A gyakornok Onértékelése, mely 6sszefoglalja a ggadki programban meghataro-
zott célok elérésének értékelést is

» A szakmai segft6sszegé értékelése

=  Avezet értékelése

= Az elté vélemények megbeszélése

» A mingsits lap kitbltése, alairasa
A minésits lapon a midisitést nem megfelelt misités esetén indokolni kell, az indoklasnak
valdsnak, okszének kell lenni. A midsit lapot a digazgato, az igazgatd, a szakmai gegit
€s a gyakornok irja ala.
A minésito lap részét képezi a dolgozé személyi anyaganak.

6.2.15/C A vezdii munka értékelése (Vezdii teljesitményeértékelés)

Alapelvek:
- az irdsbhan rogzitett feladatok, kdvetelmények,rabak teljesitése alapjan kell a veze-
tot értekelni,
- avezedb munkdjat az intézmény munkajaval dsszefliggéshieérkékelni,
- megfeleb mennyiséq és értél adat, informacié bedgytése sziikséges,
- avezeb értékelése, mifsitése véleményezése csak elegemmhkrét, megbizhatdéadat
birtokaban torténhet.
Cél:
» informacioszerzés, visszacsatolas, fejlesztés

A vezeati munka értekelésének teriletei lehetnek:
- vezebi készségek, képességek
- azintézmeényi munka gazdasagi és szakmai iranyitasa
- avezeb munkastilusa
- avezeb és az egyes intézményi kozosségek egyikitiesének missege
- avezetés demokratizmusa
- munkamegosztas a vegktkozott, delegalas, felhatalmazas
- abel$ ellersrzés, értékelés rendszerajkidtetése
- azintézmeényi légkor
- az intézmény menedzselése, a vekétsd kapcsolatrendszere

Eljaras:

- A KoOzokt. tv. 40. 8 (11) bekezdése értelmében ,AEzmeényi midsegiranyitasi
programnak tartalmaznia kell az intézményben wéAetadatokat ellatok, tovadbba a
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesiyr@dakelésének szempontjait s
az értékelés rendjét.” Ennek megfé kerllt kidolgozasra az intézmény élén allé
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magasabb vez&(féigazgato, igazgatd) teljesitményértékelési eljarasa

- A magasabb vezétvezebi ciklusa alatt (5, illetve 10 év) legalabb kétatkmmal ér-
tékelni kell (vezeti ciklus kdzepén, illetve lejartakor). Hatarozatidttartamra sz6lo
vezebi megbizas esetén is célskerz értékelést a hatarozotbidrtam szerinti ilin-
tervallumban végezni, vagy fenntarté altal kezdeményezett 4 évenként kételez
szakmai és torvenyességi efleréssel egyidéjeg. Az értékelést szakéiit csoportok
altal kidolgozott eszkdzrendszer tamogatja (lasetidklet).

- A vizsgalatot lehéiség szerint kdzoktatasi szakektevonasaval kell elvégezni, a ve-
zeb fenntarto altali értékelésének az alapja a szélédtdl készitett jelentés.

- Az 0sszegé ertékelés megallapitasait a személyiségi jogoazeadatvédelmi szaba-
lyok betartasaval lehet nyilvAnossagra hozni.

Az értékelés célja

A vezebti értékelési rendszer kidolgozasanak és alkalmaa&sa célja, hogy a vezemun-
kajat objektivebben és redlisabban tudjuk megitandrvényi elirdsoknak és az iskolai do-
kumentumoknak megfel&n.

Az értékelés eredményeként a vékeiargyilagos, megbizhatd képet alkothatnak ahégy
a tervezett céloknak megfelerdnyban és tGtemben végzik-e munkajukat, varhatorerte-
kelés igényének javulasa.

Az értékelés alapelvei:
- Az eredményesség érdekében legyen fepeszt
- Jellemezze a sokoldalusag
- Legyen méltanyos (adatvédelem).
- Megalapozott legyen (pontozas, szazalékos ararikakreazasa).
- Konszenzussal szllessen az értékelés.
- Kivitelezhet legyen.
- Egységes legyen.

Az értékelés mdbdja és terlletei:

Az értékelés pontozas és szézalékos teljesitmamyéal torténik az értékdhpokon szerepl
ertékelések 6sszegzése alapjan. (intézmeénysigrsdrtéked lap, intézményvezéi értekeb-
lap fenntartok és a kilvitett vezeliség részére, intézményvedartékeb lap)

Az intézményvezéi munka értékelésenek teriletei, vizsgalt véizieladatok:
- Tervezés (operativ, stratégiai), teljesik6élrendszer nydjtasa
- Feladat tervezés, végrehajtas, koordinalas
- Dontéshozatali folyamatok iranyitasa
- Ellendrzés
- Ertékelés, visszacsatolas
- Kommunikéacié
- Konfliktuskezelés

A vezeb értékelését végzi:
- Munkaltato, fenntarté

Az onértékelést korlatozottan kezdeményezheti az:
- Iskolavezetés
- Nevebtestilet
- Szakszervezet (ha van)
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Az intézményvezét értékelés eljarasrendje

Vezeti értékelést kell végezni:
Hatarozott 5 év idtartamra kotétt megbizas esetén:
* avezebi megbizast kovétmasodik év elteltével,
* amegbizas lejartadt legalabb harom hénappal
» garantalt magasabb dss#elletmény megallapitasadt (kivéve, ha az koteléz
* cimadomanyozast megeben

Hatarozatlan iditartamra kotott megbizas esetén:
* 4 év elteltével, szakmai és torvényessegi éfisgshez kotbtten,
» garantalt magasabb dss#elletmény megallapitasadt (kivéve, ha az koteléz
* azintézmeényvezétkerésere
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6.2.16. Belé értékelési rend mikodtetése

Bels) értékelési rendszeritkddtetésének eljarasa
1. Definicio:
Jelen eljaras az intézményinkben dolgozo6 alkalnekzomindenki altal ismert és
elfogadott értékelési rendjét tartalmazza, mehaapdokumentumainkban megfo-
galmazott alapértékekre tamaszkodik.
2. Hivatkozasok:
+ Pedagdgiai Program
SZMSZ
Megallapodasok kézikdnyve
A pedagogus munka értékelése
Minéségi kor zarojelentése
+ Jogi szabalyozas
3. Felelésség és hataskor:
Az eljardsban meghatarozottak szerint.
4. Meghatérozasok:
Folyamatleiras: a miiségiranyitasi csoport altal tervezett folyamatkgitd PDCA
ciklus logik4jat koveti.
Munka- és foglalkozasi tervek: az igazgaté altébgadott célokat és feladatokat
Osszefoglalé dokumentum
Kérdoivek: alkalmazottak onértékelése
Vezeti ellensrzés értékelési dokumentumai:
+ Oralatogatasok feljegyzései
+ tanmenetek (Oratervek) ellénzo listaja (Vezet ellervrzi a meglétét, a
munkakdz6sség vezed mirbségét)
adminisztraci6 ellebrzo listaja
naplévezetés, torzskonyv, bizonyitvany, ebeadk kitoltésének megléte
interjutervezet
+ felkészit tanarok versenyeredményei
Ertékelési szempontok: mtiségi munkavégzésért jard kereset kiegészités éloszt
sanak elvei, a PP célkitései alapjan dsszedllitott elvarasok.
Kompetencia-térkép: tartalmazza a pedagdégusokdtdadet, képzettségét, szakmai
erdekbdését, tovabbképzéseken valo részvételét.
Bizonylatok: az eljaras soran keletkeayilvantartasok, feljegyzések, rogzitett ada-
tok.

* & & o

* o o
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[Ide irhatja a szOveget]

6.2.17. Osztoné-rendszer mikodtetése

Eljarasrend az intézményi 6sztond-rendszer mikodtetéseére

- . . - . Felelés £ a
Lépések Modszer Eszkoz Erintett s . | Hatarid 6
(a lebonyolitaseért)
Munkakoz6sség, évfolyamtestilet altal iras- P
. . - MunkakdzOsség veze-
ban benyujtott javaslat a szempontrendszer . , . N
a. T p . P ivaslat-tetel Jeldlista Munkatarsak 10, szeptember
alapjan dijazandé munkatarsakra. Vallalaso .
p Igazgato
leadasa
A munkakdzosségek, évfolyamok javaslata
alapjan (2 &t) javasolhat a testllet A ,Szent
b. B’,eneqek-(_ju n gvsoraba. A nevsor ossze a[ﬁekun)entum Jeldblista Munkatérsak Iskolavezetég aprilis
tasa, és kozzététele a kuratorium feladatal elemzés
(technikaiak is!)
Az aprilis havi vezéti értekezlet keretében|a £k .
AR ) > . - . Ertékeb beszai ., .. . . S
d. szakmai értékelések ismertetése, és az egf@&hnlvasas molé Jeldlt munkatarsak | lgazgato aprilis
szavazas
Szavazolapok, Jeldlt munkatérsak
A kitiintetés odaitélésében a legtdbb szavaza- jelélolista .
. . o . ma,j.
e. tot kapott pedagdégus munkatars a pedaggol§itantetés | . .
. g . gazgato vége
napi Uinnepségen tori@kitiintetése o .
- . Jelolt igazgaté
kitlintetés
Az 6sztond rendszer mikodtetésének ért¢Ertékeb megbe{ Szempontsor . TT. o
f. . e s Munkatarsak . . junius 20.
kelése szélés Eljarasrend igazgato
Az O6sztond rendszer rikddtetésésl szolod
g. eljaradsrend korrekcidja az értékelés tapasiarrekcio Eljarasrend Igazgato Oktober 15.
latai alapjan

A fenti javaslati rendszeren keresztul torténikitérketésekre a felterjesztés.



[Ide irhatja a szOveget]

6.2.18. Partnerekkel valé kapcsolat

Az eljaras célja és alkalmazasi terilete
Az eljaras célja meghatarozni kdzvetlen és kozugtettnereink korét, tovabba
felmérni igényeiket, elégedettségiiket, elégedediginset, valamint azt, hogy mit
mennyire tartanak fontosnak. A mérések tapasziaktpjan modosithatjuk az is-
kola alapdokumentumait (Pedagdgiai Program, SZM$&zirend). Jobba, haté-
konyabba tehetjik intézményinkikbdéesét és igy ésithetjik partnereinkben az
elégedettséget.

Az eljarasrend magaban foglalja:

+ a partnerazonositast és —frissitést

a felmérés lebonyolitAsanak menetét

a felmérés frissitéset

az Eljarasrend felulvizsgalatat

+ az Iskola partnerei tablazatot

Az eljarasrend hatalya
Az Eljarasrend nevétestiletek legitimalassal |ép hatalyba, amelyeigazgatok,
valamint a midségi kor vezéije és adigazgatd alairasaval hitelesit.
Az Eljarasrendben torténvaltoztatasok, frissitések a nestektilet legitimalaséa-
val vezetheik be.
Az Eljarasrend visszavonasig hatalyos, az érvéégessegsinését az etsolda-
lon fel kell tintetni, majd a dokumentumot az iskohinbségbiztositasi iratkeze-
lési szabalyai szerint meg kélizni.

