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1. Bevezeto:
Az intézményi mindségfejlesztési és mindségbiztositasi munkat két jogszabaly szabalyozza:
A Kozoktatasi torvény 40§ 10-11. pontja; 129 § 6. pontja- a mindségbiztositasrol és a
mindségfejlesztésrol, valamint a 3/2002 (I1.15) OM. rendelet 4 § 1. pontja.
A kozoktatési torvény modositasa szerint a mindségbiztositas helyébe mindségpolitika, a
mindségfejlesztés helyére mindségiranyitas keriil az alabbiak szerint:
» A kozoktatdsi intézmény feladatai hatékony, torvényes és szakszerti végrehajtdsanak
folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatarozza mindségpolitikdjat. A mindségpolitika
végrehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert €pit ki és miikddtet.
e Az intézményi irdnyitdsi programot az intézmény vezetdje késziti el, és az
alkalmazotti kozosség fogadja el.
e FElfogadasa elott be kell szerezni a sziil6i szervezetek €s az iskolai didkonkormanyzat
véleményét. Az intézményi mindségirdnyitdsi program a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé.
e Az intézményi mindségiranyitasi program hatarozza meg az intézmény milkodésének
hosszltavra szolo elveit és a megvalositasat szolgald elképzeléseket. Az intézményi
mindségiranyitasi programban kell meghatdrozni az intézmény miikodésének
folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési
feladatok végrehajtasat.”
A 3/2002-es OM rendelet a kdvetkezdket mondja ki:
4§ (1) A kozoktatasi intézményekben folyd mindségfejlesztés célja annak garantalasa, hogy a
kozoktatasi intézmények a tdrsadalmi és a helyi igényeknek megfeleld szolgaltatasokat
nyujtsanak. A kozoktatdsi intézmény ennek érdekében folyamatos, onértékelésen alapuld
mindségfejlesztési tevékenységet folytat. Az oOnértékelés keretében azonositja partnereit,
folyamatosan méri azok igényeit, illetve azok elégedettségét. A mérések eredményeinek
elemzése alapjan meghatarozza szakmai céljait, €s szolgaltatdsainak fejlesztését, melyekhez
intézkedési terveket készit. Az intézkedési tervek megvalosulasat értékeli, és azok
eredményeit felhasznalja miikodésének folyamatos fejlesztés¢hez.
A torvényi eldirasnak megfelelden alakitotta ki intézménylink mindségiranyitasi programjat.
A MIP stratégiai alapdokumentuma az intézmény mitkddésének.

Az intézményi mindségfejlesztési munka kozéppontjdban a hatékonysag és a
partnerkdzpontusag all.
E feladatok teljesitéséhez lehetséges kdzvetlen partnereink:

- az intézményben dolgozd pedagogusok

- az intézmény alkalmazotti kore

- az intézményben tanuld didkok sziilei

- az intézményben tanul6 didkok

- a fenntartd varosi 6nkormanyzat

- az intézménnyel kapcsolatban all6 6vodak, mint a bejovd tanuldk kibocsatod

intézményei

- Kozépiskolak, mint a kimend didkok legfontosabb fogad6 intézményei
Az intézmény kdzvetett partnerei:

- Megyei Pedagogiai Intézet

- Csaladsegité Szolgalat (az iskolaorvos és a védoénd)

- Nevelési Tanacsado

- az intézménnyel kapcsolatban 4116 egyhazak

- sportegyestiletek, ahol didkjaink egyestileti tagok

- milvészeti iskolak



- Beszédjavito intézet

Az intézmény bemutatdsa

Iskolank 1938-ban épiilt Szent Istvan kiraly haldlanak 900. évforduldjara. Koranak
egyik legkorszeriibb, legjobban felszerelt iskolaja volt a Széna téren allo piros téglas épiilet.
2001-ben bodvitettek az iskola épiiletet. 24 tanterem, és modern 0j ebédlé all a didkok
rendelkezésére, 1j irodaszarny, tanari az alkalmazottak részére.

Jelenleg 551 tanuld 46 pedagogus és 13,5 alkalmazott végzi munkajat a 2 emeletes
¢épiiletben.

Torvényi kotelezettség révén iskolank mindségbiztositdsi munkajat 2002/2003-as
tanévtol végzi a megalakult mindségi kor koordinalasaval. Kiilon hangsulyt helyeztiink a
partneri elégedettség mérésére, €s az iskola szervezeti kulturajanak fejlesztésére.
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3. A fenntarté Mingségiranyitasi Programjabol az intézményre vonatkozo célok,
elvarasok, feladatok.
3.1. Intézményre vonatkozo célok:
e Intézményliink kialakult arculatanak megtartésa.
o Kozvetlen és kozvetett partnereink elégedettségének javuldsa az intézmény
miukddésével, neveld-oktatd munkajaval kapcsolatban.
e A sajatos nevelési igényll tanulok (vakok ¢és gyengénlatok) integralasa 1-8

évfolyamon.

e (sokkenteni kivanjuk a sajatos nevelési igényli €s a hatranyos helyzetli tanulok iskolai
lemorzsolddasat.

e Kiemelt célunk az idegen nyelv, informatikai, és kommunikacios képességek
fejlesztése

3.2. Intézményre vonatkozo daltalanos elvarasok:
e Torvényes, szakszerii és hatékony miikddés
e Pedagdgiai munka eredményes legyen
o Kodzvetlen partnerek elégedettségének novekedése
3.3. Intézményre vonatkozo feladatok
o Partneri elégedettség ndvelése, ezek mérése, értekelése
e Onértékelésen alapuld mindségfejlesztési rendszer kialakitdsa és miitkddtetése
e A hatranyos helyzetli gyermekek tanulok felzarkéztatdsa sziikség esetén sajat
felzarkoztatd program alapjan
e (Csokkentjiik a tanuloi lemorzsolddast
e A jovahagyott PP, ezen beliil a Helyi Tanterv szint végezziikk neveld-oktatod
munkankat.
e Minden évfolyamon inditunk altalanos tantervii (nem emelt szintl) osztalyt.

4. Az intézmény mingségpolitikaja
4.1. Mindoségpolitikai nyilatkozat
Tanuloinknak egy életre sz6ld ajandékot, utravalot kivanunk adni, mert valljuk, hogy

mindenféle paradigmavaltds ellenére léteznek egyetemes emberi értékek, amelyekre stabil
tudas épithetd. Mindent meg kell tenniink, hogy egészséges, onmagukban bizd, képességeiknek
¢s adottsagaiknak megfelelden teljesito tanulokat bocsassunk ki az iskola kapujan.

Hangstlyozzuk tehdt a komplex személyiségfejlesztés felvallalasat, amely az
intellektualis fejlesztés mellett az erdteljesebb nevelési funkciok vallalasat is jelenti.

Megujulasra, onmiivelésre képes tanuldkat kell nevelniink, akik képesek lesznek az
¢lethossziglani tanulasra, amit megkovetel a felgyorsult, kitdgult vilag, a tudoményok gyors
fejlodése, az informacidaradat.

Fontos feladatunk tehat a tudas értékének helyreallitdsa, megbecsiiltetése. A tudas
megszerzése elsdsorban szorgalom és kitartas kérdése.

Az iskolai és a tradicionalis hagyoményaink, értékeink megovasa tovabbvitele szintén
fontos feladatunk.

Milyen értékeket tartunk fontosnak?

e cgészséges kivancsisag
optimizmus — pozitivan elfogadni és megélni a varatlan dolgokat is
(nyiltsadg) nyitottsag, befogadas, elfogadas
pozitiv, egymast segitd, elismerd versengés
bizalom baratban, nevelGben
baratsag




¢ hit 6nmagunkban és masokban

e humorérzék, viddmsag

e udvariassag, jolneveltség

Pedagogiai  hitvallasunk alapja: Tanuldink sokoldali, korszerli tudast nyujtd
gyermekkozponti nevelésben részesiilve képesek legyenek megujulasra, onmiivelésre, pozitiv
jovOkép megfogalmazdsira. E célhoz vezetd uton vallalunk statuszunknal fogva alapozéd
feladatokat, biztositva ezzel annak lehetdségét, hogy a tovabbtanulds soran a gyermeki
személyiség teljessé valjék.

Minden gyermek egyéniség, s a legnehezebb feladat a masik, a massag tisztelete. Feladni
sajat onds érdekeit s meghallgatni, elfogadni a masik véleményét. Tisztelni a masik embert, a
tarsat, a felnéttet, a fiatalt és az idGset egyarant.

Déleldtti munkankban és délutani tevékenységeinkben is vezetd szerepe van a helyes
onértékelés kialakitasanak.

Célunk, hogy a megszerzett tudast igyekezzenek ugy kamatoztatni tanitvanyaink, hogy
elégedett, becsiiletes emberként haladjanak az Gjabb feladatok, kihivasok elé.

Mindezeket jo 1égkorben, a tanuldt ért kudarcok szaméat minimalisra csokkentve, veliik
egylittmiikddve kivanjuk megvaldsitani.

Arra toreksziink, hogy a varos iskolai kozott kivivott eldkeld helyiinket, hirneviinket
oregbitsiik, és a megszerzett tudasunkat a régioban tovabbadjuk.

Célunk, hogy szinvonalas EU-konform oktatdssal szilard alapmiveltséget, biztos
alapkészségeket nyujtsunk tanuldinknak, biztositva szdmukra a képességeiknek megfeleld
tovabbhaladast.

Tevékenységiinket szolgaltatasnak tekintjiik, amelyet a tarsadalmi és partneri igényeknek
megfelelden szeretetteljes 1égkorben végziink.

Mindezeket jol felkésziilt, szakmailag igényes, megujulasra képes, a mindség irant
elkotelezett, segitokész, munkakoriilményeikkel elégedett munkatarsakkal és a veliik
egylittmiikddo sziildkkel valdsitjuk meg.

”wor

4.2. Pedagdogiai (minoség) céljaink

Pedagoégiai célok, értékek, elvek Mindségcélok (melyek segitik a
(PP alapjén) pedagogiai célok megvaldsitasat)
Egészséges ¢letmod szabalyainak | Eletvezetési ismeretek oktatasa — 0.f6 oran.
megismertetése Egészségvédelmi Napok. (Lsd. Egészség és
kornyezetnevelési program)
Konfliktuskezelés 1épéseinek megismerése Panaszkezelés modjanak kidolgozasa
Neveltségi szint javitasa Mérések végzése, elemzése,
kovetkeztetések levonasa
Szovegérto képesség fejlesztése Felmérések, tesztek, felvételi
eredmények javulésa
Megalapozott iskolavalasztas Biztos alapismeretek elsajatitasa,
visszajelzések
Kommunikacios kultara fejlesztése
Tehetséggondozas Igényeknek megfeleld szakkordk inditasa,
versenyfelkészités
Tolerancia fejlesztése Massag elfogadasa, vak gyerekekkel
valo kapcsolat javitasa
Egytittmikddés a sziilokkel Sziil6k hatékonyabb bevonasa az iskolai
¢let szervezésébe




Intézményi minoségcélok:
C¢l: Pontosan megfogalmazott és rogzitett intézményi szervezo €s pedagogiai értékrend
Kritériumok:

e atlathatova valnak az iranyitési elvek

e mindenki tudja mikor, mit varnak el téle

e kiszamithatova valik a mikodés
Cél: eldrelato tervezési gyakorlat, valamint a dontéshozatali mechanizmus
Kritériumok:

e kiszamithatdva valik a tervezés és a miikodés

e a helyi koriilményeken alapszik a tervezés, a cél- és kovetelményrendszer

(megvalosithat6 feladatokat tiizlink ki)

e Atlathatova valik a dontéshozatal

¢ Nincsenek szervezeten beliili fesziiltségek
Cél: Jol mikodo ellendrzési, értékelési gyakorlat

Kritériumok:
e Megvalodsul a teljesitmény tobboldalu, rendszeres ellenérzése, az értékelés, valamint a
visszacsatolas

o Eldtérbe kertiil a ténylegesen elvégzett munka alapjan torténd ellendrzés, értékelés
e Megvaldsul az egyéni munkateljesitmény objektiv és egyenld mércével valdo mérése
e A munkatéarsak ugy érzik, megbecsiilik dket és elégedettek
Cél: Fejlett egyiittmiikodés €s belsé kommunikacio a vezetok és munkatarsak kozott
Kritérium:
e Tényszerl és konstruktiv kommunikacio
e Hatékonyan miikddik a vertikalis és a horizontalis kommunikacio
e A fontos informéciok folyamatosan cserélédnek a szervezet tagjai kdzott
Cél: jo szervezeti klima
Kritérium:
e A nevelGtestiiletben erdsodik a k6zdsségi szellem
¢ Az intézményben nyugodt 1égkor, jo hangulat alakul ki
e (Csokken a konfliktusok szama a munkatarsak kozott
e [étrejon a kiegyensulyozott kolcsonds bizalmon alapul6 kapcsolat a vezetdk €s
vezetettek kozott.
Cél: Fejlett modszertani kultara, széles modszertani repertoar
Kritérium:
e Kiegyensulyozott, pozitiv pedagdgiai kdrnyezet alakul ki, amely lehetévé teszi a
didkok sokoldalu fejlesztését
e Jo tanar- didk viszony
e Személyre szabottak a nevelési-oktatasi modszerek
e Nevelési eljarasok egységesebbé valnak
Cél: magas szinvonali neveldmunka
Kritérium:
e Sokoldaluva valik a tanulok fejlesztése
e A nevelési teriiletek tartalmi és modszertani gazdagsaga nd
e A nevelés hatékonyabba és eredményesebbé valik
e Javul a tanulok neveltsége, kulturalis hatranyaik csokkennek
4.3. Szervezeti (minoség) céljaink
1. Jol felkésziilt, az Gj modszerek alkalmazasira kész, megujulasra képes legyen a
tantestiiletiink.



2. Pedagogusaink munkajuk soran legyenek a mindség irant elkdtelezettek, segitokészek a
partnereikkel szemben.

3. Munkatarsaink legyenek elégedettek munkakoriilményeikkel.

4. Megvaltozott szervezeti struktirdnk a 2004-2005-6s tanévben: A mindségiranyitasi
vezetd bekeriilt az iskolavezetésbe, a mindségiranyitasi csoport pedig ugyanolyan szinten
szerepel, mint a munkakozosségek.

5. Az intézmény minoségiranvitasi rendszere

5.1. A vezetés felelossége, elkitelezettsége

5.1.1. Az intézményvezeto feladatainak meghatarozasa
o Tervezés: célok ¢és feladatok meghatarozasa, eszk6zok ¢és erdforrasok

hozzéarendelése, feleldsok, hataridok kijeldlése, a kijelolt feladatok ellenérzésének
megtervezése
Szervezés: A tervben megjeldlt célok és feladatok megvaldsitasa
Ellendrzés: a tervezés és szervezeés gyakorlati megvaldsitasardl valé meggy6zodés
Elemzés: informaciok gytijtése, 0sszerendezése, kovetkeztetések levonasa
Ertékelés: Az elemzés soran szerzett tapasztalatok értékelése
Dontés

A vezetés elkotelezettsége: Az intézmény vezetése biztositsa mindség irdnti
elkotelezettségét a mitkodés rendjét, a folyamatos fejlesztéshez ¢és szervezeti kultara
fejlesztéséhez sziikséges eréforrasokat a partneri elvardsoknak megfelelden. A kiils6 és belsd
jogrendszer ¢€s szabalyozok elGirasainak betartdsdval, a mindségpolitikai nyilatkozat,
pedagbdgiai program Otévenkénti feliilvizsgalataval, éves munkatervek készitésével, a
haromévenkénti irdnyitott Onértékelés lebonyolitdsaval jaruljon hozza a mindségi
munkavégzés feltételeinek megteremtéséhez. A feleldsok szdmara hatéskort és jogkort
biztositani kell.