Az eljarasrend ellerbrzése
Az Eljarasrendben foglaltak betartasaért tertletgosztasban az iskola igazgatéi,
valamint a miségi kor vezéije viseli a felebsséget.
Az Eljarasrend esetleges hidnyossagait, illetveelggds alkalmazésa soran ta-
pasztaltakat a méségi kor feljegyzésekben rogziti, a sziikséges koidkat az
Eljarasrendbe beépiti.

* o o

Partnerazonositas és —frissités
A minéségi kor megbizott tagjai tagintézményenként a lideestiilet bevonasaval
minden év oktober 30-ig elkészitik, vagy atnézikdskola partnerei tablazatot és
elvégzik a szikséges valtoztatasokat, frissitéséketgyes partnerek statusaban
bekdvetke# valtozasokat (partner torlése, Uj partner fehetalfelmérés gyakori-
sadganak megvaltoztatasa, a minta nagysaganak rnuegegdsa) 0sszedyik és a
nevebtestilet jovahagyasa utan, modositjak az Iskolanpesi tablazatot. Az
esetleges valtozasokat a székhelyre és a telepiheljgtdini szikséges.

Partnerek azonositasanak és frissitésének modszere
A minéségfejlesztési megbizott tajékoztatdt tart az egyesebtestileteknek,
amelyen ismerteti a kdzvetett, illetve a kdzvetpamntner fogalmat, felvazol egy
elozetes listat, vagy bemutatja a korabbi évekbensellé Iskola partnerei tabla-
zatot. A tajékoztaté utan osszétnek a munkakozosségek és ,OTLETROHAM”
modszerével 6sszetjjik javaslataikat: kik azok a partnerek, akik igénés elé-
gedettsége, illetve elégedetlensége befolyassal iskolank nevelési-oktatasi fo-
lyamatara.
A munkakdzosségek oOtleteit, Uj javaslatait a éeéyi kor 6sszeveti a Pedagodgiai
Programban leirt, illetve a mar kordbban meghatitdzpcsolatokkal, majd a
nevebtestilet szavazassal eldonti, hogy mely partnesekekkora idkozonkénti
felméréssel szerepeljenek az Iskola partnereizatiyan.



Igény- és elégedettségvizsgalat

A felmérés tervezése
A minéségi kor az Iskola partnerei tablazat és a Jela#éstézkedésebt alap-
jan utemezi az adott évre vonatkozo felméréseketogsmber 15-ig elkésziti a
Partneri igény- és elégedettségvizsgalat tervéten tartalmazza a felmérés és
Osszesités konkrét ddontjait, az egyes munkafolyamatokért féselszemélyek
(minéségi kor tagok) megnevezését, a visszajelentésanddijpontjat.
A Jelentés az intézkedésékill. a Partneri igény- és elégedettség vizsgtdatét
a nevebtestilet hagyja jova. A szikséges nétedtileti értekezlet megszervezeé-
séért az igazgat6 a fedsl a téma éterjesztése a miségi kor vezéijének fel-
adata.
A nevebtestileti jovahagyas utan a régegi kor az Iskola partnerei tablazat alap-
jan (figyelembe véve az@&o felmérés tapasztalatait) atvizsgalja a szikséges m
roeszkdzoket (kéktlvek, interju-kérdések, matrix) és elvégzi a szgksévaltoz-
tatasokat. A valtoztatas mértéke csak olyan mértéket, ami nem gatolja a
trendvizsgalat lehéségét.
A minoségfejlesztési megbizott feladata a véglegesit@tienzkozok sokszorosi-
tasa, a mintapéldanyok csatoldsa a Partnereinlkoaizésa — A partnerek igényei-
nek felmérése c. dokumentum mellékleteihez.

Felmérés, feldolgozas
A felmérések lebonyolitasat a mgegi kor felebs tagjai szervezik.
A beérkezett eredmények végleges feldolgozasa a@ségn kor feladata. Az
eredményeket a Partnereink azonositasa — A paktngéayeinek felmérése c.
dokumentum tartalmazza.

A fejezet tartalméra vonatkozo kilsh szabélyozéas

Tartalmi rész Szabalyozas

A gyermek (tanuld) jogai Kdzokt. torv.
A tanul6 kotelessége

A szub jogai, kotelessegei

A pedago6gusok jogai, kdtelességei
Képzési kotelezettség
Pedagogiai-szakmai szolgaltatasok
Tanoran kivili foglalkozasok

Szubi szervezet

Iskolaszék (ha megalakul)

Tanulok kozosségei, DOK

Tanuloi jogviszony

Fegyelmi bintetés

Eljarasi szabalyok

A fenntartd finanszirozasi kotelezett
ge

Fenntartasi iranyitas

UJ
([N
1
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6.2.19. Panaszkezelési rend az iskola tanuldi részé

Célja: a tanul6t érint felmerib problémakat, vitakat a legkordbbbmbntban, a legmegfelidb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

felelésségek és hataskorok

keletkezett dokumentumok

a folyamat Iépései

feldls

érintettek

informaltak

dokumentum
neve

készibje

6rzés helye

o6rzés
ideje

masolatot kap

1. A panaszos problémajaval az osztaly
nokhoz fordul.

/fpanaszos

osztalymok

2. Az osztalybndk aznap vagy masng
megvizsgéalja a panasz jogossagat, am
nyiben az nem jogos, akkor tisztdzza
Ugyet a panaszossal.

ap
BBy ztalybnok
az

panaszos

3. Jogos panasz esetén az oszalyk
egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredmén
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul

);égz’télyﬁnbk

érintettek

4. Abban az esetben, ha az osztaljk
nem tudja megoldani a problémat, kdzve
a panaszazonnalaz igazgatonak.

s ztalybnok

igazgato

panaszos

5. Az igazgaté3 napon belllegyeztei
eljarast kezdeményez a panaszossal.

igazgato

panaszos

osztéigbk

6. Az egyeztetést, megallapodast a pana
és az érintettek széban vagy irasban rg
tik, és elfogadjak az abban foglaltakat,
tovabbi intézkedés nem sziikséges.

SZ0S

%@gzgaté

panaszos
érintettek

osztalybnok

megallapodas

igazgato

igazgatdi iro

da 1¢é

vV

abganok

7. Ha a probléma ezek utan is fenndl
panaszos képvisgk jelenti a panaszt
foigazgatdnak.

a
a panaszo
ef<épviseljje

S .
Igazgato

igazgato,
osztalybnok

8. Az iskola bigazgaté-helyettese az igd
gatd és az osztalymok bevonasaval 1
munkanapon belll megvizsgalja a panad
k6z6s javaslatot tesznek a probléma kez
sére.

Z_
(Féigazgato-
dre)yettes,
elé-

panaszos,
érintettek

osztalybnok

Javaslat a prob
Iéma kezelésére

igazgat6

irattar

5 év

osztalyfok

9. A féigazgatd-helyettes és az igazg
egyeztet a panaszos képwvigével, amit

até

irasban is rogzitenek.

Panaszos
képvisebje

igazgato.
osztalybnok

Megallapodas

igazgato

irattar

5 év

Féigazgato-
helyettes,
osztalybnok

A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a tanév védi@ndezi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapatsikat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot aztddpésnél, és

elkésziti a beszamolojat az éves értékelé

shez.




6.2.20. Panaszkezelés rendje az alkalmazottak részé

Folyamatleiras: A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolabaerty munkavégzés soran esetlegesen felmigoibblémakat, vitakat a

legkorabbi idpontban a legmegfel@b szinten lehessen feloldani, megoldani.

felelésségek és hataskorok

keletkezett dokumentumok

a folyamat lépései

feldls

érintettek

informaltak

dokumentum
neve

készitje

6rzés helye

o6rzés
ideje

masolatot kap

1. Az alkalmazott panaszat széban v

Agy

irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, gki a
felelose annak a tertletnek, ahol a problémpanaszos

felmerdlt. Az adott terlletek fel&deit a
felelssségi matrix tartalmazza.

felék

érintettek

probléma megfo
galmazéasa

[ panaszos

MICS irattar

1év

feidel

2. A felebs megvizsgélja 3 napon belil

a
panasz jogossagat. Ha a panasz nem jq ,
akkor a felebs tisztdzza az Ugyet a pan%(_)l‘%ﬂebs

szossal.

panaszos,
érintettek

MICS csoport

feliegyzés

feled

MICS irattar

panaszos

3. Ha a panasz jogosnak ritil, akkor g

felelss 5 napon belll egyeztet a panaszfalelés

sal.

panaszos

MICS csoport

feljegyzés

fidel

MICS irattar

panaszos

4. Ezt koveben a felabs és a panaszos
egyeztetést, megallapodast irasban rog

az
Zitik

és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az

esetben a probléma megnyugtatéan lezg
rogzités feljegyzésben. Amennyiben a

nasz megoldasahoz tirelmisdidzikséges,

r% Fé 16s
pa-

10 munkanap utan kdzosen értékeli a pana-

szos és a felés a bevalast.

panaszos

MICS csoport
igazgato

feljegyzés

felals

MICS irattar

1év

panaszos
igazgato

5. Ha a tirelmi id lejartaval a problém
nem oldédott meg se a felel se az igazgg
té6 kozrentikodésével, akkor asigazgatd 3
fenntarténak jelzi.

a

A, .
lfc’5|gazgato

panaszos,
felelss

MICS csoport

feliegyzés

6fgazgato

MICS irattar

2 év

panaszos,
MICS csoport

71




6. 10 munkanapon belll az iskotigazga-

tdja megvizsgalja a panaszt, k6zds javadléigazgato Vezes, MICS csoport Javaslat 6ijazgatd| MICS irattar 2 gy |Panaszos,
. . g ; Panaszos MICS csoport
tot tesz a probléma kezelésére — irdsbaniis.
7. Ezutan adigazgaté a panaszossal a meg-
allapodéast irdsban rogzitik. Amennyiben , Fenntarto,
. ! , . Iskola vezet- —
tirelmi id6 sziikséges, 1 hdénapotdrtam fsiaazaato e MICS csoport megéllapodés | sigazgats MICS irattar, 2 &y panaszos,
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkoro2d Jp a’maszos P gaflap 9 kdzponti irattar MICS csoport,

a probléma megnyugtatdéan lezarult, a ni
oldast irasban rogzitik az érintettek.

eg-

igh.