5.1.2. A térvényes és jogszerii miikodés biztositasa

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy az intézmény teljes
muikodését szabalyzd jogi dokumentumok, kiillonbozé szinti rendeletek, a fenntartod
onkormanyzat, valamint az intézmény belsé szabalyozoi hozzaférhetdk legyenek, azokat az
intézmény alkalmazottai megismerjék és betartsak.

A hozzaférhetdség és megismerés biztositasa

Az intézményi mikodést szabalyozd kiilsd jogrendszer elemei, a torvények ¢és a
kiilonboz6 szintli rendeletek megtekinthetdk a tanari szobédban taldlhatd szamitogépen illetve
interneten biztositjuk a hozzaférés lehetdségét. Az emlitett dokumentumok nyomtatott
formdban is megtalalhatok az irattarban.

Jogi informaciot biztositanak a folyamatosan béviild Korszeri iskolavezetés és a
Jogalkalmazas a kdzoktatasban kotetei.

Az igazgatd biztositja a szakszervezet részére az Ujonnan megjelend jogszabalyok,
munkavallalok érdekvédelmével kapcsolatos vonatkozasainak megismerését.

Ha a szabalyozas személyzeti ligyekkel, vagy az intézmény miikddtetésével kapcsolatos,
akkor azt a gazdasagi vezetd hataskorébe utalja.

Amennyiben valamely el6iras teljesitésére sziik hatarido all az intézményvezetd, valamint
a gazdasagi vezetd rendelkezésére, rendkiviili munkatdrsi értekezlet Osszehivasat
kezdeményezik.

A kiilsd és belsé jogi szabalyozok betartdsanak biztositasa kétféle titon valdsul meg az
intézményben:




o Egyrészt a vezetdi ellenérzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabott
eldirasok betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése.

e Maisrészt az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti forumok — szakszervezet,
kozalkalmazotti tandcs — szdmara a véleményezési és egyeztetési jogkor gyakorlasanak
biztositasaval egy fiiggetlen belsé kontroll miikodését is lehetové teszi.

5.1.3. A dokumentumok, szabdlyzatok feliilvizsgalatanak rendje, folyamata
Az iskola miikddését meghatarozo szabalyzok

e Alapitoé Okirat e Munkaterv (Intézményi és

o [ratkezelési és adatvédelmi munkak6zdsségi)
szabalyzat e Ellendrzési terv

e Szoftvervédelmi Szabdlyzat e Hazirend

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat e Munkaszerzddések

e Munkavédelmi Szabalyzat e Kinevezési okmanyok

e Tiizvédelmi Szabalyzat e Munkakori leirasok

e Sziildi Szervezet Szervezeti és e Vezetdi megbizasok
Miikodési Szabalyzata e Tovabbképzési szabalyzat

e A DOK SZMSZ. e Beiskolazasi terv

A fenti dokumentumok hatériddre torténd elkészitéséért, modositasaért az igazgato illetve a
gazdasagvezeto felel.

Taniigyi dokumentaciok: beirasi naplo, torzslapok, tanulo-nyilvantartas, PP,
tantargyfelosztas, orarend, didkigazolvanyok, bizonyitvanyok, tavozasi értesitések,
oralatogatasi jegyzokonyvek, foglalkozasi és szakkori naplok, ellenérzd, javitovizsga
jegyzOkonyv, osztalynaplo, csoportnapld,

Gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos iigyek intézése: balestei jegyzokonyvek, fegyelmi
jegyzokonyvek, kartéritési jegyzokonyvek és hatarozatok, orvosi igazolasok.

Iratkezelési Szabalyzat
A dokumentaci6 kezelésére az alabbi szabalyok vonatkoznak:

A napi posta bontasat az igazgato végzi. A kapott leveleket ig.h-en keresztiil tovabbitja
az illetékes cimzettnek. A levél tartalmatol fiiggden a cimzett tovabbitja az informacidkat az
¢érintetteknek. (munkak6zsség-vezetd a munkakozosség tagjainak)

Az elektronikus tton érkezett leveleket, anyagokat az igazgatdé nyomtatott formaban
vagy lemezre mentve tovabbitja a cimzettnek, aki gondoskodik a dokumentum tartalmanak
kozzétételérol, a megdrzéséral.

Az iratokba val6 betekintésre jogosultak:
- Intézményvezetod
- A nevelGtestiilet tagjai az dket érintd dokumentumok esetében

A dokumentumokat érkezési ill. keletkezési sorrendben, leflizve, zart szekrényben
taroljuk két évig. A munka soran keletkezett dokumentumokat szamitogépén elmentve is
taroljuk.

Adatvédelmi Szabdlyzat (az intézményi mindségiigyi munka soran keletkezett iratokrol)
Védett adatnak nyilvanitja a kovetkezoket:
o Kitoltott kérdoivek e  Otletrohamok ” informacioi
e Interjuk tartalma o Kérddivek adatbazisai
o M:¢érések anyagai
Mindezek kezelése bizalmas.
Hozzaférhetdség: A tamogato szervezet tagjai.




A fent emlitett bizalmas adatok, informacidk a csoporton kiviili személynek és mas
intézménynek az érintett felek beleegyezése nélkiil nem adhatok ki.

Az adatvédelmi szabdlyzat ala esé dokumentumok kezelésével foglalkoz6 valamennyi
személy titoktartasi kotelezettséggel rendelkezik az adatok felett.

Ervénybe 1épés: 2004. szeptember 1.

Hatalya: az intézmény valamennyi dolgozoja

Visszavonasig érvényes.

5.1.4. Belso ellenorzés, értékelés rendjének kialakitdsa

Jelen eljaras az intézményilinkben dolgozd alkalmazottak, mindenki altal ismert és
elfogadott értékelési rendjét tartalmazza, mely az alapdokumentumainkban megfogalmazott
alapértékekre tAmaszkodik.

Vezetdi ellendrzés értékelési dokumentumai:

e Oralatogatasok feljegyzései

o tanmenetek (Vezetd ellendrzi a meglétét, a munkakozosség vezetd a mindségét)

¢ adminisztracid (naplovezetés, anyakdnyv, bizonyitvany, ellendrzok kitdltésének
megléte)

o felkészito tanarok versenyeredményei

Ertékelési szempontok: minéségi munkavégzésért jaré kereset kiegészités elosztasanak
elvei, a PP célkitlizései alapjan Osszeallitott elvarasok.

Az eljaras miikddtetése a PDCA ciklusnak megfeleléen torténik. Az értékeléshez
felhasznalt dokumentumok: PP, SZMSZ, kiildetésnyilatkozat, kiilonboz6 szabalyozok,
munkakori leirasok, jogi szabalyozok, KJT, a vezetdi ellendrzés folyamatanak kimend adatai.

5.1.4.1. Vezetdi ellendrzés

A vezetOi ellen6rzés eljarasrendje

‘ Tevékenység folyamata ‘ Felelds ‘ Eszk6z/ mddszer ‘ Produktum | Gyakorisag
1 A vezetdi ellendrzés tervezése
1.1. Az altalanos vezetdéi | Vezet6i kor, Lista 1év
ellendrzés teriileteinek, igazgato kijelolés
szempontjainak
meghatarozasa
1.2. | Az ellendrzési teriiletek TSZ Mérés alapjan Az ellendrzott 1 év
kivalasztasa vezetdje tertiletek listaja
1.3. | Kozéptavu ellendrzési Ig+TSz Onértékelés 5 éves terv 5¢év
terv készitése vezetd alapjan
1.4. | Eves ellendrzési terv dokumentumelem
elkészitése igazgatd 78s Ellendrzési terv 1év
1.5. | Eves ellendrzési terv
ismertetése az igazgatd értekezlet Jegyz6konyv 1 év
alkalmazotti kozdsséggel
1.6. | Az ellendrzésért felelds Megbizasok.
személyek megbizasa |igazgatd frasban Idoterv a 1év
beszamoldshoz
2 A vezetdi ellenérzés megvalodsitasa, lebonyolitasa
2.1. Az ellendrzés Megbizott Meérés, Feljegyzések folyamatos
végrehajtasa személyek megfigyelés
2.2. A tapasztalatok Megbizott beszélgetés Ellendrzési lista | Folyamatos




megbeszElése személy
2.3. | Javaslat a feltart hianyok | Ellendrzést irasban Feljegyzés alkalmanké
potlasara végzo nt
személy
2.4.| Azig. tajékoztatasa az | A megbizott értekezlet frasbeli jelentés félévente
ellenérzés személy
tapasztalatairol
2.5. Az érintettek T.Sz. vezeté | megbeszélés Ellen6rzési naplo | folyamatos
tdjékoztatasa feljegyzései
2.6. Az ellendrzés Tamogatds tervezés Matrix 3¢év
eredményeinek beépitése | szervezet
az onértékelési vezetdje
rendszerbe
2.7. Az eredmények T.Sz tag dokumentum Elektronikus folyamatos
adattarba helyezése adatbazis
5.1.4.2. Gazdasagi ellendrzés
A GAZDASAGI ELLENORZES ELJARASRENDJE
Tevékenység folyamata Felel6s Eszkoz/ Produktum Gyakorisag
modszer
1.A gazdasagi ellendérzés tervezése
1.1.| Az altalanos gazdasagi 1 év
ellendrzés teriileteinek, Igazgat6 felmérés Szempontlista
szempontjainak Teriiletlista
meghatdrozasa
1.2.| Az ellendrzési teriiletek Gazdasag- | dokumentum | Az ellendrzott 1 év
kivalasztasa vezeto+ig. elemzés teriiletek
listaja
1.3. Eves ellendrzési terv Gazd.veztig értekezlet Jegyzokonyv 1év
ismertetése az alkalmazotti
kozosséggel
1.4.| Azellenérzésért felels Megbizasok. 1 év
személy megbizéasa igazgatd megbizas Id6terv a
beszamolashoz
2. A gazdasagi ellenOrzés lebonyolitasa, megvalositasa
2.1. | Az ellen6rzés végrehajtasa |  Megbizott | Megfigyelés, | Feljegyzések folyamatos
személy elemzés
2.2. A tapasztalatok Ellendrzésvez | megbeszélés folyamatos
megbeszélése etd és Feljegyzés
érintettek
2.3.| Javaslat a feltart hidnyok Ellendrzés Otletroham | Jegyzokdnyv folyamatos
potlasara vezetdje
24.| Azig. tajékoztatisa az Gazd.vez. megbeszélés Igazgatoi
ellendrzés tapasztalatairdl feljegyzés, folyamatos
alairas
2.5.| Az érintettek tajékoztatasa | Ig.+gazd.vez irdsban feljegyzés folyamatos
2.6. Az ellen6rzés T.sz. vezetdje irdsban Min. 3¢év
eredményeinek beépitése kézikonyv
az onértékelési rendszerbe
2.7.| Az eredmények adattarba T.Sz. tag Elektronikus | Elektronikus folyamatos




helyezése |

formaban |

adatbazis |

5.1.5. Felelosségdelegalds
FELELOSSEGDELEGALAS, HATASKOR, MUNKAFELTETELEK SZABALYOZASA

Vezetdi munkat Szabalyozas | Felel0sségdelegala | Delegalds hivatkozasa
meghatarozo folyamatok | és hivatkozasi S
hely
1. | Stratégiai tervezés MIP igazgatd Munkakori leirés
2. | Eves tervezés HPP. Ktv igazgato Munkakori leirds
3. | Vezetdi ellendrzés Munkaterv, Ig.+gazd.vez.+ig.h | Munkakori leiras
MIP mk. vez
4. | Partnerazonositas, igények | MIP Tamogatd Miikodési szabalyzatuk
¢s elégedettségmérés szervezet tagjai szerint
5. | Tovabbképzési rendszer Tovabbképzés |Igazgato+gazd.vez | Tovabbképzési terv
mukodtetése iterv, HR,
MIP
6. | Belso értékelési rendszer Onértékelési | Tamogatod Min. kézikonyv
rendszer, MIP |szervezet
7. Eszkoz, felszerelés, épiilet | MIP Gazd.vez.+ig. Eszkozjegyzék, ANTSZ
biztositdsa eldirasai
8. | Gazdasagi, pénziigyi Gazdasagi Ig.+gazd.vez. Koltségvetés
folyamatok szabalyozok
9. | Beiskoldzas (tanul6i) HPP Igazgat6 h.-k Munkakori leirés
10. |Eves pedagogiai tervezés Munkaterv Ig.h. Munkak®ori leiras
(tanmenet) munkakoz.vez.
11. | Tanuloi értékelés MIP HPP T.Sz-tag. Munkakori leiras
kovetelmények kidolgozasa
12. | Tanulok beiskolazasa, MIP Felsos igazgatd Munkakori leiras
nyomonkdvetés helyettes
13. | Intézmény miikodésének Onértékelés, |Igazgato-fenntartd | Torvények, féléves
értékelése MIP munkakozosségi
beszamolok

5.1.6. Munkafeltételek biztositisa

Az intézmény mukddésének javitasa, folyamatos fejlesztés

optimalis (biztonsagos) koriilményeket.

Tartalmi leiras
A Dbiztonsagos intézmény teriiletét, az oktato-neveld munkahoz sziikséges biztonsagos

Cél: hogy biztositsuk az oktatdo-neveld munka napi végzéséhez

sziikséges megfeleld

targyi feltételek meglétét a gazdasdgvezetd és a munkavédelmi felelds feliigyeli. ellendrzi. Az
altaluk biztositott veszélylista alapjan a karbantartdsi terv szerint torténik a biztonsadgos
korlilmények megteremtésére.

Az ifjusagvédelmi felelds éves iitemtervében megszervezi a szocidlis €s mentalis

segitségadas kiilonféle lehetdségeit. Szamba veszi az iskolan kiviili segité kapcsolatokat, és
felmérést készit a szocialisan hatranyos helyzetli tanulokrol is.

Biztonsagos intézmény

A Széna Téri Altalanos Iskola alkalmazotti és tanuloi fizikai biztonsdgénak biztositisa

A folyamat leirasa:

Augusztus végén ¢és marcius elején a veszélylista alapjan az igazgatohelyettesek, a

gazdasagi vezetd, a munkavédelmi felelds €s a karbantartok bejarjak az iskolat.




Ezek utan a munkavédelmi felelds felveszi a jegyzokonyvet a bejaras tapasztalatairol. Az
igazgatd a jegyzOkonyv alapjan intézkedési litemtervet készit. A gazdasagvezetd gondoskodik
a vesz¢lyforras elharitasarol, a hibak kijavitasarol.

Az ltemtervben megjelolt idOpontig elvégzik a veszélyelharitasokat. Ezt kovetden a
gazdasagvezetd ¢s munkavédelmi felelds ellendrzi a munkékat. Amennyiben barhol
beavatkozas sziikséges, arra a gazdasagi vezetd 10 napon beliil korrekcios tervet készit.

Augusztus 21— 25. k6zott a munkavédelmi felelds baleset- €s tlizvédelmi oktatast tart az
alkalmazotti k6zosségnek munkaértekezlet keretében.

Az elsé tanitdsi napon az osztalyfonokok tliz- és balesetvédelmi oktatast tartanak az
osztalykozosségeknek.

Tanévenként egy alkalommal a tlizvédelmi felelés megszervezi és lebonyolitja az
intézményben a tlizriadot.

Amennyiben megfeleléen zajlott le a riadd, abban az esetben a folyamat lezarult. Ha
valamelyik 1épésnél probléma adddik, ott korrekeid sziikséges.

A Széna Téri Altalanos Iskola panaszkezelési rendje az iskola tanuloi részére

Célja: hogy a tanulot érintd felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi iddpontban, a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A folyamat leirasa

I. szint: A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfonok a lehetd legrovidebb idon beliill megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az iigyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

II. szint: Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az igazgat6 felé.

Az igazgat6 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tlirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek kdzosen értékelik a
bevalast.

III. szint: Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti az igazgatd a
fenntarto felé.

Az iskola igazgatdja a 15 napon belill megvizsgilja a panaszt, és javaslatot tesz a
probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzit.