8. Ha a panaszos eddig nem fordult proplé-

majaval a munkaligyi bir6saghoz, ak
most mar csak oda fordulhat. Az eljar
torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

or
é%?naszos

A folyamat gazdaja az igazgat6 (tagintézmény-vigegtaki tanév végén ellérei a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasiat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcio-

kat az adott |épésnél, és elkésziti a beszamdalajéves értékeléshez.
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6.2.21. A 9. osztalyosok beiskolazasi rendje
Cél: az alapité okiratban és dikddési engedélyben rogzitett maximalis |étszamorédithy mikddés valamennyi intézménytipusban
Az Alapito Okirat, a fenntart6 elvarasai es a ézigienyek figyelembe vételével (a 2010/2011-es vaite

A folyamat leirdsa

felelésségek és hataskorok

keletkezett dokumentumok

a folyamat Iépései feldis érintettek informaltak ggtgmentum készibje |o6rzés helye i(géj? masolatot kap
1. oktober-november az igazgatok az altala- )
nos bBigazgato-helyettes kijeldlik a kovet- Altalanos : . .
p X . Lo . . . . beiskolazhato
kezs tanév 9. évfolyamos tanarait. A ferjigazgatok, iskoldk veze . P . . . .
 xis ; . . 4 ., - tanérok osztélyok, felvé:fenntarté | Irattar, honlap| 1 év -
tarté tdjékoztatja az iskolat arrél, hany | féigh. t6i,  érintett teli taiskoztatd
osztalyt indithat. Felvételi tdjékoztaté nyil- tanulék J
vanossagra hozasa oktéber 31-ig.
2. november-december-januar a nyilt napl&?zgatok, . . szubk,
. A e .. | gyakorlatioktata tanarok, . N . .
szervezése, felvételi tdjékoztatd flizet atadys szubk irattar 1év |tanarok
. - S-vezed . .
sa, iskola bemutatasa igazgato
igazgato,
3. Februarban Szandékfelmé, ill. jelent- diakok, . L . Beiskolazasi . L
iy . Ig. 1 tanarok szorélapok ig. 9 1év érintettek
kezési lapok beszedése 2 . szubk, dosszié
kijelolt tanarok .
tanarok
4. Mérciusbanaz igazgatok és a munkako-
zOsség vezék elokészitik a szdbeli és ir4s-
beli felvételi vizsgaval kapcsolatos meigel
z6 szervezési munkat. A Iépéshez kapcsplo- .
. . . . [of Tanarok L . .
do tevékenységek: szubk, iskolak | Nyilt nap forga- . . PP
. P .| mkv.-k mk.vezebk s ig. Beiskolazasi . -
- plakatok készitése, elhelyezése| az tékonyve, . - 1év érintettek
! . . rajzosok |dosszié
iskolakban, Plakatok
- televizidban, Ujsagban hirdetés,
- meghivok készitése.
5. Marcius utolsé hete felvételi igh. 'rzorl'(”te“ tanat s1olak, sziik
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6. Juniusban torténik: a beiratkozas az isko-

laban, amelyre a tanulok bemutatjak

az

ez . - 2 . tanarok, , . . L . Beiratkozasi .
altalanos iskolai bizonyitvanyt, a személig. o igazgato Beiratkozasi iv | tanarok - 2 év
; , . . < . szubk dosszié
igazolvanyt. A beirt tanuldk névsorat| a

beiratkozasi iv tartalmazza.

7. Szeptember elején: a munkatervbeit el

irtnak megfeldlen az igazgatok, az atalanos

foigazgaté-helyettessel és a 9. osztalyos

tanarok kozos széi értekezletet tartanak az

iskolaban székhelyen és telephelyeken. Q‘igh tanarok Meghivo  szibi | igh. Beiratkozasi
osztalyosok szilei itt tajékoztatast kapni’;\ﬁaz' at6 szubk, szubk értekezletre, MICS dosszié 2 év MICS irattar
és egy kérdivet is kitoltenek. Arra adngk9249 igazgatd Kérdsivek csoport

valaszt, miért iskolankba irattdk gyerme

U-

ket, mit valasztottak. Az igazgatok elemgik

a kérdiveket, tajékoztatot kuldeneek
foigazgatd-helyettesnek.

a

A folyamat szeptemberben lezarul, amikobi@ézgatd-helyettes a testileti értekezleten értéabiratkozas eredményét. Ismerteti a&@drdsiv elemzését.
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6.2.22. Nyomon kovetés

A folyamat leirdsa — felzarkdztatd oktatas esetén

felelésségek és hataskorok

keletkezett dokumentumok

a folyamat Iépései

feldls

érintettek

informaltak

dokumentum
neve

készibje

6rzés helye

o6rzés
ideje

masolatot kap

1. Az adott évben sorra keéiill1l. osztaly
osztalybnoke és a pélyavalasztasi fék
levélben informé&ciot kér azoktdl az inté
ményekél, ahova a didkok felvételt nyerte
(ha a tanulé mas iskolaban kezdi me
szakképzést) Ez egy fénymasolat les
naplobol az adott tanuld év végi eredmeér
rél. Az elkildétt levelekdl az iskolatitkar
listat készit. Junius)

|
Z_

ki azgatok

Jo%ztélyﬁnbkdk
7 a

yé-

kozépiskolak

igazgato

Levél a kodzépis
kolaknak,
Lista az elklldoét
levelekol

[Igh.
Iskolatit-
kar

irattar

2. A beérke# levelek hataridejét az utols
tanitasi napra hatarozzuk meg. Amennyi

késnek a vélaszok, a feldolgozas kitolodi

junius végére, a beszamolé pedig a ko

50

ben

dik . .
Ft’:\lyavalaszta&
VEL-7

elelos

kezo tanévnyitd értekezleten lesz. Ameny-

nyiben a vart levelek 75%-a megérke
iktatjuk, és lista készil réluk.

k

4

kozépiskolak

osztalyhokok

Beérkezett leve

lek listaja

"isk.titkar

irattar

5 év

Osztalghokok

3. A Minéségiranyitasi csoport altal megh
tarozott elégedettségi kritériumoknak m
felelosen az osztalghok elvégzi a doku
mentumelemzést. Felhasznalja hozza a
0s anyakdnyvet, a 11. évf. év végi ered
nyeit és a kritériumértékeket. Osszegz
készit a gyerekek tanulmanyi teljesitmén
rol.

a_

PQ-
Ixztalybnokok,
MAICS csoport
7ést

yeé-

isk. titkar

igazgato

4. Az osztalybnok az Osszegzés eredn
nyeirdl tajékoztatja a tantestiiletet az év
ré/évnyito értekezleten.

né-
Ziglazgatd

palyavalasz-
tasi felebs

tantestilet

Osszegzés
tovabbtanulok
helytallasardl

ofék

irattar

végleg

Igazgato,

5. Az osztalyénok elvégzi a mérési ere
mények dokumentalasat a rogggi irattar-

a-
ofék

ban.

MICS vezeb

MICS csoport

Minéségcélok
elérése

Ofok,
MICS

vezeb

MIBI irattar

5 év

Igazgato
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A folyamat leirasa — a k6zépfoku intézmény tajékoatasi kotelezettsége

felelésségek és hataskorok

keletkezett dokumentumok

a folyamat lépései feldls érintettek informaltak gg\ljgmentum készitbje |6rzés helye ?Jéjzs masolatot kap
1. Az adott évben sorra kebélPB. osztaly
osztalybnoke és a palyavalasztasi fék|
levélben informéciot kild azoknak az In- ) Levél az é.'ta|é.-|
tézményeknek, ahonnan a didkok érkeztagazgatok Altalanos i0azaaté nos iskolaknak, Igl'(olatit— irattar 5 6y i
Ez egy fénymasolat lesz a naplobdl, az adusrtalytnokok | iskolak gazg Lista az elkuldot Kar
tanulé félévi eredményér Az elkildott levelek®l
levelekl az iskolatitkar listat készitn{ar-
cius)
A folyamat leirasa
Palyavalasztasi rendszerbe tortééh adatszolgaltatas
felelésségek és hataskorok keletkezett dokumentumok
a folyamat lépései feldls érintettek informaltak gg\ljgmentum készitbje |6rzés helye ?Jéjzs masolatot kap
1. Az adott évben OKJ-s bizonyitvanyt Szakkép#a Levél a tanul6tol| Palyava-
szerzett tanuldk tajékoztatdsa a munkalmp iskola, Mun—I . J Lista a munkatlasztasi
A e P < . 2 . - L . gazgato, tana-_ . .. < B o .
allasrol, elhelyezkedésitkr A palyavélaszt palyavalasztasi| kaligyi Koz- rok. fenntarté nélkdli és a muntfelelés irattar 5év -
tasi felebs a beérkezett levelek tartalmétlelss pont, fenntar ' kaba allt tanuldk; Iskolatit-
rogziti. (szeptembsit februar végéig) to rol kar
2. A fenntart6 tajékoztatasa a szakmavalasz- . Palyava-
. P Py . . Szakkép#s . ./ L
tas bevalasarél, szakmakinalat moédositégazgato, . Igazgatd, tana-, _ . - | lasztasi
L ; . .| iskola, gazdaf .| Levél, alapitd ,, " .
(marcius 31-ig) gyakorlatioktatd| ~, . rok, fenntarté| ~ . felelos irattar végleg
sagi Kamara, .., okirat .
s-vezed . szubk Iskolatit-
fenntarto KAr
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[Ide irhatja a szOveget]

6.2.23. Gazdasagi és penzigyi folyamatok
Az intézményi koltségvetés készitésének folyamatdiemen adatokat az ék6 éves
koltségvetéséh készilt beszamolo szolgaltat. A fenntartonk megteaza a koltségve-
tés sarokszamait. Ezt figyelembe véve késziti ghzdasagi igazgatd és az intézmeény
vezebje az éves koltségvetés koncepcidjat, melyhez kdbtpiijt az iskola statisztika-
jabol, a tantargyfelosztasbol és a szakmai munkasiEgek altal jelzett fejlesztési ter-
vekbsl, valamint a feldjitasi igényekib A tervet ismerteti az iskolavezetéssel, a modo-
sité javaslatokat beépiti a munkaba. Ezt a konéemts) korben a fenntartdé gazdasagi
vezebjével vitatja meg. A fenntartdo mérlegeli adzi évi teljesitést, és a rendelkezésre
allé anyagi forrasokbol meghatérozza a feladatarseny megillégt 6sszeget. Ennek
alapjan kéri a koncepcié modositasat. A médositatbzatot a fenntartdé megtargyalja,
és terjeszti él elfogadasra, a terv esetleges korrekcidjara éktarthen ismételt elfo-
gadasara.
A gazdasagi folyamatok elléreését rendszeresen a gazdasagi vezibdrsrzi, a ne-
gyedéves pénzlgyi beszamolok alapjan és a konyalizgelentése szerint.
Az ellervrzésiukbl feljegyzés késziil, a kért médositasokat utdléenéizik.
A szakmai vezék az igazgatonak jelzik az éves sziikséges kiadgsokaok beszerze-
si Utemezésének javaslatat. Az igazgatd tajekeztatjyakokorlatioktatas-vedet aki
az Osszesitett javaslat alapjan dont. Szikségresgyeztet a kérelméwel.

Az intézmény mikodtetése

Cél: Az intézmeény targyi feltételei, infrastruktdrajaapi mikodést szolgalja ki op-
timalisan. A feltételrendszer finanszirozasat skaizéuk, figyelembe véve a torvé-
nyeket, rendeleteket, valamint az iskola lékégeit, bels szabalyzoit.
Beszerzeési eljaras
Hivatkozasok

SZMSZ

Leltdrozési és selejtezési szabalyzat.

Szabadsagolasi terv

Eves koltségvetés
Felelésség és hataskor

Az eljarasleirasban foglaltak szerint.