A folyamat gazdai az igazgatohelyettesek, akik a tanév végén ellendrzik a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzik a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzik a korrekciot az adott 1€pésnél,
¢s elkészitik a beszamolojat az éves értekeléshez.

A Széna Téri Altalanos Iskola panaszkezelési rendje az alkalmazottak részére:

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés sordn esetlegesen
felmertilé problémakat, vitadkat a legkorabbi idopontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

A folyamat leirasa

L. szint: Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott teriiletek feleldseit a
felelosségi matrix tartalmazza. Az elsd szinten a felelds megvizsgalja 3 napon beliil a panasz
jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felels tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogziti, és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, rogzités




feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozdsen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg, akkor az érintettek az igazgatd
fel¢ jeleznek.

II. szint: 15 napon beliil az iskola igazgatdja megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a
probléma kezelésére — irasban is.

Az igazgatd egyeztet a panaszossal, a megallapodést irasban rogzitik. Amennyiben
tirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a
probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

III. szint: Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdija az igazgatOhelyettes, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1€pésnél,
¢s elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.



5.1.7. Intézményi HR feladatok meghatdrozasa
Eljarasrend az emberi er6forrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének mikkodtetésére (pedagdgus munkatars)

Lépések Modszer Eszkoz Erintett Felelds Hatarido
L. Palyazat kiirdsa Palyéaztatas Média Szakmai Igazgato Tanév vége
munkakoz.+ig.h
II. Hatéridore beérkezo palyazatok | Dokumentum- | Szakmai 6néletrajz Pélyazo, Igazgatd Paly.
értékelése elemzés igazgatd+ig.h hatrideje.(08.1)
II1. Személyes beszélgetés a palydzoval Beszélgetés Dokumentumok, Pélyazo, Igazgat6 Aug. 15.
palyazat igazgato+ig.h
IV. | Intézmény céljainak megismertetése Beszélgetés Kiildetésnyilatkozat, PP | Palyazo, ig.h Igazgato Aug. 15.
V. A feltételrendszer megismertetése Beszélgetés Munkajogi Pélyazo, Igazgato Aug. 15.
dokumentumok Igazgato+ gazd. vez.
VI.  |Megbizés Dontés Munkaszerzdédés, Palyazo, Igazgatd Aug. 20.
munkakori leirds igazgato+ gazd. vez.
VII. | Patronal¢ tanar kijelolése Felkérés Megbizas Patronal6 tanar, | Igazgato Aug. 28.
palyazo, ig.h.
VIII. |Személyes beszélgetés a vezetdvel Palyazo, ig.h., | Igazgatd Szept. 10.
- egyéni érdeklddési kor megismerése szervezetek
- érdekvédelmi szervezetek megismerése | eszélgetés Iskolai dokumentumok | képviseldje,
- munkak6z0osség megismerése munkak6zdsség
- az iskola hagyomanyainak vezetdje
megismerése
IX. |Személyes talalkozasok Munkatarsak+  1j | [gazgato Szept. 10
(a patronal6 tanarral) Bemutatas Beszélgetés munkatars+ helyettes
patronal6 tanar
X. A kivélasztas és betanulés értékelése Megbeszélés Ertékelés szempontjai. | Uj munkatars igazgato Jan.31.
Irasbeli értékelés | Munkakori leiras. | Mentor tanar Mijus 31.
Oraléatogatds, admin. Ig.h.
XI. | Az eljarasrend korrekcidja az értékelés | korrekcio Eljarasrend T.Sz. vezetd igazgatd Janius 15

tapasztalatai alapjan




Szempontok a mentor tanar kivéalasztasara:

Legalabb 5 éve iskolank kinevezett pedagdgusa, altaldban munkakozdsség-vezetd ill. az 6
javaslatara kivalasztott munkatars

A patrondl6é pedagdgus feladata: a belépd 10j, palyakezdd ill. nem palyakezdd kolléga
orainak latogatasa (havonta egyszer), szakmai segitségnytjtas.

Kovetelmények, elvardsok az osztalyfondkkel szemben:

eRendelkezzen legalabb 3 éves pedagogiai szakmai gyakorlattal

eMentalhigiénés, intellektudlis szempontbdl legyen alkalmas a tanuldcsoport nevelésére.

o Az osztalyfonokokkel szemben tdmasztott kdvetelmények kozott preferaltan szerepel a
j6 kommunikacids ¢és egyiittmiikodési készség, intuitiv készség, szolidaritas a gyerekekkel,
elhivatottsag a palya irant, jo kapcsolattartas sziilokkel, kollegakkal.

A pedagbdgusok munkajat segité mddszertani tapasztalat- és eszkdztar:

oAz osztalyfonokok munkéjaval szemben tamasztott kdvetelményeket a munkakori
leiras részletesen rogziti. /az 0 osztalyfonokok az igazgatotdl kapjak meg az év elején/

oA kezdd osztalyfonokok mellé az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd szeptembertdl
un. mentort jelol ki, aki segiti neveldi munkajat.

eA havi rendszerességgel megtartott munkakozdsségi megbeszélésen a felmertild
nevelési problémakat feltarhatja, segitséget kérhet az adott osztalyfonok.

Evente bemutatd osztalyfénoki orat tartunk, amely lehetdséget ad nevelési problémak
modszertani kezelésére.

Evente 1 osztalyfonoki munkakozosségi Osszejovetelen valamennyi —osztalyfonok
Otletborze (tanulmanyi kirandulds szervezése, osztaly-buli, suli-diszkd, vetélkedd) keretében
jarul hozza a tapasztalat- és eszkoztar gyarapitasahoz.

A mentalhigiénés tovabbképzést végzett kollegak segitségével, évente tréning formajaban
megoldasi modokat keresiink egy adott osztaly, csoport nevelési problémaival kapcsolatban:

- munkak6z6sségi tagok részére
adott osztalyban tanit6 neveldk részére

Tovabbképzési rend mukodtetése

A tovabbképzési rendszer mitkddtetésének folyamatszabalyozésa

Célja: Tudatos human erdforras fejlesztése, a képzési rendszer kihasznaldsaval ¢és a
pedagogus-tovabbképzési rendszer kinalta lehetdségek figyelembevételével.

A folyamat leirdsa:

Minden tanév elején az igazgatd kozzéteszi a tovabbképzési jegyzéket a nevelOtestiilet
szdmara a tanari szobaban.

A tovabbképzésre jelentkezOk marcius 1-ig kivalasztjdk a szamukra megfeleld képzést,
melyre irasban jelentkeznek az igazgatonal.

Marc. 10-ig az igazgato eldterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési igényeket.

Az igazgatd a tovabbképzési terv alapelvei €s a pénziigyi lehetdségek alapjan kialakitja a
tdmogatando tovabbtanulok névsorat a KT és a szakszervezet véleménye alapjan

Marc. 14-ig az iskola igazgatdja a gazdasdgi vezetOvel egyeztetve véglegesiti a
tovabbtanulok személyét, figyelembe véve a pénziigyi lehetOségeket és az iskola elsddleges
érdekeit.

Marc. 15-ig az igazgato elkésziti az éves beiskolazasi tervet.

A tovabbtanuld kollégdk jelentkeznek a tovabbképzést meghirdetd intézményekbe, és
befizetik a tandij rajuk esd részét, a gazdasagi vezetd pedig atutalja a kiilonbozetet.

A tovabbtanulok a tovabbképzés befejezése utan egy honapon beliil kotelesek beszamolni
a szerzett ismereteikrél a munkakozosségeknek ill. a tantestiiletnek.




Tovabbképzési terv

Szakvizsga
Szakvizsgara valo jelentkezésnél elényt élveznek a vezetdk és kozépvezetok.

A jelentkez6k sorrendjét az iskolavezetdségi tagok az intézményi érdekeket figyelembe
véve kozosen alakitjak ki és tarjak a tantestiilet elé.

A szakvizsgara torténd jelentkezésnél a kiilonbozé képzohelyek koziil a foldrajzilag
kozelebbi megjelolését tamogatjuk, ¢és azokat a képzéseket, melyek estében nem kell
helyettesiteni

Tovabbképzési alprogram

Elényben részesiilnek:

ekiemelt teriiletek (kerettantervi modulok kovetelményei, szdmitastechnika,
mentalhigiénia)

¢40 ¢v feletti pedagogusok

eaz iskola sajatos sziikségletei

e A beiskolazasi tervben azoknak kell lehetdvé tenni a tovabbképzés folytatasat, akik
az el6z0 évben mar megkezdték azt, és még nem fejezték be.

eMindségbiztositasi-mindségfejlesztési tovabbképzés

Fontos a pedagogus és az iskola érdekének egyeztetése a tovabbképzések kivalasztasa
szempontjabol. (érdeklddése, beallitottsdga — igény az iskola részérdl)

A tovabbképzések célja:

eszakmai ismeretek elmélyitése, bovitése
o11j modszerek megismerése ¢s atadasa
emasoddiploma megszerzése

Tovabbképzési nyilvantartast vezet az iskolatitkar annak érdekében, hogy mindenki
befejezze az éaltala elkezdett képzést. A tovabbtanulé kotelezhetd a tanfolyam ardnak
visszafizetésére, ha 6nhibdjabol nem fejezte be azt.

A részvételi dij kifizetéséhez vald hozzajarulds nem lehet tobb a dij 80%-nal. (Ez
megemelhetd, ha a fenntartd vagy az intézmény sajat forrasabol biztositja.)

Két azonos tartalmil és tanUsitvanyt ado tovabbképzés esetén az olcsobbat vélasszdk az
érintettek.

5.2. Intézményi munka tervezése
5.2.1. Stratégiai tervezés

Intézménylinkben a stratégiai tervezés alapjat a Helyi Pedagdgiai program adja, mely
tartalmazza az alapelveket €s hossz tavl céljainkat, leirja pedagdgiai folyamatainkat. Az
éves tervezés, a hosszl tava célok éves megvaldsitasi tervét tartalmazza. Elkészitettik a
vezetdi ellendrzés folyamatszabalyozasat, amely megjeldli a miikodés azon teriileteit, melyet
ellendrizni kivan, az ellenérzést végzo személyeket €s a feliilvizsgalat modjat.



A STRATEGIAI TERVEZES FOLYAMATA

A stratégiai tervezés folyamata | Modszer/ eszkoz | Felelos Produktum
Helyzetelemzés
Partneri igények és az alapito célok, valamint a Dokumentumelemzés igazgatd
lehetOségek egybevetése Az elvarasok, a lehetdségek és
Koriilmények szambavétele (beiskolazasi korzet, A miikodés legfontosabb Igazgato, ig.h. a valos miikddés tavolsaganak
gyermeklétszdm, intézmény adottsagai) koriilményeinek 0sszegyijtése, | munkakozosség- |meghatarozasa
elemzése vezetd
Statisztikdk elemzése (beiskolazasi, dolgozoi) Dokumentumelemzés, Ig. helyettesek
diagramok, tendenciak
vizsgalata
Lehetséges célok szambavétele
Otletek, elképzelések szdmbavétele Brainstorming T.Sz. tagjai A korabbi gyakorlattol
Lehetdségek szambavétele Matrix-haloterv T.Sz. tagjai fiiggetlen, uj célok
meghatarozasa
SWOT analizis
Erdsségek (belsd adottsdgok A tdmogato

Fejlesztendo teriiletek (belsé adottsagok)

A helyzetelemzés

szervezet tagjai

Iranyitott figyelem kialakitasa

Lehetdségek (kiilsé koriilmények) megallapitasainak a célok meghatarozasa eldtt

Veszélyek (kiilsd koriilmények) csoportositasa

Stratégiai célok megfogalmazasa

Jovokép, kiildetés (Vizid, misszid) Ig.+ig.h A szervezetfejlesztéshez

Szervezeti célok igazgato sziikséges célok és stratégiak

Szervezeti stratégidk Miihelymunka igazgatd pontositasa

Viltozasok megfogalmazésa Tamogato szerv.

Kritériumok (mérési pontok és elvart eredmények Tamogatd Annak meghatéarozésa, hogy

meghatarozasa) szervezet tagjai id6ben ¢s teljesitményben
mikor értiik el céljainkat.

A célok eléréséhez sziikséges feladatok meghatarozasa

Intézkedési tervek készitése Projekttervezés Tamogato Pontos feladat-meghatarozas

szerv.tig.

A LEGITIMACIO LEPESEI




A stratégiai tervezés folyamata

| Moadszer/ eszkoz | Felelos

Produktum

A kozvetlen partnerek véleményének kikérése

Szulék

Meérés, dokumentum elemzés Tamogato

Tanuldk

szervezet + ig.

Igény és elégedettségmérés

Tantestiileti/alkalmazotti kozosségi elfogadas

Fenntartoi jovahagyas

A folyamat célja: Az intézmény pedagdgiai programjanak feliilvizsgéalata, modositasa

A folyamat leirasa

STRATEGIAI TERVEZES SZABALYOZASA

Feladat Felelds Résztvevok Produktum

1. A KT és sziikséges torvényi szabalyozasok Igazgat6 Iskolavezetdség tagjai Feljegyzés
megismerése

2. A HPP modositandd, kiegészitendo teriileteinek | Igazgatohelyettesek Munkakdzosség-vezetdk | Azonositott teriiletek
szambavétele folyamatok

3. Munkacsoportok létrehozasa a szabalyozando Igazgatd6 és ig. helyettesek | Tantestiilet Megalakult munkacsoportok
teriiletekre

4. A teriiletek szétosztasa a csoportok kdzott Igazgat6 helyettesek Munkako6zdsség-vezetok | A teriiletekhez rendelt

munkacsoportok

5. Tantestiilet tdjékoztatasa a csoportok Igazgat6 Tantestiilet JegyzOkonyv
megalakuldsarol, és az els6 olvasat
el6terjesztésének idépontjarol

6. A munkacsoportok elemzé munkaja Igazgat6 helyettesek Munkacsoportok tagjai | Javaslat a modositasokra

7. A csoportok egylittes és kolcsonos Munkak6zdsség-vezetok A munkacsoport tagjai | Hianyok poétlasa, médositod
megbeszélése, a modosito javaslatok elfogadasa javaslatok, kiegészitések

8. Tantestiileti értekezlet az elemz6 munka €s a Igazgato Tantestiilet Jegyzokonyv
moddosito javaslatok megvitatasa

. Modositasok, beépitése a programba Ig és ig. helyettesek Ig és ig. helyettesek Kiegészitett PP

10. A modositott PP elfogadtatasa a Sziildi Igazgat6 SZM-elnok Jegyz6konyv
Munkakdzdsséggel, megismertetése a DOK-kel DOK segitd tanar

11. A teljes program ellendrzése, Osszevetése a A tdmogat6 szervezet A szervezet tagjai Feljegyzés

torvényi eldirdsokkal

vezetdje

12. Testiileti vita

A tdm. Szerv. vezetdje Tantestlilet

JegyzOkonyv




13.

A HPP-t megismerteti a kozvetlen partnerekkel

SZM eln, DOK segit6 tanar

Sziildk, didkok

Jegyz6konyv

14.