Az eljaras leirasa

Beszerzési terv
A gazdasagi igazgato elemzi a fenntarto altal &zményre meghatarozott kolt-
ségvetési keretszamokat, és az évékduésnek megfeléén meghatarozza a be-
szerzeési keretszamokat az intézmény \@eeel (foigazgatd és helyettese) a
székhelyre és a telephelyek szdmara.
A telephelyek munkak6zdsség-vesievalamint a gondnok 6sszeirjak a szilkséges
eszkozoket. A gondnok ddetes beszerzési tervet készit. Abban az esethesy, h
egyes beruhazasok, feltjitasok beszerzések megdlaladenntartd altal megha-
tarozott beszerzési plafont, akkor arra beruh&eégset kell késziteni.
Az elozetes beszerzési tervhez a gondnok elkésziti azsexpzkdz0k és beszerzé-
sek specifikaciojat, kovetelményeit. A beszerzéprdt a telephely megbizott ve-
zebje fogadja el, felterjeszti az igazgatohoz.
A beszerzett terméket, eszkozt illetve szolgaltatdbeérkezés, illetve teljesités
utan, lehetleg késedelem nélkil, atvételi eltenésnek kell alavetni. A termékek
és szolgaltatasok igazolasa a szallité altal résedékre bocsatott termék- illetve
minéségi dokumentacio, illetve a termék vagy szolgataényleges ellénzése-



vel torténik. A beszerzett terméket kisé&lokumentacio (gépkonyv, niiségi bi-
zonyitvany, garancialevél, stb.) eltenéséért és mégzéséért valamint a szikseé-
ges atvételi ellefrzés lebonyolitasaért a gondnok a fidelaki szikség szerint
bevonja az ellefrzésbe az igén§t.

A beszerzett eszkozt az atvételi eflereés utan leltarba kell venni. A leltarba vétel
tevékenységeire az intézmeény Leltarozasi és sedsitszabalyzata érvényes.

A leltarba vett eszkdzt a tanév elejéig kell aktivaaz aktivalasért a gondnok fe-

lel. A gondnok donti el, hogy az Uj eszkdz esetésmikséges-e aitktdést be-
mutatni a felhasznaldknak.
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[Ide irhatja a szOveget]

6.2.24. Biztonsagos intézmény

Az iskola alkalmazottai és tanuldi fizikai biztoggéak biztositasa

felelésségek és hataskorok

keletkezett dokumentumok

a folyamat lépései feldls érintettek informaltak gg\ljgmentum készibje |6rzés helye i(:jréj? masolatot kap
1. Janius elejéna veszélylista alapjan az ig..
!gazgatg, a,dlgazgato-hel)'/ettes., a gazdasa_gl , 9°“df‘9"' Technikai  dol- Fellljegyzes aGazdaségi Karbantartasi . L.
igazgatd. és a munkavédelmi feladatokkghzgatd takaritok, . szilkséges mun- . - 1év érintetttek
. . P X gozok P igazgaté |dosszié
megbizott igazgaté és a karbantartdk, a udvaros, kakrol
takaritok, az udvaros bejarjak az iskolat. szakmunkas
2. Ezek utdna munkavédelmi feladatokkgal
megbizott igazgato, az altalanésghzgato
helyettes dontenek arrdl, hogy hol van sziigazgato, technikai dolgo oz : . _— . c .
ség azonnali beavatkozésra. Az igazgédigh. gondnok 26K Utasitas igazgat6é | irattér végleg Erintettek
utasittatia a megfelél szakembert a ve-
szélyforras elharitasara.
3.A fennmaradd feladatokra a gondnok
Utemtervet készit.
Az (temtervben megijeldlt &hontokig
megfeleb szakemberek elvégzik a VeSZélgjbndnok technikai Karbantartasi )
elharitasokat. Ezt kovéen a munkavédelm ' . igazgato Javitéasi utemtenv  gondno . 1lév Erintettek
. . e | 1g. dolgozék dosszié
feladatokkal megbizott igazgaté eldeni a
munkakat. Amennyiben barhol beavatkogas
szilkséges, arra a gondnok 10 munkanapon
belll korrekcids tervet készit
4. Augusztus vége kozott a kéilmmunkavé f L
. . e : g . Munka- és iz-|kilsds
delmi felebs baleset- égirvédelmi oktatagtigazgato, ; . . . .
L . . . .| alkalmazot- | miszaki vezet, | védelmi napld, |szakember. .. . .
tart a technikai dolgozdknak, pedagogusakegbizott kil . . irattar végleg| -
X . . tak kore gondnok Jegydkonyv,
nak munkaértekezlet keretében székhe|yén szakember P . .
. . Jelenléti iv igazgato
és a telephelyeken egyarant.
5. Az el$ tanitasi napon az osztabyfokok Felieqvzés a
tiiz- és balesetvédelmi oktatast tartanak asztalybnokok | gyerekek szbik na Fj)légt?/an ofok irattar 40 év

osztalykdzosségeknek.




6. 3. Az intézményi 6nértékelést se@iegyéb eszkozok:

Partneri elégedettség mérések évente vagy kétévent

O Pedagogus véleménykdiapjai

0 Szubi véleménykés lapok

0 Diakok iskola kozérzetét megtesztek

0 SWOT analizisek

Orszagos mérések eredményei alapjan - ha sziikségesfenntartd utasitasa,
alapjan intézkedési tervet készitlink.

Az intézmeényi értékelés dokumentumait az iskola hdapjan kdzzé tesszik.

7. A PROGRAMRA VONATKOZO ALTALANOS RENDELKEZESEK:
7.1. A program modositasa

A mingségiranyitasi program maédositasa csak a tmatlilet elfogadaséaval, a skigzer-
vezet és a diakdnkormanyzat véleményének kikéregsaefenntarto jovahagyasaval lehet-
séges.
A minéségiranyitasi program maodositasat kezdeményezheti:

e aziskola fenntartéja,

* a nevebtestilet,

* aziskolaigazgatdja,

* aszlbi szervezet (SZMK)

» adidkonkormanyzat iskolai ve#eége.

7. 2. A program nyilvanossaga

a) Az iskola mirbségiranyitasi programja nyilvanos, minden éréldkl szamara
megtekinthe.
b) A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovétkezemélyeknél, illetve
intézmeényeknél taladlhaté meg:
» aziskola honlapjan,
» aziskola fenntartéjanal,
» aziskola irattaraban,
* aziskola konyvtaraban,
» aziskola neveéi szobajaban, a székhelyen és a telephelyeken,
» aziskola éigazgatdjanal éssigazgatd-helyettesénél.
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7. 3. A program elfogadasi és jovahagyasi rendje

a) Az iskola mirbségiranyitasi programjat az intézmeéryghzgatojanak éterjesztése
alapjan a székhelyen és a tagintézményekben adgtestéiletek, majd az alkalmazotti
k6zosség hagyja jova.

b) Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottakinszeéleményezési jogot
gyakorol a didkdnkormanyzat és a $z@gizervezet (székhelyen és telephelyen).

c) A mingségiranyitasi program az intézmény fenntartéjanakahagyasaval lép
hatalyba.

Pannonhalma, 2010. szeptember 6.

Hardi Titusz
féigazgato
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A PROGRAM LEGITIMACIOJA
(A legitimacios eljaras a székhelyen és a telehely kilon-kilon torténik, melyet a mellékletberi jégyz-
koényvek és jelenléti ivek tanusitanak)

A minéségirdnyitasi programot a Diakdnkormanyzatok megiséh, az abban foglaltakkal
egyet értettek.
Kelt: 2010. 09. 07.

Didkdnkorményzat vezét

A minéségiranyitasi programot a SéillSzervezetek megismerték, az abban foglaltakkal
egyet értettek.
Kelt: 2010. 09. 07.

Szibi Szervezet vezéje

A minéségiranyitasi programot az intézményuink n&estlletei megismerték, az abban fog-

laltakat elfogadtak.

Kelt: 2010. 09. 08.
Nevebtestilet képviseletében

A minéségiranyitasi programot az intézmeénytnk alkalmazatzosségei megismerték, az

abban foglaltakat elfogadtak.

Kelt: 2010. 09. 08.

Nevebtestiilet képviseletében Alkalmazottak képviseletében

A mingségiranyitasi programot a Magyar Bencés Kongreg@aimonhalmi éapatsag, mint
fenntartd6 megismerte, az abban foglaltakat a ..102@IX. 9.) szamu hatarozataval jova-

hagyta.
Kelt: 2010. 09. 09.

Dr. Varszegi Asztrik OSB
pannonhalmidapat
Magyar Bencés Kongregacié prézese
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MELLEKLETEK LISTAJA:

l. AZ ORSZAGOS KOMPETENCIAMERES LEBONYOLITASANAK
ELJARASRENDJE

Il. ISKOLAI SZINTEN HASZNALT ERTEKELEST SEGIT O LAPOK:

=

Oralatogatas értékelapja

. Tanul6i kérdiv

w N

. Tanari véleménykérlapok
a) Onértéked lap
b) Intézményi értékéllap

c) Vezetk értékelése

»

Pedagogus teljesitményértékédp (megallapodas)

o

Pedagogust értékelap vezetk részére

Teljesitményértékeb lapok:
* Pedagogusok részére
* Intézményvezéi onérteked lap
* Intézményvezéi értekeb lap fenntarto részeére

« Ertékeb lap intézményvezék részére

A dolt betivel jelolt kérdivek tartalma valtozé lehet az egyes tanévekben.
Partneri elégedettsegmetapok
a) szubi
b) pedagdgus

c) tanuloi

83



I. Az orszagos kompetenciaméreés lebonyolitasanalf@asrendije

1. A mérést megebzé eljarasrend

Feladat

Felebs

Hataridé

Az érintett tanulok, sztik irasos tajékoztatdsa az iskq

-Iskolai koordina-

Mérést megéiz6 hé-

lai honlapon keresztil tor ten

A felmérésvezéik felkészitése, a felkészités dokumeniskolai koordina- | Mérést megéizé hé-
taldsa tor ten

A tesztanyagokat tartalmazé doboz atvétele, hasgziklIskolai koordina- | Amikor a mérés meg-
ges, jegyékonyv felvétele tor érkezik

A felmérés alkészitése: terembiztositas, helyettesitédegiazgatok Mérést mededs nap

megszervezése

Az iskolai kérdiv dtadasa az igazgatonak

Iskolai koordin

AAmikor a mérés meg-

tor erkezik
Az iskolai kérdiv kitdltése Bigazgato- Mérést megeizé nap
helyettes

A tanul6k adatainak atvezetése a jelenléti ivekre

elmBrésvezék

Mérést megéizé6 nap

2. A mérés eljarasrendje

Feladat

Felebs

Hataridé

A jelenléti ivek és a tesztanyagok kiosztasa adebsr

vezebk részére

Iskolai koordinator

Mérés napjan

A felmérés lebonyolitasa, a kodszamok kezelése

drébuezeik

Mérés napjan

A felmérési jegyakonyvek vezetése, kezelése

Felmérésvwizet

Mérés napjan

A kit6ltott és rendezett felmérési anyagok 6sshggge

Iskolai koordinator

Mérés napjan

A tanuléi hattérkéréivek kiosztasa

Felmérésvedlet

Mérés napjan

A felmérés menetének ell@rzése

Iskolai koordinator

Mérés napjan

3. A mérés utani eljarasrend

Feladat

Felebs

Hataridé

A tesztek, kodszamok elléreése, a jelenléti ivek,
jegyzkonyvek dsszedijtése, elletirzése, javitdsa

Iskolai koordinator

Mérés napjan

Az iskolai jegydkonyv kitdltése a felmérési jegyz

konyvek alapjan

Iskolai koordinator

Mérést kovehap

A kitoltott iskolai kérahiv atvétele

Iskolai koordinator

Mérést kobetap

A tanul6i hattérkérdlivek 6sszegjjtése

Osztalyfinokok

Mérést kovétnap

A tesztek, kérdlivek és egyéb dokumentumok 6ssz

gytjtése, becsomagolasa, lezarasa

elskolai koordinator

Mérést kovenhap

4. A mérési eredmeények feldolgozasanak eljarasrenglj

ot

Feladat Felebs Médszerek, Hatarid 6
eszkdzok

A mérési eredmények ismertetése a | Munkakozosség | Ertekezlet A mérés megérkezésg
szaktanarokkal vezetk kove® 30 napon beldl
Az erdsségek és gyengeségek meghatdMunkakdzosség | Ertekezlet Adott tanév végéig
rozasa vezebk
Stratégiai célok megfogalmazasa, ezek Szaktanarok Probléma Mérést kdvet tanév
megvalésitasahoz szikséges feladok, specifikus szept. 30-ig
modszerek meghatarozasa
A célkitiizesekl szarmazo aktualis Munkak6z6sség Mérést kdvet tanév
feladatok beépitése a munkatervekbe, aezet szept. 30-ig
intézkedési tervbe MICS vezed
A kitizott feladatok megvalosulasanak Munkakdzosség | Tematikus Folyamatosan
nyomon kévetése vezeb méres
Az eredmények ismertetése a szaktanaMunkakozosség | Ertekezlet Tanévzar6 Mk. ért.
okkal vezebk
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1. Oralatogatas értékeb lapja

(A lapot kitoltheti:big.; féigh.; ig.; mkv.; szaktanacsadd)

1.sz melléklet

Tanitas tervezése

Megjegyzés

Pontszam

Az Ora céljanak pontos megvalasztasdizkit
se

Megfeleb mennyiség és aranyu feladat kit
zése

Az osztaly dsszetételének és képességeing
figyelembe vétele, differencialas tervezése

Az 6ra ebkészitettsége (eszkdzok, anyagok

Munkaformak egyensulya

oo

IdSbeosztas tervezése

Tanitds minésége

Oravezetés, szervezés,

Az 6ra logikai menet, strukturalasa

Gazdéalkodas azdstel, az 6ra dinamikaja

Kérdések, utasitasok egyértésage,

SHESIE I

Megfeleb beszédtempod, sziikséges magyar
zatok érthetsége

o

Tanulok folyamatos bevonasa a munkaba,
szemléltetés

Varatlan helyzetek kezelése

A tanulékkal val6 egyéni banasmaod

A tanuldk értékelése, tanari reagalasok

Az 6ra hangulata, |égkére

Rl |olol~
8%

Felkészultség, szakmai tudas korosztalyna
megfeleb alkalmazasa

A

Személyes tulajdonsagok

=

Fellépés, megjelenés, hangnem, stilus

Fegyelem és figyelem fenntartasanak képe
sége

Tanuldkkal valé banasmaod, kapcsolat, tand

figyelem terjedelme

Ertékelés:

100 - 80 pont 3 pont kiemelkéd

79 - 60 pont 2 pont megfedel

59 - 30 pont 1 pont kevéssé megfelel
30 pont alatt 0 pont nem megfélel

Minden sorban maximum 0-5 - ig adhat6 érték. Ossaen 100.
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2. Tanuloi kérdéiv 2.sz. melléklet

.................... osztaly
Véleményem: Pedagogusok neve
1. | Szeretem az Orait
2. | Személyisége szimpatikus
3. | Osztélyozasat és banasmodjat
az igazsagossag jellemzi
4. | Jol tud fegyelmezni
5. | Széleskartudaskorrel ren-

delkezik

6. | A hazifeladatokat mindig
ellendrizziik k6zosen, a hiba-
kat javitjuk.

7. | Orai magyarazatait megértem.
8. Erdekesen, valtozatosan tanjt
9. Turelmes, batran kérhetek

segitsegetite barmiben

10. | Dolgozatokat iében kijavitja,
ertékeli

Ertékelés  mérés évente 1-szer (aranyszam, szazalékban kéeye)
Az iskola féigazgatojanak utasitasara az igazgatok iratjak megnindenki
csak a sajatjat fogja latni.

X-ek szadma osztva a lehetséges X-ek szama{id)-szer a tanitott tanuldinak

szama)
100 - 80 % 3 pont kiemelkéd
79 -60% 2 pont megfetel
59 -30% 1 pont kevéssé megfélel
30 % alatt 0 pont nem megfdiel

86



N

3. Tanari véleményké lapok 3.5z melléklet

a, Tanari onértékelb lap  (Pedagogus tolti ki, kétévente.)

Pedaglogus NeVE. .......covvvvvi i,

Szakmai nevé-oktaté munkadbammelyek voltak a legsikeresebb tertletek az elmult
2 évben?

Miben kellene szerinted valtoztatnod, hogy sikerebb és hatékonyabb legyen a
szakmai neveb-oktaté munkad?

Hogyan értékelnéd a tandran kivili tevékenységedatz elmult két évben?
(Legsikeresebb, leghatékonyabb teriletek, amelyekheaktivan részt veszel.
Az iskola Osszteljesitméenyének magas szinvonalomtéesahoz mivel jarultal hozza legin-
kabb?)

Van-e olyan terllete az iskolai munkanak, amelybejavitani szeretnéd a teljesitmé-
nyedet?

Van-e olyan ténye#, amely hatraltat abban, hogy magas szinvonall ésteékony
pedagogiai munkat végezhess?

Van-e olyan egyéni eésséged, szakmai képzettséged, amely kihasznalatlés,
szeretnél ebben tevékenykedni?

Egyéb, az értékeléshez fontosnak tartott észrevéad:
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b. Intézmény értékeb lap (Pedagogus tolti ki, ketévente.)

Pedaglogus NeVE. .......covvvvviiiieiieiieeaeeen,

1. Véleményed szerint az iskolai oktaté-nevélmunkank mely terileteken volt a legsi-
keresebb az elmdlt 2 évben?

N

Milyen, egész iskolat, vagy annak résztertletét ént 6 valtozasra lenne sziikség, hogy
sikeresebb és hatékonyabb legyen a szakmai ndirektaté munkank szinvonala?

3. Tanorakon kivil a gyerekek korében melyek a legsikesebb programjaink?

Mivel bévithetnénk ennek a korét?

4. Milyennek érzed a tantestileted egyuttrikddési készségét? Hogyan lehetne ezt még
jobba tenni?

5. Az egész iskolat tekintve van-e olyan tényézamely ei6sen hatraltatja a magas szin-
vonalu és hatékony pedagoégiai munkat?

6. Egyeéb, az értékeléshez fontosnak tartott észrevétd:
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c. Vezetbk értékelése (Pedagogus tolti ki, kéetévente.)

1. Mely terlleteken vagy elégedett az iskola igazgatijak munkajaval?

2. Mely terlleteken érzel hianyossagokat a vezé&d munkajaban?

3. Mely teriileteken varsz nagyobb segitséget akida vezetjétdl, vezebitol?

4. Egyéb észrevételed:
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4. Pedagogus teljesitményértékéllap (megallapodas) 4. sz melléklet

Az értékeb megheszelés dhontja:..........oevvviiiiie i
Az értékelé megbeszélés eredményeképpen a kovetkenegallapitast tesszik:

Az értékelt kolléga éissegei:

Fejlesztend, javitando teriletek:

A fejlédés érdekében a kovetkében allapodunk meg:

Ertékelt alairasa Ertékeb alairasa



PEDAGOGUST ERTEKEL O LAP VEZET OK RESZERE (5. melléklet)

pedagogus neve

Az alabbi szempontok alapjan értékelje a pedagéguskajat nyolcfoku skalan.

1 = egyaltalan nem jelleriz8 = teljes mértékben jellerdz

1. | A munkakor ellatasa szempontjabél sziikséges szaki ismeretek

Részt vesz sajat tantargyainak szakmai fejleszééséb
(Helyi tanterv ki- és atdolgozéasa, tantargyi konc&eio, Uj modszerek alkalmazasa, szakmai isme-
retek megosztasa a kollégakkal)

Munkak6z6ssége munkdjat, szakmai tudasaval aksiegiteni tudja

Szakmai felkésziiltségét 6nképzéssel is fejldsatieti a szaktargyhoz kapcsolodé aktualitasokat

Figyelemmel kiséri a kilonb&zversenylehéiségeket, tanitvanyait az intézmény &ltal preferalt
versenyekre felkésziti

Megfeleb ismeretekkel rendelkezik a hatranyos heliyz&NI-s, tanulasi problémaval kitzdva-
lamint a tehetséges gyermekek differencialt ke&élés

Folyamatosan képzi 6nmagat, tovabbképzésekernréssiz

A tanoOrakra szakszigen felkészul, éravezetése szakmailag felépitett

Szabadidis és napkozis tevékenységeket szaksreszervezi

2. | A munkakor ellatasa soran végzett gyakorlati muka

A tandrakon biztositja a megfelainunkafegyelmet, az alkoté6 munkahoz sziikséges tégko

Orait az osztaly 6sszetételének megéas| differencialtan szervezi

A kitizott célt el tudja érni a tan6rakon

A feladatokat a tandra céljainak megfééi hatdrozza meg

A tandran kdzosen felallitott kovetelményeketbsagokat mindig betartja

A tantargyi kbvetelményeketddranyosan teljesiteni tudja

A tanulékkal mindig ismerteti az értékelési szemp&at

Valtozatos munkaformékat alkalmazva motivaljarautékat

A tanulok munkajat javitja, javittatja

Munkakdz6sségén belil dnként vallal feladatokat

Onként bekapcsolodik a tandran kiviili tevékenykégervezésébe, lebonyolitasaba

Az intézményi szirit feladatokban aktivan részt vesz

Neveb munkéjaban folyamatosan kdzvetiti az iskola etil@marendszerét

3. | A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold&pesség, kapcsolattartas, szervidasz-
ség

A munkajaval kapcsolatos probléméak, panaszok ksgebnéalléan meg tudja oldani

A felmerib problémakat mindig sulyuknak megféleh kezeli

Foglalkozik a tanul6k egyéni problémaival, segitiatranyos helyzédidkokat

Didkokkal j6 a kapcsolata, a felmertilt konfliktkad, problémakat 6nalloan megoldja

Szubkkel j6 a kapcsolata, a felmerult konfliktusokatplplémakat 6nallban megoldja

Kollégakkal j6 a kapcsolata, a felmerult konfliktkat, problémakat énalloéan megoldja

Az éves munkatervben vallalt feladatait dnallédati, a programokat dnalléan megszervezi

4. | A munkavégzéssel kapcsolatos fetskég és hivatastudat

A munkajaban kovetkezetes, félgtéget érez a véllalt feladatai maximalis megokiasa