Felterjesztés az dnkormanyzathoz

Igazgatd

Igazgato

Torvényi elvaras

5.2.2. Az iskola éves munkatervének elkészitése- folyamatszabdlyozas -

A folyamat célja:

A munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskola oktato-neveld munkajat. Szabalyozza idében és feleldsokre lebontva az éves feladatokat.
EVES MUNKATERYV SZABALYOZASA

Feladat Felelos Résztvevok Produktum
1. Tajékoztatas a nevelés-oktatas célkitiizéseirol Igazgato Tantestiilet JegyzOkonyv
2. Személyi feltételek aktualizalasa Igazgato Gazdasagvezeto, Tantargyfelosztas
ig+ig.h. Munkaterv
3. Targyi és szervezeti feltételek aktualizalasa Gazdasagvezetd Iskolavezetdségi tagok Leltar, munkaterv
4. A munkak6zosségek meghatarozzak a célokat, Munkakoz6sség Munkak6zosség tagjai Munkak6zosségek munkatervei
célértékeket vezetdk
5. Cselekvési terv a célok eléréséhez, feladatok DOK, és Ifjiisdgvédelmi felelds
elosztasa, feleldsok, idokeretek az ellenérzéshez, | Igazgatd helyettesek | Munkakozosség vezetdk munkaterve
értekeléshez
6. A munkako6zosségi terv Osszeallitasa, irasba Munkakdzosség- | A munkakozosség tagjai Munkak6zosségi terv
foglalasa vezetok
7. A munkak6zosségi tervek értékelése Munkako6zosség- | A munkakdzosség tagjai Javitott elfogadott tervek
vezetdk
8. Feladatterv elkészitése Munkakozosség- | A munkakdzosség tagjai Feladatterv
vezetok
9. Meérési terv elkészitése A tdmogat6 szervezet | A tamogato szervezet Mérési terv
vezetdje tagjai
10. Eseménynaptar osszeallitasa Igazgato helyettesek Munkak6z6sség- Emlékeztetd
vezetok
11. A t4jékoztatasi rendszer megtervezése Igazgato iskolavezetOség Tagozat megbesz¢lés
12. | Az éves munkaterv osszeallitasa. {rasban foglalasa Igazgato Munkakdzosség- Az intézmény éves munkaterve
vezetok
13. | A neveldtestiilet elfogadja az éves munkatervet Igazgatd Tantestiilet Munkaterv, jegyz6konyv
14. | A munkaterv elkiildése a fenntartonak, elhelyezése Igazgato Ig.h. Elfogadott munkaterv

az ig. irodaban és a tandri szobaban




5.3. A partnerkapcsolatok irdanyitisa, menedzselése
5.3.1. Partnerazonositas folyamata
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A folyamat leirasa

A partneri igény ¢és elégedettségmérés folyamata a partnerek azonositasaval indul és az
igények elemzésével fejezddik be. Célja, hogy igények megismerésével kozos értékrend
alakuljon ki az iskola és partnerei kozott a hatékony egyiittmiikodés érdekében.

1. A folyamattal foglalkozd csoport haromévenként, marciusban feliilvizsgalja az
azonositott partnerek listajat. Elkészitik a feliilvizsgalt partneri adatbazist.

2. A csoport altal meghatarozott elégedettségi kritériumokat évenként a kérddivekkel
(6sszedllitas, feldolgozas, elemzés) foglalkozé munkatars aktualizalja. frasba foglalja az
elégedettségi kritériumokat az egyes kérddivek csomagjahoz.

3. A tdmogatd szervezet évente (aprilis) az eljarasrend/mérési rendben meghatarozza,
vagy modositja az igényfelmérés és elégedettségmérés modszereit és gyakorisagat.

4. A csoport évente (4prilis) azonositja az igényfelmérés- és elégedettségmérésbe
bevontak korét. Meghatarozza a mintavétel modjat, résztvevéit. Az igényfelmérésben
résztvevokrol listat készit.

5. A munkacsoport az eldre Osszedllitott szempontlista alapjan lefolytatja az igény- és
elégedettségmeérést.

6. A kérddivek begyijtése utdn a tam. szerv. tagjai elvégzik az igényfelmérés és
elégedettségmérés elemzését. A csoport célokat fogalmaz meg, céllistat ir, nyers célokat,
illetve megoldési javaslatokat nyujt be az iskolavezetdség elé. Ezek utdn az alkalmazotti
kozosség elé mar a célok prioritasi sorrendben, kategorizdlva keriilnek. A partnerek felé is
rovid visszajelzés torténik az igényfelmérés eredményérdl, ami a mindségligyi irattarba keriil.

7. Intézményen beliil (évente, majus) az eredmények Osszegzése alapjan keriil sor azok
ismertetésére €és megbeszélésére. A csoport elkésziti a bizonylatokat is: Osszefoglald az
alkalmazotti kozosség szamara

8. A folyamat értékelése.

Az eredmények ismertetése utdn a tantestiilet eldonti, sziikséges-e a beavatkozds a
folyamat valamelyik pontjan. Ha igen, akkor a partnerek elégedetlenségére a PDCA ciklusnak
megfelelden Ujraszabalyozza a folyamatot, vagy annak sziikséges elemeit. Amennyiben nem
sziikséges a beavatkozas, standardizélja a ciklust.

5.3.2. Partneri igény és elégedettségi vizsgalatok
PARTNERI IGENY ES ELEGEDETTSEGMERES-RESZEREDMENYEI

Célunk, hogy minél teljesebb korben megismerjiikk, tényszeriivé tegyik és
Osszehasonlitsuk az iskola legfontosabb partnereinek elvarésait.

A mindségi kor megtervezte a felmérés folyamatat, szdmba vette a pénziigyi
lehetdségeket, meghatarozta a megkérdezettek korét €s dontott az alkalmazott modszerekrdl.

A teljes pedagogusi és sziildi, valamint a 3-8. osztalyos tanulok felmérését végeztiik el
az iskolaegyesités és az eltérd tanitdsi programok szerint dolgoz6 osztdlyaink miatt.
Dontésiinkkel egyuttal a Pedagogiai Program leendé modositasara is gondoltunk.

Pedagogusok, tanulok, sziilok tajékoztatdsa utan keriilt sor a kitdltésre. Névteleniil, de
tanuldcsoportonként Osszegytijtve és értékelve a kisebb kozosségek jellegzetes, egyéni
értékeit, gondjait mutatd informaciodkhoz is jutottunk.

A dokumentumokat megfelelden taroljuk.

Az Osszesitett eredményeket a nevel6testiilettel, a didkonkormanyzati képviseldkkel, a
szll6i munkak6zosség tagjaival megismertettiik.

Tovabbi gyakorlatunkban a mintavételt javasoljuk.

A FELMERES EREDMENYEI (2004)
Iskola:
Az iskolavalasztas motivacioi:



1. j6 hirnév
2. sziil6i valasztas
3. testvérek, kozelség

Ujra ezt valasztana a tanulok 91,6%-a, a sziil6k 85,5%-a

Szeret-e az iskolaba jarni kérdésnél a neveldk 100% igen mellett 5% nem valaszt is
adtak-tanulni nem megjegyzés mellett, mig a sziildk 87,5% ban adtak igen valaszt 12% nem
mellett.

Az iskolaba jaras pozitiv motivacioi kozott elsé helyen a baratok allnak, majd a jo
programok ¢€s a tanar-didk viszony szerepelnek. Az iskoldval elégedetlen tanuldk elsdsorban
neveldikkel vald kapcsolatukkal, azutdn osztdlyaikkal és véleménymondasi lehetdségeikkel
elégedetlenek.

A gyermekek iskolai kozérzete atlagok szerint hasonld/ 3,97; ,94; 3,9 /, de a neveldk
szerint jelentdésebb %-u a magat jol és kivaloan érzok aranya, mint partnereink szerint.

A sziilok 16%-ban kivalo, 21%-ban atlagos €s 55%-ban jo képességiinek itélik meg
gyermekeiket.

Jelentés eltérés tapasztalhatd a fels6s tanulok délutani iskolai tartdzkodasanak
vizsgalatakor: a nevelok 75% és 73%-ban jelolték meg a szakkori és a sport tevékenységeket,
mig a tanulok 53% és 24%-ban, sziileik 52%, illetve 19%-ban.

Személyes kapcsolatok:

A tanulok elsdsorban osztalyfonokeikhez /70%/ fordulhatnak —segitségért,
szaktanaraikhoz is /43%/, de senkihez 39-en /8,4%/. A segitség mértéke atlaga szerint /3,82/
j0, de a valaszadok 11,8% -a alig vagy nem kap segitséget.

Sziilokkel dontden sziiloi értekezleteken és fogaddorakon talalkozunk /90% felett/, az
egyéb vélemények eltérnek egymastol.

A kapcsolattartasban a nevelok 100%- a az osztalyfénokot jeldlte, mint legfontosabb
személyt, mig a sziilok 91.5%-a, de jelentdsebb az eltérés a szaktandrok /61%-19.3%/, az
igazgatd és helyettesei /19.5%-2.9%/, edz6, ifjasagvédelmi felelds, szakkorvezetd eseteiben
is.

Tovéabbtanulas

A eredményesség érdekében tanuldink 30.8%-a jar magantanarhoz is.

Szakmatanulast a gyermekek és sziileik is csak utols6 helyen jeloltek meg, hasonl6 a
szakkozépiskolai tovabbtanuldsi szandék /36%-32%/, els6 helyeken a gimnaziumi
tovabbtanulasi formak allnak /38,6%-39,5%/.

A palyavalasztasi tevékenységforméak ismertsége a neveldi értékeléstdl jelentdsen
kiilonbozik. Az eltérés tovabbi vizsgalatat tartjuk sziikségesnek. A nevel6i atlag 4,08, a
sziloké 3.73.

Erosségeink:
Neveldi rangsor szerint:
1. szakmai felkésziiltség /4.52/
2. gyermek-centrikussag /4.26/
3. tovabbtanulasra felkészités /4.21/
4. tehetséggondozas /3.84/
Didkjaink szerint:
1. szakkoreink /4.32/
2. nyelvoktatas /4.25/
3. tovabbtanulasra felkészités /4.07/
4. tehetséggondozas /3.87/
Sziilok szerint: az dtlag a jo alatt van, 3.97 és 3.53 kézott.
1. gyermek-centrikus /3.97/
2. tovabbtanulésra felkészités /3.77/




3. tehetséggondozas /3.75/
Javitando teriileteink.

Neveldk szerint a fegyelem, jo képességti didkok, gyengék felkarolasa, és a piaci
igényekhez igazodo képzés.

Didkjaink szerint a fegyelem, a csoportbontasok, jo képességii diakok, a gyengék
felkarolasa, és a gyermek-centrikus magatartas.

Sziilok szerint a gyengék felkaroléasa, a fegyelem, a piaci igényekhez igazodo képzés,
jo képességti diakok felkarolasa.

Viéltoztatasi szandék az iskoldban kérdés tovabbi vizsgalatot igényel a nagy eltérések
miatt. Ennek ellenére a fegyelmen valtoztatni akarok szdma igen jelentds, de tanuldk és
sziileik jelentds szamban nem tdmogatnadnak semmilyen valtozast sem.

Az iskolatol leginkabb a kovetkezoket varjdk el:

1. szilard alapismereteket

2. tovabbtanulésra, nyelvvizsgara felkészitést

3. piacképes tudast

4. tehetséggondozast
Kevésbé tartottdk fontosnak:

1. anevelést

2. specialis képzést és felzarkoztatast

3. azegész napos ellatast

e A gyerekek még szeretnének jo programokat a tandran kiviil is.

Tovéabbtanuldsodhoz mennyire j6 az iskola? Tanul6i atlag: 4,02

e Sziil6i elvarasoknak mennyire felel meg?
Nevel6i vélemény szerint 3,85, sziil6i értékelés szerint 3,96 az atlagérték.
Neveldi és sziiloi elvarasok a tanulok 73,3%-anal azonosak, mig 15,5%-uk eltéronek

itélte.
A sziilok csak 53,3%-ban gondolnak azonos nevelési elképzeléseket, 35,1%-uk csak
részben talal hasonlosagot, mig 2,9%-ban eltérd elképzeléseket vallanak.



5.3.3.Kommunikacid a partnerekkel

A munkakozosségek és az egy osztalyban tanitd tanarok egyiittmikodési szokdsrendszerét tablazatba rogzitettiik.

A pedagdgusok egyiittmikodése

Szakmai keretek | Ulések szdma | Tevékenység Elvart eredmény Ertékelés Ellen6rzés
teriiletei
Munkako6zosségek: | évente 5 Tanterv — bevalas vizsgalata Meérési  feladatok  Osszehasonlité | Munkakozosség |igazgato-
feladattol Tanmenetek - bevalés vizsgalata |elemzése vezetd helyettesek,
fiiggben ennek | Mddszerek, eszkozok igazgatd
gyakorisidga kivélasztasa Bevalt mddszerek
n6het Modszertani tapasztalatok
atadasanak forumai (Bemutatok,
Otletborzék) A tanuldi értékelés
kovetelményeinek teljesiilése
Egy osztalyban | 1.- 2 havonta | Magatartas, szorgalom értékelése, | -Magatartds, szorgalom, pedagogiai|az adott | igazgat6-
tanito tanarok | magatartds  ¢és | informaciok 4tadasa alapelv  kritériumainak  megfeleld | osztalyfonok, helyettesek,
kozossége: szorgalom Problémak megbeszélése. eredmény osztalyfonoki igazgato
elbirdlasa -Sokoldalt  t4jékoztatds  (korrekt, | munkakdzosség-
- nevelési pontos) vezetd tanmenet
tréning sziikség -Nevelési problémakra konszenzuson ig.h.
esetén alapulo6 nevelési eredmény csaladlato-
gatas
modszerek,
szempontok
ig., ighh.
mk.vez.




Belso partnerek

Partner Mintavétel Kapcsorlat Kapcsorlaf:tartas Modﬁzer Gyakorisag
-tarto modja Eszkoz
- SzMK értekezlet
Az aktudlis , PR Y
o Pedagogusok ellendrzo, tizend fiizet | kérddiv .
vt érvényes 1 n . tpe s , . | Evente
Sziillok |. L Sziilok Igazgatd | sziildi értekezlet beszélgetés
intézkedési terv s , 2-szer
. SzMK fogaddora forum
szerint
Az aktualis Oszt.fénokok, kozosségi orak
, érvényes pedagogusok DOK-gytilés, DOK- | kérddiv .
Tanulok |, e Kedési terv | tanulok, DOK- | kozaytilés interju. | Cvente
szerint segitd
, . egyéni beszélgetés e
Pedagogus teljes korti Igazgat9 értekezlet kerdg}v évente
ok KT elnok o e o, |INtErji
kibovitett vezetdi tilés
Alkalmazot| .. .. , Gazdasagi vezetd ceyent beszélgetés kérddiv .
teljes korti értekezlet o, évente
tak KT tag interju
Kiilso partnerek
Partner Mintavétel Kapcsolattarto Kapcsolat - | Modszer | Gyakorisag
tartas Eszkoz
modja
Oktatasi Torvény szerint | [gazgato adatszolgalta | beszamold Sziikség
Minisztéri tas szerint
-um
Onkormany- |Irodavezetd, Igazgato — személyes beszélgetés | alkalomszerii
zat Munkatarsak Irodavezeto kapcsolat en
Pedagogiai Intézetvezeto, Igazgatohelyettes, | személyes kérddiv Sziikség
Intézet Munkatarsak osztalyfonokok - kapcsolat beszélgetés | szerint
munkatarsak
Ovodak 5 6voda Igazgatohelyettes — | személyes kérdoiv Evente 1-2
ovodavezetd ovodavezetok, kapcsolat interju alkalom
ovondk
Kovetkezo kozépiskolak Igazgatd, személyes kérdoiv évente
iskolafok igazgatohelyettes — | kapcsolat interja
igazgato,
osztalyfonokok
Egyhazak Iskolaban Igazgatohelyettes - | személyes interju évente
mukodo hitoktato kapcsolat
egyhdzak
képvisel6i
Zeneiskola Kihelyezett tanar | [gazgatohelyettes - | személyes interju évente
zenetanarok kapcsolat
Sportegyesii- |Jelen 1év edzdk | Testneveldk, személyes interju évente
letek igazgatOhelyettes - | kapcsolat
edz6k
Orvos, védoéné |Jelen 1évok Igazgatohelyettesek | személyes interju folyamatos




kapcsolat
GYIVI Kapcsolattartd | Gyermekvédelmi személyes interju Sziikség
személy felel0s - munkatars | kapcsolat szerint

Nevelési Kapcsolattartd | Gyermekvédelmi személyes interju folyamatosan
Tanacsado személy felelds - munkatérs | kapcsolat
Tovabbtanul6 gyermekek nyomonkovetése

A 1épés targya Felel6s Erintett Informalt
I’nforrnacm ’keres @ 9 1A volt | Iskolatitkar, a 9. évf. .
évfolyamot végzett tanuld év A I Tantestiilet

. o on osztalyfonok osztalyfonoke
végi eredményérol
A hataridore beérkezett levelek | Iskola titkar, a -
. , . i , A volt oszt. fonok, a 9. N
iktatasa, lista készitése volt osztaly- |, R Tantestiilet
y évf. osztalyfonok
fonok

Dokumentumelemzés ¢s|A volt 8. osztdly [Az  ig.  helyettes, .
N Ry S , Tantestiilet
0sszegz0 értekelés o. fénoke tam.szerv.
Az eredmények ismertetése és|A volt 8. osztaly | A tam.szerv. ,

14 . S . Tantestiilet
megbesz¢lése a tantestiilettel | 0. fénoke tantestiilet
lAfZ N lkeszglt d9kumentumok Tam.” SZEV-1 A tam. Szervezet tagjai | Tantestiilet
tarolasa, feljegyzés felelOs




5.3.4.Iskolank informdcios rendszere

C Informacios forrasok )
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értékelés ¢
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5.4. Mérés, ellendrzés, értékelés rendszere az intézményen beliil
5.4.1. Tanuloi mérés,’ellem’i'rze:S, értéke{és ] ] ]
A TANULOI MERES-ERTEKELESI RENDSZER SZABALYOZASA

| Feladat | Mbdszer | Feleldss | Részvevék | Hivatkozés
1. Helyzetelemzés
1.1. |Iskolai tapasztalatok beszélgetés | Mk.vez. szaktanarok Munkaterv
Osszegyljtése
1.2. | A tapasztalatok Team Mk.vez. Erintett Munkaterv
tantargyankénti munka szaktandrok
megoszlasanak elemzése
2. A mérések egyeztetése
2.1. | Osszehangolas az Ig. hely. Mk.vez. IMIP
OMIP-pel
2.2. | Osszehangolas az elemzés |Igazgato Meérésvezetok | Munkaterv
OKEV mérésekkel
2.3. | Osszehangolas az Mk. vez Szaktanarok | Munkaterv
intézményi sajat
mérésekkel
3. A mérési értékelési rendszer intézményi rogzitése
3.1. | A mérések szervezése Csop. Meérésvezetd |Szaktanarok | Munkaterv
megbeszélés
3.2. | A mérések lebonyolitasa | Teszt,
feladatlap
3.3. |Eredmények értékelése | Ertékeld Mk. vezeték |Szaktanarok | Min.kézikonyv
megbeszélés
3.4. | Osszehasonlit6 elemzés
elemzések.
Trendvizsgalat
4. A mérések visszacsatoldsa
4.1. |Feladatok korrekcid igazgatd Mk.vezetok Munkaterv
meghatarozasa
4.2. |Fejlesztési teriiletek javaslattétel |Ig.helyettesek | Szaktanarok | Munkaterv
kijelolése
4.3. |Erésségek Ertékeld Mk.vez. Szaktanarok
hangsulyozasa megbeszElés Min.kézikonyv
4.4. | Adatbazisba rogzités Sz.gépen TSZ. vezeté | Min kor tagjai
4.5. | Visszacsatolas értekezlet | igazgatd Tantestiilet Jegyzdkonyv
Erintettek tajékoztatasa

5.4.2. Intézményi onértékelés rendszerének kialakitasa
Az onértékelési rendszer eljarasrendje
INTEZMENYI ONERTEKELESEK ELVEGZESENEK ELJARASRENDJE

Az onértékelés folyamata

| Médszer, eszkoz

| Felels

| Produktum

Elokészités és tervezés

Az onértékelés célj

a

Az Onértékelés teriileteinek
attekintése

A vizsgalando teriiletek
listaja,

A nevelGtestilet felkészitése

Bels6 tovabbképzés,
tantestiileti értekezlet

TSZ vezetdje

7 Onértékelési terilet
listaja

Ertekezlet terve,
résztvevokbol
alakitott team




Eszkoz0ok, felelosok, hataridok
meghatdrozésa

Onértékelési rend szerint

Ertékelési rend

Elozetes adatok szambavétele

Az adott teriiletre vonatkozo

Dokumentum-elemzés

Ig. helyettesek

Az intézmény korabbi

korabbi adatok, informaciok | Fokuszcsoportos interjui | Ig.+ig.h informacid,
attekintése — p adatgyiijtési
Kérddives adatgytijtés TSZ. vezetd EYAJteS

eredményei

Az Onértékelési terv elkészitése

Felkészilés az Onértékelésre

Képzés, konzultacid

Képzési terv

Onértékelési eszkozok Onértékelési eszkozok Eszkdzcsomag,
kivélasztasa, készitése kidolgozasa indikator lista
Az 6nértékelés lebonyolitdsa | Onértékelési terv szerint | TSZ. vezetd Onértékelés

dokumentumai
A kapott eredmények Szempontrendszer Adatok, beszdmolok
feldolgozasa, értékelése

Elemzés

Elemzés, kovetkeztetések az | Elemzési Teriiletenkénti
adott teriiletre vonatkozdan szempontrendszer, elemzési lista
(erdsségek, fejlesztendd fejlesztendd folyamtok | Mindségi korok

teriiletek)

Az onértékelés eredményeinek
Osszevetése a korabbiakkal.
Trendvizsgalat

Osszehasonlitd elemzés

Osszehasonlitd
tablazatok. Adatbazis.

Visszacsatolas

Fejlesztési teriiletek kijelolése,
1j onértékelési terv készitése

Csoportmunkai elemzés.
Fejlesztési célok.

Az eredmények egyéb
felhasznalasa (pl. éves
munkaterv)

Munkatervi kiegészités

Erdekeltek informalasa

Ertekezlet, irdsos
tajekoztato

TSZ vezetd és
igazgato

Uj onértékelési terv

JegyzOkonyvek

Adatbazisba torténd beillesztés




INTEZKEDESI TERV AZ ONERTEKELES TERULETEIHEZ

Onértékelési teriilet | Modszer Felelds Erintettek kore | Hataridé Sziikséges Varhato eredmény Eredmények
Eszkoz intézkedés, visszacsatolasa
ellendrzés
1 | Taniigyigazgatas, |ellen6rzés |Igt+gazd.vez. Ped. Gazd.vez. |folyamatos |Jegyz6konyv |Pontos dokumentalds, | Tajékoztatds,
gazdalkodas hatékony gazdalkodas | feljegyzés
2 | A miikodés Felméreés, Igazgato, Technikai Aug.30. Jegyz6konyv, |Jogszabalyoknak és a | Partnerek
feltételei bejaras gazd.vez. szem.+gazd.vez. hibalista partneri igényeknek | elégedettsége
megfeleld miikodés
3 | Oktatas-képzés Meérés Ig.+ig.h-k Szaktanarok Munkaterv | Gyenge Mindségi munka Tanulmanyi
szerint eredmény javuléasa eredmény
esetén javulasa
korrekcid
4 | Nevelés Partneri TSZ Tanulok-sziilok- | Minden 3. év | Szeptember- | Javuld neveltségi Erdekeltek
elégedettség- pedagdgusok majusa éves szint tajékoztatasa, 0j
teszt munkatervbe célok kitlizése
5 | Szocidlis és egyéb | Igények Gyermek ¢és Oszt.f6k+DOK | Evente Sziikség Komfortérzet Partneri
szolgaltatas felmérése ifjisagvédelmi segitd tanar szerinti novekszik elégedetteség
felelds beavatkozas
6 | Szervezet és tervezes Igazgato+gazdvez. | Alkalmazotti évente Sziikség Szervezeti kultura Mérhetd mutatok
vezetés kor szerinti fejlodik javulasa
beavatkozés
7 | Kapcsolatrendszer, | Partnerek Tamogato Alkalmazotti folyamatosan | Mérés Elismertség Intézményiink
tarsadalmi felmérése szervezet kor elemzése novekedése iranti névekvo

elismertség

igény




Az iranyitott dnértékelés folyamatdnak leirasa
Az intézmény iranyitott onértékelése az iskola dsszes miikddési teriiletére vonatkozdan, a
folyamatszabalyozasok elokészitéseként torténik. Azt jelenti, hogy az dnértékelés szempontjai
elére meghatarozottak. Az iranyitott onértékelésnek kettds célja van. Informaciogyijtés a
szervezeti kultara szintjérdl, €s az intézmény folyamatairol. Két irdnyu folyamat: bemend adat
a szervezeti kultura szintjének elkészitéséhez és adatul szolgal a stratégiai tervezéshez.
Az onértékelés teriiletei:
e szervezeti kultura
e folyamatok szabalyozottsaga
e Felhasznalt modszerek:
v dokumentumelemzés
v' Kkérdéiv
v’ teszt
v’ interju

Lépései:
1. Vezetdi onértékelés onkitoltos kérddiv segitségével.
2. Dokumentumelemz¢s.
3. Vezetdi interju.
Résztvevdi: Az igazgatd, helyettesek, alkalmazotti kozdsség — reprezentativ
kivélasztassal.
A vezet6i kor meghatarozta az iranyitott 6nértékelés céljat:
e informaciogyljtés a szervezeti kultura szintjeir6l,
e azintézmény folyamatair6l.



5.4.3. Az intézmény miikodésének értékelése

Félévi, év végi értékelés

Tanulok Pedagogusok Nem Pedagogiai tevékenység Iskola miikodése
pedagogusok

e tanulmanyi atlag e Oraellenérzés a gazdasagi e Osztalyfénoki-, szakmai | e fluktudcio
e belsd vizsgak atlaga e foglalkozasok ellendrzése |vezeto munkak0zosségi e a partneri
e fegyelmi iigyek szama e dokumentumok ellenérzése |feljegyzései munkatervek, ¢€s iskolai éves | elégedettségmeérés
e dicséretek szama: e 0szt.f6 teendk alapjan munkaterv feladatainak, eredmenyei
szaktanari o iigyeleti teenddk munkafegyelem | megvaldsulasa a o targyi feltételek
e oszt. f6-1, igazgatoi , hatékonysag | sikerkritériumok alapjan e anyagi feltételek

e verseny eredmények:
tanulmanyi, sport,
kulturalis, mivészeti

e hidnyzasok:(ig, ig.lan)
e bukasok szama

e versenyfelkészités,
versenyeredmények

o felzarkoztatas

e kozOsségfejlesztés

e innovativ tevékenység
e szervezd munka

e hospitalasok szama

e oOralatogatasok szdma

e médiaszereplések szama
e OKEV-mérések
eredményei

e mas iskoldk altal szervezett
rendezvények, versenyek,
amiken didkjaink részt vettek
e az iskola altal szervezett
rendezvények, versenyek
(helyi, orszagos)szama

e tanmenetek altal
meghatarozott feladatok
megvalosuldsa

e palyazatok szama
- megirt- sikeres




5.4.4. Eves értékelés folyamatszabdlyozds

Célja:

Az intézmény milkodésének, a szabalyozasoknak ¢és a partneri elvarasoknak valo
megfelelés és a sziikséges modositasok feltarasa.

A folyamat leirdsa:
1. Az igazgatd majus harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett teriiletek feleldseit
beszamoldik elkészitésére. A beszamolok elkészitésének alapja az éves munkaterviik
megvalosuldsanak mértéke.
2. Jiniusban a munkakdzosség vezetdk, a DOK és ifjusagvédelmi felelés, a Tamogatd
Szervezet vezetdje, az intézkedési tervek feleldsei elkészitik éves beszamolojukat.
3. Az igazgatd Osszegzi a vezetdi ellendrzés eredményeit, értékeli a tantestiilet tagjainak
munk4jat, ismerteti a megvaltozott koriilményeket (targyi, személyi). Az igazgato-helyettesek
Osszesitik az osztalyok statisztikait.
4. Jonius végén a munkakozosségek meghallgatjdk az éves beszamolot, elmondjak
észrevételeiket, majd elfogadjak azt.
5. Ezutan az igazgatd Osszegzi az éves beszamoldt. Dokumentum elemzéssel ellendrzi a
feladat tervek, célkitlizések megvaldsulésat.
6. A tanévzaré értekezleten a megjelolt felelésok beszamolnak éves munkéjukrol. A
beszamolok alapjan az igazgat6d dsszegzi, értékeli a tanév munkajat.
7.Ezek utan a neveldbtestiilet tagjai hozzaszolnak, véleményt mondanak az elhangzottakrol.
8.A tantestiilet elfogadja a tanév végi beszdmolot.
9.Az igazgato gondoskodik roéla, hogy az éves beszamolo a fenntartohoz kertiljon.

6. Az intézményi mingségiranyitasi program szerint miikodtetett ellendrzési, mérési és értékelési
rendszer
Az 1993, évi LXXIX. kdzoktatasrol szolo torvény 40. § (11) bekezdése szerint:

., ... Az intézményi mindségiranyitasi programnak tartalmaznia kell az intézmeényben vezetoi
feladatokat ellatok, tovabba az alkalmazottak teljesitményértékelésének szempontjait és az
ertékelés rendjét azzal, hogy a teljesitményértekeles kivaloan alkalmas, alkalmas, kevéssé
alkalmas, illetve alkalmatlan eredménnyel zarulhat. A mindségiranyitasi programban
rogziteni kell a teljes korii intézményi onértékelés periodusat, modszereit és a fenntartoi
mindségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat. A mindségiranyitasi program végrehajtasa
soran figyelembe kell venni az orszagos mérés és értékelés eredményeit. A nevelotestiilet a
sziiloi  szervezet (kozdsség) veleményének kikérésével évente értékeli az intézmeényi
minoségiranyitasi program veégrehajtasat, az orszdagos meéres, értékelés eredményeit,
figyelembe véve a tanulok egyéni fejlodését és az egyes osztalyok teljesitményét. Az értékelés
alapjan meg kell hatarozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy a kézoktatasi
intézmeény szakmai célkitiizései és az intézmény miikodése folyamatosan kézeledjenek
egymashoz. A nevelotestiilet és a sziiloi szervezet (kozosség) ertékelését, valamint a javasolt
intézkedéseket meg kell kiildeni a fenntartonak. A javasolt intézkedések a fenntarto
jovahagyasaval valnak érvényessé. A fenntartonak az értékelést és a javasolt intézkedéseket a
honlapjan, honlap hianyaban a helyben szokdasos modon nyilvanossagra kell hoznia.”

E torvényi elSirdasnak megfeleléen a Széna Téri Altalanos Iskola az Onkormanyzati
Mindségiranyitasi Programban (tovabbiakban OMIP) megfogalmazottakkal dsszhangban az
intézményi mindségiranyitasi programjat (tovabbiakban IMIP) az alabbi ellendrzési, mérési és
értékelési rendszerrel egésziti ki.
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6.1. Az ellenorzés, mérés és értékelés alapelvei, célrendszere, hasznositdsa, vonatkozdsi

teriilete

6.1.1. Alapelvek

Az ellendrzési, mérési €s értékelési rendszer jogszeriien, szakszerlien, tervezett
modon, partnerkdzpontiian, hatékonyan és alapvetden a gyermekek, a tanulok
érdekében miikddjon.

Legyen 6sszhangban az intézmény mitkodését szabalyozo dokumentumokkal.
Legyen atfogo, az intézmény egészére alkalmazhato.

Legyen objektiv, konkrét, gyakorlatias €¢s konnyen adminisztralhato.

Legyen attekinthetd, reprodukélhato, egyértelmii, fejleszthetd.

Az objektivitds novelése érdekében az értékelendd teriiletet tobb szempontbol
kozelitse — az informacidk forrasa széles tartomanyu legyen.

Epitsen az intézményen beliili és kiviili human eréforrasokra is.