Eleget tesz a pedagdgusok hétévenkénti kitetaAbbképzésének

Az intézményen kivil is felésséggel képviseli munkahelyét

Nyilt véleményalkotassal segiti tantestiilete skeriikodését
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Rendszeresen részt vesz palyazatok irdsdbanomzsepkor Bvitésében

5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgaldégyekezet, fegyelem

A tanitasi 6rakat mindig pontosan kezdi, a sziredtégzteletben tartja

Tanorakon kivili iskolai programokon a munkatervngtgfeleben részt

Az adminisztracios feladatokat pontosan, hat@eid/égzi el
* naplék pontos, naprakész vezetése
» osztalyzasi napld és a tajékoztatds naprakész adnécioja
» bizonyitvanyok, anyakonyvek, pontos kitéltése
» beiskolazasi feladatok pontos ellatasa
e tanmenetek, foglalkozasi, osztalgbki munkatervek elkészitése
» beszamoldk, statisztikdk, és egyéb adminisztraeésdk elvégzése
o szdveges értékelések elkészitése

A tantgyi dokumentumok kezelését a szabalyoknadfehels végzi

Munkdgjanak kulalakja rendezett

Ugyeleteket pontosan ellatja

6. | A végrehajtasi rendelet altal meghatarozott egyeszempontok

Kelt, 200.......covviiiiiie e

igazgato
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TELJESITMENYERTEKEL O LAP
PEDAGOGUSOK RESZERE

A pedagolgus személyi adatai

Neve (sziletési neve):

Anyja neve:

Sziiletési hely, 6t

A pedagogus-munkaviszonnyal kapcsolatos adatok

A munkaviszony kezdete:

Besorolasa:

A vezebi megbizas/munkakor betoltésének kezdete:

A teljesitményértékelés indoka:

1. A munkakoér ellatasa szempontjabdl sziikséges szaki ismeretek
kiemelked — megfeled — kevéssé megfelel nem megfelél

szdveges indokolas:

2. A munkakor ellatasa soran végzett gyakorlati muka
kiemelked — megfeled — kevéssé megfelel nem megfelél

szbveges indokolas:

3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldéépesség
kiemelked — megfeled — kevéssé megfelel nem megfelél

szbveges indokolas:

4. A munkavégzéssel kapcsolatos felskég és hivatastudat
kiemelked — megfeled — kevéssé megfelel nem megfelél

szbveges indokolas:
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5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgaligyekezet
kiemelked — megfeleb — kevéssé megfelel nem megfelél

szdveges indokolas:

6. A fenntarto altal meghatarozott egyéb szempontok
kiemelked — megfeled — kevéssé megfelel nem megfelél

szbveges indokolas:

94



INTEZMENYVEZET Ol ONERTEKEL O LAP

vezeb neve

Az alabbi szempontok alapjan értékelje az intézmépgb munkajat nyolcfoku skalan.

1 = egyaltalan nem jelleriz8 = teljes mértékben jellerdz

Bels ellersrzési tevékenység ithodtetése

Pedagdgiai

Adminisztracios (Az intézmény ithodtetésével 6sszefldy

Gazdasagi

Tanigyigazgatasi (A gyermek/tanul6 intézményi jegennyal 6sszefligglokumentacio)

Munkadigyi

Vagyonvédelem, munkavédelem, balesetvédelem

A Pedagdgiai Program cél- és abbdl adédé faleddszer megvaldsulasanak
nyomon kdvetése

A pedagogus teljesitményértékelési rendszkdatetése

Az informaciéaramlas szervezett forméi az intéayen belil

Havi munkaértekezletek

Faliujsag/tabla

Egyéni, vagy kiscsoportos tajékoztatasok

Kibévitett vezebiségi megbeszélések

Fenntarto, vagy kisszervezetek felé tértéradatszolgaltatas (MAK, OKM, KIR, NSZFI)

Tartalma

Hataridh betartasa

o

Sajat pedagoégiai gyakorlata

Sajat szakmai fejtiése

Onképzés, tovabbképzés

Publikacié, ebadas tartdsa

Kapcsolattarté képessége

A fenntarté dogozéival

A tagintézmények vezéivel

Egyéb kozoktatasi intézmények veseel

Az intézmény alkalmazottaival

Sziibkkel

Gyerekekkel/tanuldkkal

A vezedi munkgjiban épit

A minéségiigyi csoport eredményeire

Az intézményi onértékelésben feltartakra

A partneri mérésil szarmaz6 informécidkra

10. irja le, milyen innovéacios tevékenységet véigarintézmény az elmalt 2 év soran!

11. Sorolja fel, mit tesz On az intézmény menedzseérdekében?

12. Milyennek tartja a kollégakkal valé kapcsolatat
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13. Milyen megoldasra varé problémakat lat szakésarezeti munkajaban?

14. Hatékonynak tartja-e az intézményében a fatédathataskorok és a munkamegosztas rendjét?

15. Mely munkakozésségek dsszejovetelén/esetmegjideén vett részt az elmalt két évben, hogyan kézek
munkajat?

16.Hany orat latogatott meg az elmdalt két évben?

17. Milyen sikereket ért el szakmai munkaja soraelendlt két évben?

18. Milyen tovabbi fejlesztési céljai vannak aztelétkes két évre?

Kelt, 200.......cccooviiiiiie

kitolto
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INTEZMENYVEZETOI ERTEKELO LAP
FENNTARTOK RESZERE

az értékelt vezets neve

Az értékelés

a vezetél megbizast kovetd masodik év elteltével

a megbizas lejarta elétt legalabb harom honappal

garantalt magasabb 6sszeg illetmény megallapitasa el6tt (kivéve, ha az kételezd)
az intézményvezetd kérésére

(Az 1992. évi XXXIII. tv. kozalkalmazottak jogallasarol tigyelembe vételével)

Az alabbi szempontok alapjan értékelje az intézményvezeté munkajat nyolcfoku skalan.

1 = egyaltalan nem jellemz6, 8 = teljes mértékben jellemzé

A vezetd altal iranyitott intézmény munkajanak szinvonalara vonatkozo allitasok

Folyamatosan tanul, fejlédik

Tevékenyen bevonja munkatarsait a valtozas tervezésébe

A valtozast tanusité magatartast értékeli, elismeri

Keresi és elfogadja elgondolasainak kritikajat

Jol latja intézménye mikodésének lényegét és haladasanak modjat

Képes a kritikus jelent6ségti kérdésekre 6sszpontositani

Képes intézménye részére 4j iranyt jeldlni

Szakmailag felkészult

Rl Rl PN RN Al ol ol R

Képes koncepciot valtani

,_;
©

Kezdeményezé személyiség

—_
—_

Képes az emberek és az eréforrasok mozgositasara az 4j dolgok kezdeményezése és
megvaldsitasa céljabol

12.

Ismeri a partnerek elvarasait és igényeit

13.

Ismeri az intézmény SWOT-analizisének eredményeit (erésségeit, gyengeségeit, lehe-
téségeit, veszélyeit)

14.

Hatékony, j6 el6ad6

15.

Irasbeli kommunikacidja megfelel$ (killem, kozérthetSség, stilus)

16.

A hataridSket pontosan betartja

17.

Diikokhoz, sziil6khoz, kollégakhoz odafigyeléssel, megbecsiiléssel viszonyul

18.

Nyilvanval6 elkotelezettséget tanusit a mindségi munka irant

19.

Kollégait lelkesedésével és optimizmusaval motivalja

20.

Képes az emberekbdl a legjobbat kihozni

21.

Figyelemmel kiséri valamennyi kollégaja szakmai fejlédését

22.

Egyenes, 6szinte visszajelzést ad

23.

Elésegiti, hogy beosztottai erésségeiknek, érdeklédéstiknek megfelels feladatokat
kapjanak, és azokban megmérhessék magukat

24.

Osztondz az 6nképzésre, tovabbképzésre

25.

Pontos, rendszeret6 személyiség
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A vezetd altal iranyitott intézmény munkavégzésének szervezésére vonatkozo allitasok
1. | Bels6 ellenérzési tevékenység mukodtetése
Pedagdgiai
Adminisztraciés (Az intézmény itkodtetésével dsszeflg)y
Gazdasagi
Tanligyigazgatasi (A gyermek/tanul6 intézményi jegennyal dsszefligglokumentacio
Munkaugyi
Vagyonvédelem, munkavédelem, balesetvédelem
2. | Magabiztos, 6nallé személyiség
3. | Céltudatos és elkotelezett intézménye irant
4. | Belatja tévedéseit és képes az Onkritikara
5. | Tevékenységkdzponty, erbs késztetése van teljesiteni és eredményt elérni
6. | Kialakult értékrend vezeti
7. | Tisztességes, korrekt személyiség
8. | Mindenkivel megtalalja a megfelel6 hangot
9. | J6 hallgat6, masok problémaja irant empatikus
10. | Kész a kiallasra, még ha népszerttlen dologrol is van sz6
11. | Déntésre képes személyiség
12. | Meghatarozza azt az atfogd célt, amely 6sszefogja intézménye erejét
13. | Oszinte érdeklédést tantsit kollégai, mint személyiségek irant
14. | Megérti kollégai igényeit
15. | Eléri, hogy a csapattagok a csoport céljai irant elkotelezetté valjanak
16. | Tevékenyen bevonja a csapattagokat a munkajukat befolyasol6é dontésekbe
17. | Tanacsért, konzultacidért folyamodik a csapattagokhoz
18, Tevékenyen bevonja a csapattagokat a csoportteljesitmény értékelésébe és a korrekei-
0s lépésekrdl valo dontésbe
19. | Tettei és szavai 6sszhangban vannak
20. | Egyenes, észinte visszajelzést ad
21. | Folyamatosan értékeli a tervhez viszonyitott haladast, ha sziikséges, modosit
22. | A problémakkal fontossagukkal aranyosan foglalkozik
23. | Pontos, rendszeretd személyiség
24. | Jél koordinalja az egyes szervezeti egységek feladatait, hataskoreit

Az értékelést megismertem, annak tartalmaval egggek / nem értek egyet.

Eszrevételeim:

datum
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TELJESITMENYERTEKELO LAP
INTEZMENYVEZETOK RESZERE

A vezet személyi adatai

Neve (szilletési neve):

Anyja neve:

Sztletési hely, id6:

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok

A jogviszony kezdete:

A dolgozb besorolasa:

A vezet6i megbizas/munkakor betoltésének kezdete:

Az értékelés indoka:

A vezet6 altal iranyitott intézmény munkajanak szinvonala
kiemelked6 — megfelel6 — kevéssé megfelel6 — nem megfelel6

szoveges indokolas:

A vezet$ altal iranyitott intézmény munkavégzésének szinvonala
kiemelked6 — megfelel6 — kevéssé megfelel6 — nem megfelelé

szoveges indokolas:

A vezet6 munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges koriilmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas terii-

letek fejlesztésére vonatkoz6 javaslatok, célkitiizések:

A vezetd értékelése

kivaléan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30% alatt)

o7

A vezet6 altal a teljesitmény értékelésére tett észrevétel: ....ounnniinnniiinniininiieciieenieeecneenene

Datum:

Az értékelés megallapitasait az értékelttel ismertettem. tem

Az értékelést védralairasa, beosztasa Az értékelt alairasa

Az értékelés tartalmat ismerem, észrevételeimet megtet-

6. szamu melléklet
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Vezeii értékelé és onértéked lap (minéségugyi vezdt)

Vezeb neve:

Tisztelt Kolléga!