Legyen alkalmas komplex értékelésre, de elemenként illetve részteriiletenként
is hasznalhato legyen.

A nyilvanossag kérdése esetenként keriiljon meghatarozésra.

A folyamat minden 1épése legyen az alkalmazottak altal legitimalt.

Az értékelési folyamatban résztvevok feladatkore, feleldsségi és hataskore
pontosan rogzitett legyen.

Normaként legyen kezelve, azaz minden érintettre nézve egyezd €s azonosan
értelmezhetd alkalmazast jelentsen.

Az intézményi folyamatokat az adatfelvétel ne zavarja meg.

6.1.2. Célrendszer

Az ellen6rzési, mérési és értékelési rendszer meghatdrozd moddon jaruljon
hozza ahhoz, hogy az intézmény az elvarasoknak megfelelden teljesitse a jogi
¢s szakmai kovetelményeket.

A miikodtetett rendszer célja, hogy megfeleld informacidkkal rendelkezzilink az
alland6 mindségjavitashoz.

Az alkalmazottak mérhetd tevékenységének megerdsitésével, sziikség esetén
annak fejlesztésével biztositott legyen az egyéni és a szervezeti célrendszer
Osszehangoltsaga.

Az egyes teljesitményértékelési litemek végén ismertekké véljanak az értékelt
személyhez kapcsolddd munkafeltételek, az altala befolyésolt folyamatok és
kimenetek egymasra gyakorolt hatdsa; tovabba az egyén fejlesztésének
lehetdsége.

6.1.3. Hasznositas

Az ellendrzési, mérési és értékelési folyamat soran keletkezett adatokrol,
tényekrol, megallapitasokrol sz6l6  dokumentacid (jelentés) keriiljon
feldolgozasra és képezze alapjat a visszacsatolasnak, fejlesztésnek.

A teljesitményértékelés tapasztalatai szempontként veheték figyelembe az
értékelt eldomenetelénél.

A rendszer tartalmazza az egyes vizsgalati teriilletek nyilvanossagra
hozatalanak szintjét.

A rendszer az alkalmazottak vonatkozdsdban a mindsités alapjat képezd
teljesitményértékelési szempontokat (tovabbiakban: szempontok) allapit meg.

6.1.4. Vonatkozasi teriilet

Az ellenOrzési, mérési és értékelési rendszer vonatkozik:
az intézményre,
az IMIP altal meghatarozott és az eljarasrendben érintett partneri korre,

34



e azintézményben az IMIP alapjan ellendrzést, mérést és értékelést végzokre.
6.1.5. A mindsités rendje

A mindsités célja az alkalmazott munkakori feladatai ellatasanak megitélése, az
ezt befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a
szakmai fejlodés eldsegitése.

A mindsités a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak feladata.

A teljesitményértékelési szempontok mellett a jelen dokumentum
meghatarozza az egyes szempontok értékelésekor adhaté maximalis pontszdmokat is
az alabbiak szerint:

a) kiemelkedé mindsités harom pont,

b) megfeleld mindsités kettd pont,

c) kevéssé megfelel6 mindsités egy pont,

d) nem megfelelé mindsités nulla pont.

A teljesitményértékelés eredményét - a maximalis pontszamnak a ténylegesen
adott pontszdmokhoz viszonyitott ardnya alapjan - a kovetkezOk szerint kell
megallapitani:

a) nyolcvantol szaz szazalékig kivaldan alkalmas,

b) hatvantol hetvenkilenc szazalékig alkalmas,

¢) harminct6l 6tvenkilenc szazalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc szézalék alatt alkalmatlan mindsitést kap a kozalkalmazott.

Ettd] eltérden a kozalkalmazott alkalmatlan mindsitést kap, ha legalabb egy
mindsitési szempont értékelése nem megfeleld.

6.2. Az ellenorzési, mérési és értékelési rendszer teriiletei
e Az intézményben vezetéi feladatokat ellatok tovabbad az alkalmazottak
teljesitményértékelése
Partneri igény ¢€s elégedettség mérés
A tanulok orszagos mérése ¢és értékelése eredményeinek figyelembe vétele
A kiilsé mérések ¢és értékelések eredményeinek figyelembe vétele
Az intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasanak neveldtestiileti értékelése
A teljes korli intézményi onértékelés
6.3. Az intézményben vezetoi feladatokat ellatok, tovabba az alkalmazottak teljesitményének
értékelése
A MIP meghatdrozza az intézményi vezetdk, és az alkalmazottak ellenérzésének,
mérésének, értékelésének €s mindsitésének alapjait, ezen beliil a folyamatok elvégzéséért
felelés személy kivalasztasat, a teljesitményértékelés szempontjait, targyat, idoszakat,
modszereit, litemezését.

6.3.1. Vezetok teljesitményértékelése
6. 3.1.1. Vonatkozasi teriilet
Az intézmény pedagdgus munkakorben foglalkoztatott vezetd beosztasti dolgozoira:
e igazgatd
e igazgatOhelyettesek,
®  munkakozosség-vezeto,
® mindségligyi vezeto.
6. 3.1.2. Modszer
Az intézmény belsé eroforrasait felhasznalva:
e vezetd esetében intézményvezetdi értékelés,
o Kiilsd erdéforrasok felhasznalasaval:
o Felkért kiilso szakérto(k) altal végzett értékelés.
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6. 3.1.3. Eljarasrend
Vezetok esetében:

e Az intézmény négyéves program alapjan éves alprogramokra bontva célirdnyosan
alkalmazza a teljesitményértékelésre  keriild6 vezetd beosztasi  dolgozdok
vonatkozdsdban a jelen dokumentumot. Az 1. szamu_fiiggelékben szerepl6 ,,1.1.4
vezeto munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének feladatterve” cimii
segédanyag alapjan éves rendben meghatdrozza a vezetdk vonatkozasaban elvégzendd
mérés-értékelés idopontjat, tartalmat (mint szaktanar), valamint az értékelést végzo
személyt, személyeket. Az alprogramot (éves ellenérzési iitemtervet) ugy kell
elkésziteni, hogy négy év alatt legalabb egyszer minden vezetd teljesitménye
értékelésre keriiljon.

e A folyamatban keletkezett dokumentumokra a tovabbiakban az intézmény
adatkezelési szabalyzata vonatkozik.

6. 3. 1. 4. Szempontok

A teljesitményértékelés soran az alabbi vezetdi funkciok teljesiilését vizsgaljuk:
e A vezetd altal iranyitott szervezeti egység szinvonala
e A vezetd altal iranyitott szervezeti egység szervezése

6. 3.2. Pedagogusok teljesitményértékelése

Az IMIP meghatarozza a pedagdgusok ellendrzésének, mérésének és értékelésének
alapjait, ezen beliil a folyamatok elvégzéséért felelds személyt, iddszakat, modszereit,
id6intervallumokat.
A szabalyozas célja: Biztositva legyen valamennyi pedagogus értékelésében az egységes
alapelvek, szempontok szerinti értékelés, és a résztvevok szdmara kovethetd legyen a
folyamata. Az értékelés fejlesztésorientalt, személyre szabott, ¢és motival a jobb
teljesitményre. Ezen értékelést a MASKEPP modell szerint végezziik.

6. 3.2.1. Vonatkozasi teriilet:
Az intézmény valamennyi pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjara
Az értékelés gyakorisaga, idopontja: Igazodva az intézmény oOnértékelési ciklusahoz, 4
évenként.

6. 3.2.2. Mddszer
Az intézmény belsé eréforrasait felhasznalva az intézmény vezetdje altal megbizott vezetd
(szakmai vezetd) beosztasti dolgozd(k) végezhetik. A mérés-értékelés folyamatanak minden
esetben tobb résztvevdje van, nevezetesen a mérés vezetdje, illetve az adatszolgaltatasban
kozremiikodok. Ezen utobbiakat a mérés vezetdje illetve az értékelt pedagogus valasztja meg
a teljesitményértékelés mérdlapjaiban az egyes részteriileteknél feltlintetett szempontok
szerint.
Kiilso erdoforrasok felhasznalasaval:
Az intézményvezeto kiilsé szakértd bevonasaval is €lhet, ebben az esetben a
teljesitményértékelést a szakértd ezen dokumentumban régzitettek alapjan végzi.

6. 3.2.3. Eljarasrend

Az értékelés bevezetésének folyamata:

1. Az értékeld modell megismertetése a neveldtestiilettel;

2. Dontés vezetdségi korben az adaptaciorol

3. Adott idészakban az értékelésre keriild pedagdgusok személyének és az értékelés
idépontjanak megtervezése az éves munkatervben.
A sziikséges eszkdzok biztositasa
Az értékeléshez eldzetesen gytiijtott adatok, informéciok rendszerezése
Adatbevitel az Excel programba
Ertékeld megbeszélés:

Nons
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a. A vezetd és az értékelt véleményének egyeztetése
b. Javasolt fejlesztési feladatok egyeztetése. Sziikség esetén mentor, segitd
megbizasa.

8. A dokumentum atadasa az értékeltnek és archivalasa.
9. A megallapodas nyomon-kdvetése (értékeld és/vagy mentor)

A teljesitményértékelés iitemezése
A vezetés négyéves program alapjan éves alprogramokra bontva céliranyosan
alkalmazza a teljesitményértékelésre keriild személyek vonatkozasaban a jelen
dokumentumot. Az 1. szamu fliiggelékben szerepld ,,1.2.4 pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének feladatterve” cimli segédanyag alapjan
éves rendben meghatarozza az adott személyek vonatkozasadban elvégzendd mérés-
értékelés id6pontjat, valamint az értékelést végzd személyt, személyeket. Az
alprogramot (éves ellendrzési iitemtervet) ugy kell elkésziteni, hogy négy év alatt
legalabb egyszer minden pedagogus teljesitménye értékelésre keriiljon.
Az intézmény vezetdje a fenti alprogramot az éves munkatervhez csatolja, ezaltal
annak elfogaddsakor tantestiileti legitimitast kap a teljesitményértékelés adott tanévi
litemezése is.
A teljesitményértékelés folyamata
o Az értékelést végzo felveszi a kapcsolatot az értékelésbe vont munkatérssal, és
egyezteti a folyamat kezdetének idOpontjat, egyeztet a folyamat varhato
tartalmarol, moddszerérdl, iddtartamarol; tovabba a munka folyamatos
végzéséhez kollegialis tdmogatast kér (dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa).
¢ A mindsitési dokumentumbol az értékelt egy példanyt kap.
e A folyamatban keletkezett dokumentumokra a tovdbbiakban az intézmény
adatkezelési szabalyzata vonatkozik.

6. 3.2.4. Az értékelés szempontjai:
Az értékelés az alabbi 8 teriilet szerint torténik:

Tartalmi jellemzok

A tantargyahoz, beosztasahoz szukséges
ismereteknek, képességeknek birtokaban van.
Alkalmazza az IKT (informacidés-kommunikacios
technologia) eszkozeit.

Képes csoportnormakat kialakitani és azokat
betartani és betartatni.

Célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni.
Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi,
az eredményeket elemzi, értékeli. Szikség esetén a
korrekciot végez és/vagy javasol

l.
SZAKMAI ISMERETEK

GYAKORLATI MUNKA

Pedagdgiai, oktatasi, szakmai ismereteit munkaja
soran képes alkoté modon alkalmazni.

Nevelési ismereteit munkaja soran képes alkotd
modon alkalmazni.

Tudasat eredményesen adja at.

Képes a csoportcélokat kdvetni és/vagy azok
kialakitasaban részt vallalni.

A bizalom és a szamonkeérés aranyait helyesen

2.
SZAKMAI
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kezeli.

3.
PROBLEMAMEGOLDO
KEPESSEG

Konfliktusokat megfelel6en tud kezelni.

Képes kildonbdz6 partnerekkel eredményesen
egyuttmakodni

Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen
gondolkodni, donteni és cselekedni

Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas
eszkozeit.

Dontéseknél figyelembe veszi a feladat- és
hataskoroket

4.
FELELOSSEG ES
HIVATASTUDAT

Képes kapcsolatokat felépiteni és hatékonyan
fenntartani, a szervezetet képviselni.

Ismeri és betartja a munkakoérére vonatkozé
el6irasokat.

itéletalkotasaban, intézkedéseiben mérlegel.
Kotelezb és vallalt feladatait felelésseggel, onalldéan,
pontosan teljesiti.

Dontéseit vallalja, hibait felismeri, €s onall6éan javitja.

5.

PONTOSSAG,

SZORGALOM,
IGYEKEZET

Tudasat, képességeit folyamatosan fejleszti.
Magatartasa és kommunikaciéja hiteles, érthet6,
hatarozott és meggy6zo.

Figyelembe veszi partnerei jelzéseit.

A szabalyokat megbizhatéan alkalmazza és meg
tudja itélni az elfogadhatd meértéki eltérést, szukség
esetén korrekcios javaslatot tesz.
Csoportszerepekhez alkalmazkodva tevékenykedik.

6.
EGYEB SZEMPONTOK

Feladatainak megvaldsitasa soran alkalmaz olyan, a
szemeélyében rejlé lehetéségeket, a munkakor
betoltéséhez kdzvetlenul nem szukséges
kompetenciakat, amelyek a szervezeti célok
megvaldsulasat tamogatjak, munkajat hatékonyabba
teszik, teljesitményét fokozzak, vagy az
intézményrdl a partnerek altal alkotott pozitiv képet
erdsitik.

Magatartasa és kommunikaciodja hiteles, érthetd,
hatarozott és meggy6z0.
Képes kapcsolatokat felépiteni és hatékonyan

7. fenntartani, a szervezetet képviselni.
SZERVEZETI EGYSEG | A bizalom és a szamonkérés aranyait helyesen
MUNKAJANAK kezeli.
SZINVONALA Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas
eszkozeit.
Célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni.
A szabalyokat megbizhatdan alkalmazza és meg
8. tudja itélni az elfogadhatd mértékd eltérést, szikség
SZERVEZETI EGYSEG | esetén korrekcios javaslatot tesz.
MUNKAJANAK Képes csoportnormakat kialakitani és azokat
SZERVEZESE betartani és betartatni.

Képes csoportnormakat kialakitani és azokat
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betartani és betartatni.

Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen
gondolkodni, donteni és cselekedni.

Tevékenyseégeét megtervezi, a tervek szerint végzi,
az eredményeket elemzi, értékeli. Szlkség esetén a
korrekciot végez és/vagy javasol

Dontéseknél figyelembe veszi a feladat- és
hataskoroket

6. 3.2.5.Eszkozok:
e Masképp modell Kjt szerint atdolgozott programjaval
e A teljesitményértékelés szempontjait a Kjt. a mindsitd lappal meghatarozza. A
Masképp modell pontjainak mindsitd pontokra valtasat a program elvégzi, és
kiértékeli. A mindsitd lapon ez az eredmény jelenik meg. A mindsités szoveges
indoklésa a 4. sz. fiiggelék alapjan.
e A Kit. szerint a mindsités kiterjed minden kozalkalmazottra. A MASKEPp
modell pedagdgus €s vezetd beosztasu kollégak értékelésére alkalmas. A
mindsité program azonban 6nalloan is alkalmazhat6, amennyiben egy 25
kérdésbal/allitasbol allo kérdoivet készit/alkalmaz az intézmény. A
kérdéseket/allitasokat ez esetben a Kjt -re épiild mindsités szempontjai szerint
kell megfogalmazni.
Az értékelés nyilvanossaga:
o A személyre sz0l6 értékelés nem nyilvanos, dokumentumai a személyi anyag
részét képezik.
Az értékelés tovabbi hasznositasa:

o A személyre sz616 értékelést figyelembe lehet venni a mindségi munkaért jard
kereset-kiegészités, jutalmazas, illetve mas elismerés, anyagi 0sztonzés
odaitélésénél.

6.3.3.Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelése

6.3.3.1. Vonatkozasi teriilet
A ,Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelése” folyamatleiras az
intézménnyel jogviszonyban allo, nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott minden
kozalkalmazottra vonatkozik.
6.3.3.2. Modszer
A teljesitményértékelést az intézmény vezetdje altal megbizott, a szervezeti és milkodési
szabalyzatban az értékelt dolgozo teriiletéért felelds vezetd (szakmai vezetd) beosztast
dolgozo(k) végezhetik. A mérés-értékelés folyamatdba bevont dolgozokrol az intézmény
vezetdje és a mérés vezetdje dont.
Kiilso erdoforrasok felhasznalasaval:
Az intézményvezeto kiilsé szakértd bevonasaval is €lhet, ebben az esetben a
teljesitményértékelést a szakértd ezen dokumentumban rogzitettek alapjan végzi.
6.3.3.3. Eljarasrend
A teljesitményértékelés iitemezése
A vezetés négyéves program alapjan éves alprogramokra bontva céliranyosan
alkalmazza a teljesitményértékelésre keriilé személyek vonatkozasaban a jelen
dokumentumot. Az 1. szamu flggelékben szerepld ,1.3.Nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének feladatterve” cimii
segédanyag alapjan éves rendben meghatdrozza az adott személyek vonatkozasdban

39



elvégzendd mérés-értékelés idopontjat, az értékelést végzo személyt, személyeket. Az
alprogramot (éves ellendrzési iitemtervet) ugy kell elkésziteni, hogy négy év alatt
legalabb egyszer minden nem pedagoégus munkakdrben foglalkoztatott dolgozo
teljesitménye értékelésre keriiljon.

Az intézmény vezetGje a fenti alprogramot a tanév munkarendje dokumentumhoz
csatolja, ezaltal annak elfogaddsakor alkalmazotti legitimitdst kap a
teljesitményértékelés adott tanévi litemezése is.

A teljesitményértékelés folyamata

o Az értékelést végzo felveszi a kapcsolatot az értékelésbe vont munkatarssal, és
egyezteti a folyamat kezdetének idOpontjat, egyeztet a folyamat varhatd
tartalmarol, moddszerérdl, iddtartamarol; tovdbbd a munka folyamatos
végzéséhez kollegalis tamogatast kér (dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa).

o Az ecllenérzés, a mérés, az értékelés soran be kell tartani a 5. szdamu
fiiggelékben szerepld ,,Ertékelélap a nem pedagégus munkakirben
foglalkoztatottak teljesitményértékelés fo teriileteihez” cimli dokumentum
eloirasait, az attol valo esetleges eltérés okat irasban rogziteni kell.

e Az ¢értekeldlapon szerepld rovatokat ki kell tolteni. A tapasztalatok alapjan az
adatfelvevd néhany szoban rogziti a megadott szempontok szerint megfigyelt
tényeket ¢és a 0,1,2,3 értékekkel rogziti a szempontokhoz viszonyitott
tapasztalatait.

o FErtékelélap a nem pedagogus munkakorben  foglalkoztatottak
teljesitményértékelés fo teriileteihez - 5. szamu fiiggelék - tablazatanak

kitoltése:
0 a ,,Tapasztalatok” rovatat a mérésvezetd 1ényegre toré megallapitasokkal
kitolti,

0 a ,Javaslatok” rovatba az ellendrzés és mérés alapjan megtett értékelés
fiiggvényében meg kell fogalmazni azt a javaslatot, hogy az illeté dolgozo
milyen tovabbi segitséget kell, hogy kapjon az intézménytdl (vezetdi
megerdsités, motivalas,)

0 az ¢értékelést vezetd ezt kdvetden megosztja informacioit, véleményét
tapasztalatait az értékelttel és bemutatja a rogzitett folyamat 1ényegét az
értékeld lap segitségével; ehhez a képhez a dolgozé az ,,Eszrevételek”
rovatban megjegyzéseket tehet.

0 az igy véglegesnek mindsiilé szakmai tartalmu értékeld lapot mindkét fél
alairasaval latja el,

0 az alairt értékeld lapot a mérés vezetdje az intézmény igazgatdjahoz
juttatja, kérésére szoban kiegésziti azt. Az intézmény vezetdje gondoskodik
a ,,Kovetkezmények” rovatban szerepld javaslatok realizaldsardl, melynek
elsd 1épése az értékelttel vald beszélgetés, melynek egyik eleme - az
értékelt egyetértésével - donteni arrdl, hogy az értékelés milyen
nyilvanossagi szintet kap (teljes korti, tantestiileti, vezetdi),

0 a teljesitményértékelési szempontok értékelésének Osszesitésének alapjan
az intézmény vezetdje elkésziti a dolgozd mindsitését, kitdlti a mindsitd
lapot (6. sz. fliggelék)

¢ A mindsitési dokumentumbdl az értékelt egy példanyt kap.

e A vezetd intézkedik a ,Kovetkezmények” megvaldsuldsinak nyomon
kovetésérol.

e A folyamatban keletkezett dokumentumokra a tovabbiakban az intézmény
adatkezelési szabalyzata vonatkozik.
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6.3.3.4. Szempontok
6. sz. fiiggelék.

6.4. Partneri igény és elégedettség mérés
6.4.1. Vonatkozasi teriilet
Az intézmény kozvetett és kozvetlen partneri kore.
6.4.2. Modszer
Jellemzden kérdbivek alkalmazasaval torténik a partneri igények, és elégedettség felmérésére.
A partneri elégedettség kérddiveinek kiértékelésére statisztikai modszereket alkalmazunk, az
adatokat grafikusan is megjelenitjiik.
6.4.3. Eljarasrend
Az éves munkaterv 6nallo fejezeteként a mindségiigyi felelds altal a MIP alapjan tervezetten —
legalabb évente egy-egy partneri kor vonatkozasaban — felmérjiik partnereink igényeit és
elégedettségét.
Az eljaras fobb 1épései:
e kapcsolatfelvétel a kivalasztott partnerekkel,
mérdeszkozok készitése,
adatgytijtés,
adatok 0sszegzése, elemzése, értékelése,
trendvizsgalatok,
célok, prioritdsok meghatarozasa,
javaslatok megfogalmazasa,
nyilvanossagra hozatal,
e a partneri igény-¢s elégedettségmérés értékelése az éves beszamold részeként.
Az eljaras teljes korti lebonyolitdsa a mindségiigyi munkacsoport feladata.
Az intézmény munkatarsainak minden egyes partneri panaszt ill. a megelégedettségre
vonatkoz6 észrevételt dokumentalniuk kell, és elemzésre at kell adni az intézmény
vezetdjének.
6.4.4. Szempontok
A felmérés, az adatgytijtés kiterjed:

e apartneri elvarasokra, igényekre,

e apartneri elégedettségre, elégedetlenségre,

e az oktato-neveld munka véleményezésére.

6.5. A tanulok orszdagos mérése és értékelése eredményeinek figyelembe vétele

6.5.1. Vonatkozasi teriilet

A miniszter altal kiadott adott tanévre vonatkoz6 ,,Tanév rendje” rendelet szerint, valamint a
pedagogus teljesitményértékelésének €s az intézmény pedagdgiai értékelésének folyamatai.
6.5.2. Modszer

Osszehasonlit6 elemzés.

6.5.3. Eljarasrend

Intézményi vonatkozasban:

e Az orszagos mérés, értékelés Osszesitett és az intézményre vonatkozd eredményét az
intézmény vezetdje beszerzi, és elemzésre atadja a témaban érintett munkakozosség-
vezetoknek vagy mérési felelosnek.

e A munkakozosség-vezetd altal szerevezett munkacsoport (érintett szaktanarok)
elvégzik az elemzést.

e A munkak6zdsség-vezetd javaslatot tesz az intézményvezetonek a mérési eredmények
tapasztalata alapjan sziikséges intézkedések meghozatalara.

41



e Az eredmények elemzésérdl, a javaslatok megfogalmazasardl az év végi beszamold
részeként dokumentacio késziil.

e Az igazgatd gondoskodik a megtett intézkedések végrehajtasanak ellendrzésérdl, a
visszacsatolasrol.

Fenntartoi és intézményi vonatkozasban:

Kezdeti feltétel:

Fenntartoi felszolitds érkezik intézkedési terv készitésére (ha az iskoldban folyo
pedagogiai tevékenység az orszagos meres, értekelés eredményei szerint nem éri el a
jogszabalyban meghatarozott minimumot, a fenntarto jogszabaly szerint koteles
felhivni az iskola igazgatojat, hogy készitsen intézkedesi tervet).

e Ha van felszolitas, akkor az iskola a felhivastol szamitott harom hdénapon beliil
megkiildi az intézkedési tervét a fenntartonak. Az intézkedési terv a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

e Az intézkedési terv elkészitése soran fel kell tarni azokat az okokat, amelyek a
pedagdgiai tevékenység szinvonaldnak elmaradasdhoz vezettek.

e Az intézkedési tervben kell meghatarozni a feltart okok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket, illetve az ennek végrehajtasdhoz sziikséges iskolafejlesztési
programot.

e Az intézkedési tervnek tartalmaznia kell azokat az intézkedéseket, amelyekkel
biztositani lehet az intézkedési terv végrehajtasaig a megfeleld szinvonala oktatést.
Tovabbi feltétel: jogszabdly szerint, ha a kévetkezd évi orszagos meérés, értékelés
eredménye szerint az iskola ismét nem éri el a jogszabalyban meghatarozott minimumot, a
fenntarto harom honapon beliil intézkedési tervet készit. A fenntarto az intézkedesi terv
elkészitésehez az intézkedesi tervben foglaltak végrehajtasahoz — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — pedagogiai szakmai szolgaltato intézmény, szakérté vagy mas
szakmai szervezet kozremiikodését koteles igénybe venni. Az intézkedési terv az erre
illetékes hatosag jovahagyasaval valik érvényessé, mely egyuttal hatosagi ellenorzés

keretében vizsgalja az intézkedeési tervben foglaltak végrehajtasat.

e Az intézmény végrehajtja a fenntartd altal elkészitett fejlesztési tervet. Ha ennek
végrehajtasa akadalyba iitkozik (pl. feltételek hianya), akkor azt haladéktalanul jelzi a
fenntartonak.

6.5.4. Szempontok
Az elemzés szempontjai:
e Az intézményi eredmények trendvizsgalata.
e Intézményi eredmények €s orszagos eredmények viszonya.

6.6. A kiilsé mérések és értékelések eredményeinek figyelembe vétele
6.6.1. Vonatkozasi teriilet
A mérési eredmények felhasznalhatosaganak lehetdség szerinti legszélesebb tertilete.
6.6.2. Modszer
Elemzés, értelmezés, beazonositas.
6.6.3. Eljarasrend
e A mérési folyamatok tervezése eldtt, az intézményvezetd vagy az Aaltala
megbizott személy az el6zd négy év vonatkozdsaban attekinti az intézményben
lefolytatott kiilsé méréseket, elemzi ezek dokumentacidit.
e Beazonositja a kiils6 mérési eredményeket az intézményben aktualisan torténd
mérési értékelési folyamatok eredményeivel.
e A kiils6é mérési eredményeket —azok nyilvanossagi szintjét figyelembe véve — a
mérésvezetd szamara hozzaférhetové teszi.
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6.6.4. Szempontok

A kiilsé mérési eredmények objektiv figyelembe vétele.
6.7. Az intézményi mindségirdnyitdsi program végrehajtiasanak nevelotestiileti értékelése
6.7.1. Vonatkozasi teriilet

Az intézményi mindségiranyitasi programban meghatarozott folyamatok 0sszessége.
6.7.2. Modszer

Elemzés, értékelés beszamolo.
6.7.3. Eljarasrend

e A neveldtestiilet évente, legkés6bb a tanévzaro értekezletén értékeli az intézményi
mindségiranyitasi program, illetve az aktudlis tanévre tervezett feladatok
végrehajtasat.

e A nevelGtestiilet évente, legkésObb a tanévzard értekezleten a jelen dokumentum 5.3.
pontja szerint elkésziilt beszamolot megismerve ¢€s elfogadva értékeli az orszagos
mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulok egyéni fejlédését és az
egyes osztalyok teljesitményét.

o Az eldzo két értékelési folyamat alapjan — a megfogalmazott javaslatok szerint — a
neveldtestiilet meghatarozza azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy a
kozoktatasi intézmény szakmai célkitlizései €s az intézmény muikodése folyamatosan
kozeledjenek egyméshoz.

e Az intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasanak, és az orszagos mérés,
értékelés eredményeinek értékelésekor ki kell kérni a sziiloi szervezet (kozdss€g)
véleményét.

6.7.4. Szempontok
Jogszeriiség, szakszerliség, teljesithetdség.
6.8. A teljes korii intézményi onértékelés (7.sz. fiiggelék)
6.8.1. Vonatkozasi teriilet
Az intézmény mukodéséhez kapcsolhatod, mérhetd és értékelhetd rendszerelemek,
folyamatok 0sszessége.
6.8.2. Modszer
Az intézmény teljes korti miikodését, eredményeit, fejlddését kimutatd, az intézmény
sajatossagait figyelembe véve adaptalt kozoktatdasi mindségdij-modell vagy mas mindségiigyi
modell alkalmazasa.
6.8.3. Eljarasrend
A teljes korli intézményi onértékelésre harom évente kertil sor.
A teljes koru intézményi onértékelés fobb 1épései:
e az Onértékelés teriileteinek azonositasa,
o az ¢rtekelés ,szintjének” (intézményhez viszonyitott, fenntartdi, regionalis,
orszagos, nemzetkozi) meghatarozasa,
e viszonyitasi pontok meghatarozasa,
az értekelés eszkodzrendszerének, az alkalmazott modszerek meghatarozasa, az
onértékelést megvalositdo modell kivalasztasa, adaptalasa,
az értékelést végzok korének meghatarozasa,
indikatorrendszer kidolgozasa,
az informaciok feldolgozasa,
az eredmények visszacsatolasa,
e a fenntartd tajékoztatasa az eredményekrol.
6.8.4. Szempontok
Az oOnértékelési modell altal meghatarozottak szerint. Az Onértékelés a fenntartoi
mindségiranyitasi rendszerrel 6sszhangban, annak elvérasait figyelembe véve valosul meg.
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Az onértékelés a folyamatok szabalyozottsagara, a szervezeti kultura szintjére €s a folyamatos

fejlesztés alkalmazdsanak megvalosulédsara is kiterjed.

6.9. A mérési-értékelési rendszer panaszkezelés rendje
A panaszkezelés szabalyozasdnak célja, hogy az ellendrzés, mérés ¢és értékelés
folyamataban felmeriild panaszokat, esetleg jogorvoslati kérelmeket jogszeriien
kezeljiik, illetve ezaltal is noveljiik a folyamat valamennyi résztvevdjének jogi és
szakmai biztonsagat.
Altalénosségban minden érintett, akinek az ellendrzés, mérés, értékelés folyamatahoz
kapcsolododan kifogasa meriil fel, irdsban az intézmény vezetdjéhez fordulhat.
A panasz a folyamat meginditdsat kdvetden barmikor megtehetd. A panaszokra -
kivizsgalast kovetden - az érkeztetéstol szamitott 30 munkanapon beliil irasban érdemi
valaszt kell adni.
Teljesitményértékelés esetén, ha az ¢értékeld ¢és az értékelt kozott
véleménykiilonbségek vannak, akkor ezt irasban rogziteni kell, megfogalmazva azt,
hogy ki mivel nem ért egyet, és mivel indokolja véleményét. A teljesitményértékelés
vélten vagy valésan hibas ténymegéllapitidsai miatt az értékelt egyeztetést
kezdeményezhet a munkaltatdjanal.

7. A mindségfejlesztési rendszer mitkodtetése

A Széna Téri Altalanos Iskola Mindségiranyitdsi Programjanak miikodtetéséért az
igazgato a felelds. Az iskolai miikddés teljes korli szabalyozasa a szervezeti felépitésiinkben
valtozast hozott.