Kérjuk, hogy fent nevezett ve#ebeosztasu kollégjanak értékeléséhez az alabbbike

kitoltésével sziveskedjék hozzajarulni! A megfélstam beirando!

A kitoltés névteleniltorténik. Kérjuk, hogy a kitoltott kébdvet tegye az erre kijeldlt helyrg.

Segitségét kdszonjuk!
Ertékelés:
3 pont: kiemelked
2 pont: megfeldl
1 pont: kevessé megfetel
0 pont: nem megfelél

1”4

Az értékelés tertlete

Ertékelés

1. Az intézmény jogszeii mikodésének biztositasa

1.1. A vezet naprakészen rendelkezik a munkajahoz szikségeisnogye-
tekkel.

1.2. A vezeh biztositja a jogi szabalyok valtozasanak figyeleshkisérését
munkatarsai szamara.

1.3. A vezei biztositja és segiti az intézmeényi szabalyoz6 deutumok
0sszehangolasét.

1.4. A vezei vallalja a szervezeti hierarchiaban ra osztotit fielglosséget.

1.5. A vezei az intézmény valos itkodése soran a bélszabalyozok szerint
jar el.

1.6. A vezatf rendszeresen ellérzi a tertletéhez tartozé dokumentumokat.

Osszesen:

2. A szervezeti struktira és kulttra

2.1. Jol latja a szervezet céljait, €s azonosukkedo

2.2. Részt vesz a szervezeti céloknak legjobbaratedgstruktira
kialakitdsaban éskodtetésében.
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2.3.A vezeb a szervezeti struktiraban elfoglalt helyének nletifen
vallal felelbsséget.

2.4. A vezeatb az intézmeényi feladatmegosztas szerint végzi manka

2.5. A vezeat a szervezeti munkamegosztasban minden iranyban ha-
tékonyan egyuttiikodik munkatarsaival.

2.6. A vezeib tevékenyen bevonja a kollégakat a munkajukat éfol
sol6 dontések meghozatalaba.

2.7. A vezeb szorgalmazza a nyilészinte visszajelzést a munkatar-
sak kozott.

Osszesen:

3. Minéségiranyitas, mirbségfejlesztés

3.1. A vezet tudatosan tervezi az intézmeény gsagugyi folyamata-
it.

3.2. A vezet jelents szerepet tolt be a partnerek tajékoztatasaban.

3.3. A vezeh a sajat terlletén feladatokat vallal a partnegékyei-
nek, elégedettségenek méréseben, elemzéséber)é&sédien.

3.4. A vezeh sajat terlletén biztositja a folyamatos kommunitéa
teljes munkatarsi korével.

3.5. A vezeh részt vesz az intézmeényi nevelési-oktatasi tewsén
gek mérési, ellatrzési, értékelési rendszerének kialakitasabdn, m
kodtetéseben.

3.6. A vezeh részt vesz az intézmeényi nevelési-oktatasi tewséen
gek mérési, ellasrzési, értékelési rendszerének tovabbfejlesztésében

3.7. Folyamatosan értékeli a tervek teljesitédétejvezi és iranyitja
a korrekcids folyamatokat.

3.8. Az egyén és a szervezet egészeére is fontaartgka folyamatos
fejlesztést, és jol menedzseli ezeket a folyamatoka

Osszesen:
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Osszesit a ,Vezetsi értékelé és onértékeb lap’-hoz
(minéségugyi vezdl)

Az értékelt vezet neve: e -

) Veze® altal
Az értékelés terilletei Onértékelés| végzett érté-
kelés

Csoport altal vég-
zett értékelés atlagal

Az intézmény jogszeti mikddése-
nek biztositasa

A szervezeti strukttra és kultdra

Min é6ségiranyitas, miréségfejlesz-
tés

Osszesen:

Végleges pontszam:

Szazalékos teljesitmeény:

Osszesitette: .........oovvviiiieiiiee e, [DF: 110
1. A vezet munkavégzésének:
Erésségei:

Min ésités (a megfeldl alahtuzando):
Kival6éan alkalmas 80-100%
Alkalmas 79-60%

Kevéssé alkalmas 59-30%
Alkalmatlan 30% alatt

Datum: ..o
féigazgatd / digazgato-helyettes értékelt veziet
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) 7. melléklet
Ertékelélap a munkakdzosség-vezék ertékelésére

Munkakoz6sség-vezéi ertékelé és onérteked lap

Munkakdzbsség-vezéi neve:

Tisztelt Kolléga!
Kérjuk, hogy fent nevezett ve#ebeosztasu kollégjanak értékeléséhez az alabbbike
kitoltésével sziveskedjék hozzajarulni! A megfélstam beirando!
A kitoltés névtelendltorténik. Kérjuk, hogy a kitoltott kéédvet tegye az erre kijeldlt helyrs
Segitségét kdszonjuk!

Ertékelés:

3 pont: kiemelked

2 pont: megfeldl

1 pont: kevessé megfetel

0 pont: nem megfelél

Az értékelés teriilete Ertékelés

1. A vezeb seqiti és tdmogatja munkatérsait feladataik tegedben.

2. A vezeb elismeri a munkatarsak teljesitmeényeét.

3. A vezeb kdzrenikoddik az intézmeény kodésenek segitése érdekében
sziikséges klfsszakmai segitség feltaradsaban, hasznositasaban.

4. vezeb hatékonyan mozgositja az emberi és targjfioerasokat a munka-
ko6zdsség fejlesztése céljabal.

5. A vezeb a szervezeti struktiraban elfoglalt helyének metifen vallal
felelosséget.

6. A vezebd a szervezeti munkamegosztasban minden iranybékdrgtan
egyuttmikddik munkatarsaival.

7. A vezeb tevékenyen bevonja a kollégakat a munkajukat pésaléo don-
tések meghozatalaba.

8. Tevékenyen részt vesz a kollégak teljesitméakeékésében.

—

9. A vezeb szorgalmazza a nyilészinte visszajelzést a munkatarsak kozatt.

10. A vezetb személyes példat mutat az intézmeényi értékrendikéletében.

11. A vezeb elvarja munkatérsaitdl az intézmeényi értékrendvisigetét.

12. A vezeb aktiv szerepet véllal a pedagodgiai tevekenységeieréseben
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€s megvaldsitasaban, a napi pedagdgiai munkaban.

13. A vezeb j0l irAnyitja a tanoran kivali folyamatokat (persenyek).

14. A vezeb aktiv szerepet vallal az intézmény diakk6zosséget prog-
ramokban.

15. A vezeb aktiv szerepvallalast var el kollégaitol az intény diakkozos-
ségét érintt programokban.

16. A vezeb elvarja kollégaitdl és folyamatosan elberi a helyi tanterv
megvalosulasat.

17.A vezebt aktivan részt vallal a pedagodgiai folyamatok tgtésében.

18. A vezet a sajat terliletén feladatokat vallal a partnegékyeinek, elé-
gedettségének mérésében, elemzésében, ertékelésében

19. A vezet sajat terliletén biztositja a folyamatos kommurniikéa teljes
munkatarsi korével.

20. A vezet) részt vesz az intézményi nevelési- oktatasi tawgdégek méré
si, ellerbrzési, értékelési rendszerénelikddtetésében.

21. Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkakdzosségkatenvenek
megvalositasat.

22. A vezet seqiti az egységes kovetelményrendszer kialakiégsdikod-
tetését a munkakdzosségen belll

23. A vezet) segitséget, tamogatast nyujt a palyakdaullégak részére

Osszesen:

Osszesid a munkakdzosség-vezét ertékels és onérteked laphoz

Pontszam| Osszesen

Onértékelés

Vezet altali értékelés

Munkatarsak altali értékelés étlagall

Sz&zalékos teljesitmény: ...................

OSSZeStEte: ooneeee e e e DAtUM: e e,
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1. A vezet) munkavégzésének:
Erésségei:

Min ésités (a megfeldl alahuzando):
Kivaléan alkalmas 80-100%
Alkalmas 79-60%

Kevéssé alkalmas 59-30%
Alkalmatlan 30% alatt

Datum: ...
féigazgatd /bigazgatd-helyettes/igazgato (tagintézmény-vgzet értékelt vezet
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Mérélapok a teljesitményértékelésd terileteihez

8. melléklet

Oralatogatasi lap

Tanar: Ertékelés:
Osztaly(ok): 3 pont: kiemelked

, _ 2 pont: megfeldl
Datumok: 1 pont: kevéssé megfetel
Ertékels: 0 pont: nem megfelél

Szempont

Osszesen

1. Oravezetés

A célok egyértelmisége

Mdbdszertani valtozatossag

A tanulék bevonasa a munkaba

A tanulok munkajanak értékelése

ld6beosztas, az 6ra dinamikaja

Az oOra hangulata, munkalégkaor

Kapcsolat a tanuldkkal

A magyarazatok érth&tége, szinessége

2. A helyi tanterv idéaranyos teljesitése

3. Kovetelményrendszere

A helyi tantervben leirtaknak megfelel

Kbdvetkezetes

4. Tantérgyi értékelési gyakorlata

Ertékelése redlis

Az értékelési mbédszere valtozatos

Az értékelés a tanulé motivalasat szolgalja

A napléban €% érdemjegyek szama

OSSZESEN:

106




Szdveges értékelés:

Fejlesztési javaslatok (indoklas):

Az értékelt észrevétele:

Datum:

értékelt értékel

A szervezeti szerep és pedagogusi tulajdonsagokékelése

Ertékelt tanar:

Tisztelt Kolléga!

Kérjuk, hogy a megnevezett kollegajanak értékelésétélemenyével sziveskedjen hozzajg
ni! A kitoltés NEVTELENUL torténik, kérjuk, hogy anéilapot tegye az erre a célra kijel

helyre.
Segitségét kdszonjuk!

rul-
DIt

Ertekeles: 3 pont: kiemelked Ha 2 pontnal alacsonyabb értéket jelol, kér

2 pont: megfelel juk, indokolja ertékeléset!

1 pont: kevéssé megfetel

0 pont: nem megfelél
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Szervezeti szerepe, felétsége

Szempont Pontszam Megjegyzes
1. A véllalt feladatait magas szinvonalon I3tja
el
2. Fejleszt tevékenysége a tantestliletben ppzi-
tiv hatasu
3. A feladatok megvaldsitasaban jetentdbb-
letmunkat vallal
4. A forumokon (pl. értekezlet) épifelleggel
kozremikodik
5. Egyéni érdekeit 6sszehangolja az intéznjény
érdekeivel
6. Részt vesz a iskolai programok szervezgsé-
ben, ebkészitésében
7. Részt vesz az iskolai programokon
8. Aktiv szerepet vallal az intézmény népézer
sitésében
9. Egyeni fejpdése folyamatos
Osszesités:
A kovetkez6 oldalon folytatédik!
Pedagodgusi, munkatarsi szerep
Szempont Pontszam Megjegyzeés

1. Szakmai felkésziltsége magas szint

2. Tehetséggondozé munkgja eredmeényes

3. Felzarkoztatd tevekenysége eredményes

4. Motivalo ereje jelerds

5. Nevelési modszere eredményes

6. Szerepet vallal a didkkdztsséget érjpriog-
ramokban
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7. A véllalt szaktanari feladatait magas szin
nalon latja el

\VO-

8. Az alapvet viselkedési normakat megkove-

teli a tanuloktol

9. Tantargyi fejles#t tevékenysége hatékony

11. Szakmai feladatok megvaldsitasaban gktiv
szerepet vallal
12. Kovetelményrendszere illeszkedik a kpz-

vetlen munkatarsak gyakorlatahoz

13. Az iskola tanuldival val6 viszonya embelj

14. Kollegialis kapcsolataiban egyutikddd

15. Szubkkel valé kapcsolattartasa partneri

16. Szakmai tovabbképzéseken rendszer
részt vesz

esen

17. A tovabbképzésen szerzett ismereteit n
osztja kollégaival

neg-

18. A tovabbképzésen szerzett ismereteit
hasznalja munkajdban

fel-

Osszesités:

Dokumentaciokhoz kapcsol6dé

teljesitmén

ye (csak veté tolti ki)

1. Osztalyénoki dokumentéacidjat naprakész
vezeti

en

2. Szaktanari adminisztraciéja naprakész

Osszesités:
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Osszesid a pedagogusok teljesitményének értékeléséhez

A pedagogus neve:

Az Osszesitést végz

Ertékelési szempont

Végleges pont-
szam

1. Foglalkozasvezetése

2. A helyi tanterv szerint tartalmi megfelelés

. Kdvetelményrendszere

3
4. Tantargyi értékelési gyakorlata, kultaraja

5. Szervezeti szerep

6. Pedagogusi jelleniz

7. Dokumentéaciékhoz kapcsolddo teljesitménye

Osszesen:

Szé&zalékos teljesitmény:

Min ésités (a megfeldl alahuzando):
Kivaloan alkalmas (100-80 %)
Alkalmas (79- 60 %)

Kevéssé alkalmas (59- 30 %)
Alkalmatlan (30 % alatt)

Erésségek:

Fejlesztend teriletek:

Javaslatok:

Eszrevétel:

0sszesitést vegpedagogus

foigazgatd / igazgate-helyettesfigazgats
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) 9. sz. melléklet
Ertékelélap a vezeb beosztasu, nem pedagogus alkalmazottak teljesitmg@mek érteke-
lésére

Vezebi értékels és onértéked lap (nem pedagogus vezéx

Vezeb neve:

Tisztelt Kolléga!

Kérjuk, hogy fent nevezett vezdebeosztasu kollégajanak értékeléséhez az alabiibikdtoltésével
sziveskedjék hozzajarulni! A megféledzam beirando!

A kitoltés névtelenul torténik. Kérjik, hogy a kitoltott kéédvet tegye az erre kijeldlt helyre. Seqit-
ségét kdszonjuk!

Az értékelés teriilete Ertékelés

1. Az intézmény jogszeil mikodésének biztositasa

1.1. A vezei naprakészen rendelkezik a munkajahoz szikségeisijogretek-
kel.

1.2. A vezet biztositja a jogi szabalyok valtozasanak figyeleshkisérését
munkatarsai szamara.

1.3. A vezet biztositja és segiti az intézményi szabalyoz6 dwatumok 6sz-
szehangolasat.

1.4. A vezet jogszetien jar el a dontéshozatali folyamatokban.

1.5.A vezet vallalja a szervezeti hierarchiaban ra osztotit fielglosséget.

1.6. A vezdi az intézmény valos itkodése soran a bélszabalyozok szerint jaf
el.

1.7. A vezet folyamatosan ellgirzi a jogszabalyok betartasat az intézmény
mindennapi mikbédéseben.

1.8. A vezatf rendszeresen ellérzi a tertletéhez tartozé dokumentumokat.

1.9. A vezei hatékonyan kozretikddik az intézmény jogszeémukddésének
biztositasaban.

Osszesen:

2. Forrasteremtés és elosztas

2.1. A vezeb hatékonyan kozretikddik az intézmény humandorra-
sanak tervezésében
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2.2. A vezet j6l 6sszekapcsolja az egyes dolgozok és a szdrseizk-
ségleteit.

2.3. Seqiti és tAmogatja munkatarsait terveik kdslétaik teljesitésében

2.4. A vezeb hatékonyan szervezi az altala iranyitott szervezptség
munkajat.

2.5. A vezet elismeri a munkatarsak teljesitmenyeét.

2.6. A vezet aktivan kozrerikodik forrasterentt palyazatok elkészité-
sében, lebonyolitasaban.

2.7. A vezeab hatékonyan ,mozgositja” az emberi és targgf@rasokat
az intézmény fejlesztése céljabadl.

2.8. A vezeahb egyittmikddik az intézmény gazdasagoskadtetésében.

Osszesen:

1. A szervezeti struktlra és kulttra

3.1. Jol latja a szervezet céljait, €s azonosukkedo

3.2. Részt vesz a szervezeti céloknak legjobbaratedgstruktira ki-
alakitasaban ésikodtetéseben.

3.3.A vezebd a szervezeti struktiraban elfoglalt helyének nletfen
vallal felebsséget.

3.4. A vezetb az intézmeényi feladatmegosztas szerint végzi manka

3.5. A vezet a szervezeti munkamegosztasban minden iranybén hat
konyan egyuttrikdik munkatarsaival.

3.6. A vezeat tevékenyen bevonja a kollégait a munkajukat béfaiyod
dontések meghozatalaba.

3.7. Tevékenyen bevonja a kollégait a teljesitménmdkelésébe.

3.8. A vezeab szorgalmazza a nyilbszinte visszajelzést a munkatarsak
kozott.

Osszesen:

1. Min éségiranyitas, mirbségfejlesztés

4.1. A vezeh aktivan részt vesz aikodési korébe tart6zé intézmeényi
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partneri korrel valé egyutttkodeés kialakitdsaban.

4.2. A vezet jelents szerepet tolt be a partnerekkel és a partnereket
képviseb szervezetekkel valo személyes kapcsolattartasbarpartne-
rek tdjékoztatasaban.

4.3. A vezet sajat tertletén biztositja a folyamatos kommunitéa
teljes munkatarsi korével.

4.4. Az egyén és a szervezet egészére is fontdarigka folyamatos
fejlesztést, és j6l menedzseli ezeket a folyamatoka

Osszesen:

1. Munkavégzés

5.1. Munkakoéréhez szilkséges szakmai ismeretei

5.2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai idank

5.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamedaodg@ssége

5.4. A munkavégzeéssel kapcsolatos teds€g és hivatastudata

5.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossagayassaa

Osszesen:

Osszesis a ,Vezetsi értékelé és onértéked lap™-hoz (nem peda-

gogus vezdi)

Az értékelt vezeb neve: i
Ertékelések

kelés

i Vezeb altal | Alkalmazottak altal
Az értékelés teriletei Onértekelés| vegzett érté- | végzett eértekelés

Az intézmeény jogszeti mikodéseé-
nek biztositasa

Forrasteremtés és elosztas

A szervezeti strukttira és kultdra
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Munkavégzés

Min é6ségiranyitas, miréségfejlesz-
tés

Osszesen:

Végleges pontszam:

Megjegyzes:

OSSZESHEE: vonveeee e e DAUM: .o e e et

A vezeb munkavégzesének:

Erésségei:

Min ésités (a megfeldl alahuzando):

Kivaléan alkalmas 80-100%
Alkalmas 79-60%

Kevéssé alkalmas 59-30%
Alkalmatlan 30% alatt
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10. melléklet
Technikai dolgoz6 munkajat értékeb lap

[o [ T

Tisztelt Kolléga!
Kérjuk, hogy a fent megnevezett kollégajanak éittdé&hez vélemeényeével sziveskedjen hoz-
zéajarulni! A kitoltés NEVTELENUL torténik, kérjiikpogy a méslapot tegye az erre a célya
kijelolt helyre.

Segitségét kdszonjuk!

Ertékelés:

3 pont: kiemelked

2 pont: megfeldl

1 pont: kevéssé megfetel
0 pont: nem megfelél

Szakmai ismeretei Ertékelés

1. | Szakmai felkészlltsége

2. | Alehettiségekhez mérten képzi 6nmagat

Osszesen:

Szakmai, gyakorlati munka Ertékelés

1. | Munkajat a munkakdri leirasnak megféleh végzi

. 7z

3. | Munkéjaban 6nallé

4. | Munkaeszkozeivel takarékosan banik

5. | Munkaid®n felili feladatokban is lehet ra szamitani

Osszesen:

Munkéjaval kapcsolatos problémamegold6 képesséd Ertékelés

A munkavégzés soran adodoé problémakat felismeri €s
torekszik ezek miébbi megoldasara

2. | Uj eszkozoket, médszereket szivesen probal ki
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3. | Kezdeményex
4. | Tapasztalatait, otleteit masokkal megosztja
Osszesen:
Felelssség és hivatastudat Ertékelés
1. | Munkajaban megbizhat6
2. | Vigyaz az iskola vagyonara
3. | Uj munkatarsait segiti
4. | Nem sérti meg a titoktartas szabalyait
Osszesen:
Pontossag, szorgalom, igyekezet Ertékelés
1. | Kitartéan dolgozik
2. | Munkaidejét pontosan betartja
3. | A hataridbket betartja
4. | Segibkész
Osszesen:
Egyéb szempontok Ertékelés
1. | Egyuttmikodsé a kollégaival
2. | Masok véleményeét, kritikajat el tudja fogadni
3. | Véleménynyilvanitasa korrekt
4. | Munkatarsaival szemben tirelmes, megért
5. | A didkokkal megtalalja a hangot
6. | Atanarokkal j6 a kapcsolata
7. | Ismeri az intézmény feladatait, céljait
8. | Szikség esetén keépviseli, nép#izér az intézmeényt, az
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iskola k6zdsséget

Osszesen:
Osszes pontszam: .................. Széazalékos eredmény: ..............ccoum
Technikai dolgozo teljesitményének dsszesiértékelése
NEV: it Ertékelést Vez&t.............ccevveeeiieeeceieeen,
LAOPONT: .. e e e e e e e e e e e e e e
Ertékelési szempont Véglgggrsnpont-
1. Szakmai felkésziiltség
2. Szakmai, gyakorlati munka
3. Munkajaval kapcsolatos problémamegold6 képesség
4. Felebsség és hivatastudat
5. Pontosséag, szorgalom, igyekezet
6. Egyéb szempontok
Osszesen:
1. A kompetencia tertileteinek 6sszes pontszama: pont, szazalékos teljesitmény....... %

1. A dolgoz6 munkavégzésének:

Erésségei:

1. A dolgozo tovabbi kompetenciainak:

Erésségei:

4. A dolgozé midsitése (a megfekglalahizando):
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Kivaléan alkalmas (80-100%)
Alkalmas (60-79%)

Kevéssé alkalmas (30-59 %)
Nem alkalmas (30% alatt)

5. Az értéked megjegyzesei, javaslatai:

féigazgatd-helyettes/igazgat6 /gazdasagi igazgato

értékelést védgy

dolgoz6
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