A mindségiranyitasi vezetd az iskolavezetés munkdjaban egyenrangu partnerként vesz
részt. Feladata a MIP-ben meghatirozott folyamatok koordinaldsa és feliigyelete. A
munkakori leirasdban eldirtaknak megfeleléen végzi a MIP miikodtetésének feladatat.
Munkajat a tamogatd szervezet tagjai segitik, akik az adott folyamatok mukodtetéséért
felelnek, s beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kor felé.

Feladatukat a munkakori leirasuk tartalmazza. Az egyes folyamatokhoz rendelt
folyamatgazdék teriiletét a felelosségi matrix segitségével tettiik attekinthetdve.

Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megfelelden mikddtetjilk. A mérés, elemzés, javitas
kovetelményeit egyrészt a folyamatok szintjén valdsitjuk meg (PDCA), masrészt az
intézmény szintjén belso ellendrzéssel.

A MIP feliilvizsgélatat 5 évenként illetve a torvényi valtozasoknak megfelelden végezziik.
7.1. Felelosségi matrix:

A feleldsségi matrix segit lathatova tenni, hogy mely féfolyamatnak ki a gazdaja

Szervezeti egység vagy folyamatgazda Szervezeti egység vagy folyamatgazda
A Igazgatd: Godts Ferencné I | Human munkakoézvez.: Oroszné H.I1dikd
B Igazgatd hely: Mné A. Magdolna J | Real munkakozvez.: Szepesvari Zsoltné
D Gazdasagi vezetd: Lovas Andrea L |Testnevelés munkakozvez.: Hortobagyiné
L. Méria
E TSZ vezetd: Szepesvari Zsoltné M | KT tandcs vezetd: Knitlhoffer Anna
F Gyermek és if]. védelem: N |Szakszervezeti vez: Haldsz Zoltanné
Haragovicsné Cs Zs.
G Alsés mk.vez: Tuzané B. Maria O |DOK vezetd: Cseh Judit
H Felsos mk.vez: Szabo Gdborné
Folyamat A|B |C|D|E|F|G|H|I |J |L |M|N |O
1 Stratégiai tervezés X
2 Eves tervezés X
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3 Vezetdi ellendrzés X X
4 Iranyitott onértékelés X
5 Partnerek azonositasa, X
igenyeinek és
elégedettségének meérése
6 Kivalasztasi és X | X
betanulasi rend
miikodtetése
7 Tovabbképzési rendszer | X
miuikodtetése
8 Belso ertékelési | X | X | X | X
rendszer (munkatarsak
értékelése)
9 Osztonzd rendszer | X X
miikodtetése
(szolgaltatasok)
10 Eszkoz, felszereles, | X X
épiilet biztositasa
(infrastruktura)
11 Gazdasagi és pénziigyi | X
folyamatok
12 Egyeb kiszolgalo X X
folyamatok
13 Beiskolazas X | X
14 Modszertani  eszkoztar X | X | X | X |X
és kultura
15 A tanulas tamogatasa X X | X | X | X |X
16 Az adott  csoport X | X X | X | X | X |X
elorehaladdsara vonatkozo
eves pedagogiai tervezés
(tanmenet)
17 A tanulo eértékeléséhez X | X | X | X | X
sziikséges kozos
kévetelmenyek és
mérdeszkozok
18 Pedagogusok X | X |X X | X X |X
egylittmiikodese
19 Az intézmény | X | X | X |X
miikodésének éves
ertékelése
20 A 8. osztdalyosok X X
nyomonkovetése

7.2. A mindségfejlesztési szervezet miikodeési szabalyzata
A tamogato szervezet meghatarozasa:
Vezetdi team, mely az intézményi teljes korti mindségiranyitas kiépitését, feliigyeletét,
iranyitasat vallalja. Felelosséget vallal a projekt teljesitéséért.
A csoport tagjai:
A tantestiilet altal delegaltak. A feladat vallalasa dnkéntes. A tagokat a feladat elvégzésével az
iskola igazgatdja bizta meg, a megbizas egy ¢évre szol. A megbizast az igazgatd
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visszavonhatja a csoport tagsdganak egyetértésével, ha a tag az altala ellatando feladatot
rendszeresen nem végzi el hatdriddre és ez a mindségi kor eredményes munkdjat
veszélyezteti. A csoportba belépni a projekt sordn a tantestiilet egyetértésével lehet.

Feleldsek:

e aTSZ SZMSZ betartasaért,

e aprojektterv betartasaért,

e a dokumentacio hataridore torténo elkészitéséért, leadasaért,

e atantestiiletnek sz616 beszdmolo elkészitéséért.

Beszamolasi kotelezettségiik van: az iskolavezetésnek, a tantestiiletnek.
Segitséget kérhetnek:

e az intézményi barmely tagjatol,

e a szakértotol,

e az iskolavezetéstol,

e azintézményi kor altal elfogadott kompetens személytdl,

A tagok munkajanak elismerése:

e Erkolcsi- az igazgatd és a csoportvezetd gondoskodik a csoport munkajanak
bemutatasarol kiilonbozd forumokon.

e Az anyagi elismerés lehetdségeit a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités
elosztasanak szabalyzata tartalmazza.

A csoport vezetdje:
e Az intézmény mindségiigyi vezetdje. Megbizasat az igazgatdtol kapja. Feladatainak
részletes leirasat a munkakori leiras tartalmazza.

Feladata a csoporton beliil:

e a csoporton beliili és azon kiviili kapcsolattartas,
az informacid pontos, gyors aramoltatésa,
a csoport munkéjahoz sziikséges feltételek biztositasa,
a csoport iiléseinek vezetése,
feladatok elosztasanak szervezése,

o feladatok elvégzésének ellendrzése, hataridok betartatasa.
Jogkore:

e akor tagjainak 0sszehivasa,

e aziilések napirendjének meghatarozasa,

e akor képviselete kiilonb6z6 forumokon,

e atagok altal vallalt feladatok ellendrzése.

A csoport munkajanak menete:

e a munkatervben meghatarozott eljarasrendhez illeszked6. A belsé hataridoket a

csoport modosithatja, melyrdl az igazgatot tajékoztatni kotelesek.
A csoporton beliili dontések:

e adontés elfogadésa lehetdleg konszenzussal torténik, ennek hidnydban legalabb 4:1-es

szavazati arany sziikséges.
Dokumentacio:

¢ A munkatervben meghatéarozott hataridék pontos betartasaval torténik.

e A TSZ koteles a projekt keretében elkészitett 6sszes dokumentaciot a tantestiilet
részére elérheté modon kozzétenni. Indokolt esetben a mindségi kdr donthet bizonyos
dokumentumok titkositasarol.

Zaradék

Az SZMSZ-t a tamogaté szervezet 2002. szeptember 11-i iilésen egyhangtlag elfogadta. Az
SZMSZ modositasahoz hatarozat elfogadasa sziikséges.

Az elfogadott SZMSZ hatalya a projekt teljesitéséig érvényes.
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7.3. Intézkedési tervek készitése és megvalositisa. A fejlesztés elemeinek beépitése az
intézmény miikodésébe — folyamatos fejlesztés
ROVID TAVU CELOK
Nevel6k: tréning a magatartasi problémakkal kiizdé tanulokkal kapcsolatban.
e A PP. szerinti egységes kovetelményrendszer attekintése, kialakitasa.
e Magatartas értékelés egységesitése
e A szakmai munkak6zosségek kozotti informacio aramlas
Tanulok: A DOK-kel egyiittmiikddve a rongalasok firkdlasok lekiizdése
Sziilok: sziilok-pedagdgusok nevelési elvarasainak vizsgalata a sziiloi értekezleteken az SZM
segitségével (eltérések feltarasa)
Ovodak:
e Partnerkapcsolat felvétele
e A helyi PP ismertetése
e Rajzverseny, ,,nyitott kapuk” akciok inditdsa
Kozépiskolak:
e Tanulmanyi: olvasottsag, szobeli kifejezokészség, és szamolasi készség fejlesztése
e Nevelési: kozosségi tevékenység fejlesztése- DOK tagok
e Kapcsolattartds: a helyi PP-r6l rovid tajékoztatas, elsds volt tanulok eredményeinek
kérése, visszajelzés
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PEDAGOGUSOKRA VONATKOZOAN

Mit kell Miért, mi célbol? Kinek kell Kinek kell ellendrizni Mikorra kell Mikor elfogadhaté az
végrehajtani? végrehajtani? végrehajtani? eredmény?
Tréning szervezése a|A magatartdsi | Kérjiik az isk. vez-t, és | Osztalyfénoki mk. Jelentkezési hataridd: | 90%-os részvétel
tantestiilet szdmara problémdk szakszert, | az 0.f6 mk vezetoket |vezetdk 2004.majus 10. esetén
hatékony kezelése Megvalositési Gyakorlati modszerek
hatarid6: 2004. 06szi|elsajatitasa
iddszak
Egységes A magatartas értékelés | Oszt. F6 mk. Ig.helyettesek 2004-2005. tanév vége | Statisztika tiikkrében
kovetelményrendszer |realisabba tétele. Ne a
kidolgozasa tanulmanyi eredmény
fliggvénye legyen.
Szakmai Az informacid aramlas | Munkakdzosségek Mk. vezetdk 2004-2005 tanév Ha az informacio
munkakdzdsségek javitasa vezetdi €s tagjai aramlas modjara
kozotti kapesolat konszenzus jott 1étre
Tipushibak Tipushibak javitasa Munkak6zosség Mk. vezetdk 2004. januar31. Ha a hibak feltarasa,
szaktargyankénti vezetdk és a tagok Osszegyljtése
feltarasat megtortént.
munkak6zdsségenként
javasoljuk
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TANULOKRA VONATKOZOAN

Mit kell Miért, mi célbol? Kinek kell végrehajtani? | Kinek kell ellendrizni Mikorra kell Mikor elfogadhato az
végrehajtani? végrehajtani? eredmény?
DOK aktivizalasa a|Rongaldsok DOK vezeté és Osztalyfénokok, Folyamatosan  2005. | Ha érzékelhetéen javul
rongalassal csokkentése osztalyfonokok ligyeletesek majus 31-ig. a helyzet
kapcsolatosan
SZULOKRE VONATKOZOAN
SZM és az | Nevelési elvarasok | SZM tagok ¢s|0.f0 munkakdzosség | 2005. majus 31. Folyamat beindulasa
osztalyfonoki egyeztetése: SZM | osztalyfonokok vezetok+ o.fok.
munkakdzosségek értekezlet, sziilo1
vezetdinek értekezletek
megbeszElése
OVODAKRA VONATKOZOAN
Mit kell Miért, mi célbol? Kinek kell végrehajtani? | Kinek kell ellenérizni Mikorra Kkell Mikor elfogadhaté az
végrehajtani? végrehajtani? eredmény?
Partnerkapcsolat Helyi PP ismertetése |Iskola vezetés ¢és alsos |Iskolavezetés, Minden év 6szén. Részt  vesznek a
felvétele munkakoz. vez. igazgato . ,
partner 6vodak
rajzverseny, nyitott | Gyermek 1étszam Leendd elsds tanitok Iskolavezetés Minden év 6szén. Kolcsonds  kapcesolat
kapuk kialakul
KOZEPISKOLARA VONATKOZOAN
Mit kell Miért, mi Kinek kell Kinek kell ellenérizni Mikorra kell Mikor elfogadhat6 az
végrehajtani? célbol? végrehajtani? végrehajtani? eredmény?
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Alapkészségek |Begyakorlottsag | Szakmai munka Szakmai munkakozdsség vezetok folyamatosan Tantargyi felmérések
fejlesztése elétérbe kozosségek és tagjai altal érezhetd javulas
keriilése
Ko6zosségi Heti DOK-tagok DOK &sszekotd tanar oszt.féndk 2004. szeptembertdl | Novemberi kérddivek
tevékenység- rendszerességgel folyamatosan ismétlése javulast
DOK a gyliiléseken mutasson
nevelési témak
Félévi Osszehasonlitas | Mindségbiztositasi kor | Min. biztositasi kor vezetdje Elso félév végén 9. Ha az 6sszehasonlitas
eredmények évfolyamrol megtortént.
kérése a
visszajelzo
kozépiskolaktol

TECHNIKAI DOLGOZOKRA VONATKOZOAN

Mit kell Miért, mi Kinek kell Kinek kell Mikorra kell | Mikor elfogadhato az eredmény?
végrehajtani? | célbol? végrehajtani? ellendrizni végrehajtani?
Parbeszéd Fejleszto Mindségbiztositasi kor | Sziik folyamatosan | Ha kapcsolat felvétel megtortént.
kezdeményezése | programjuk Gazdasag vezetd iskolavezetés
az adott tartalmara
munkateriileten |javaslatot
dolgozokkal tegyenek (Nyari
feladatok
litemezése)
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KOZEPTAVU CELOK
Nevelok: csapatépités-a kozosség hagyomanyai szerint.
A munkako6zosségek szakmai munkdajanak rendszeressé tétele
Tagozatok kozotti &tmenet (megkonnyitése) 4. évt.-5. évf.
Tanulék: kommunikécios zavarok enyhitése: tanulok-tanulok
tanulok-pedagogusok kozott
Sziilok: Sziilok-pedagdgusok rendszeres parbeszédének fejlesztése, az SZM és az
osztalyfonoki munkakozdsség bevonasaval
Ovodak: szakmai kapcsolattartas, egyiittmiikodés az intézmények kozott. Taldlkozok soran a
tapasztalatok kicserélése. Ovoda — 1. osztaly
A Pedagogia Program mélyebb megismertetése
Rajzverseny, nyitott kapuk akciok szervezése
Kozépiskolak:
T: Ertd olvasas fejlesztése
Kommunikacids képességek javitasa
Idegen nyelvek oktatdsa alapszinten
N: Kozosségi tevékenység, munka egyénenként
K: Folyamatos tajékoztatas kialakitasa: volt tanuldk 9. évfolyamos tanulok
eredményeinek dsszehasonlitdsa a 8. —os jegyekkel.
HOSSZUTAVU CELOK
Nevelok:
Egységes szemlélet kialakitasa, az oktatdsi €s a nevelési munka teriiletén
Kiilsé kapcsolatok allanddsulésa, fejlesztése
Sziil6i és pedagogusi értékrendszer allando ,,parbeszédesitése”
Tanulék:
Onfegyelem belsévé valdsa — az agresszivités, tiirelmetlenség visszaszoritasa
Sziilok:
Egységes elvarasok, nevelési elképzelések kialakitasa
Ovodik:
A kapcsolatok rendszeressé tétele
Az intézmények kozotti &tmenet segitése
Kozépiskolak:
T: Alapismeretek, alapkészségek megszilarditasa
Idegen nyelvek alapismeretének egységesitése
N: Onfegyelem, munkavégzés, neveltségi szint fejlesztése
K: Folyamatos t4jékoztatas kialakitasa: volt tanulok 9. évfolyamos eredményeinek
Osszehasonlitdsa a 8.-os jegyekkel

7.4. Az intézményben folyo munka felmérése, szemléletformadlds és prevencio szempontjabol

TERULET TARTALOM Modszer Megvalosito 1do/gyakorisag

étkezesi szokasok,

SZEMELYI tisztalkodas, WC- szoktatas, - napi tanito, napkozis 14 ?vf olyam
HIGIENIA . gyakorlat napi
haszndlat
. . sportszakkorok, 1-8 evfolyam

EGESZSEGES . N e . . evfolyam

B B napi testmozgas | Kihivas napja, | testnevelo tandr |tanitasi idon

ELETMOD ;o
versenyek kiviil, tanoran
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5-8 évfolyam

SZEXUALIS ch]Dg;Zngci?ZeSeis felvilagositas biolbgia ora,
KULTURA, i o T e véddng, osztalyféniki
CSALADI ]2 emi beteasé fk ranan a’ biologiatanar, ora,
ELETRE v gsese Yag, (osztalyfondk) tanoran kiviil
- megeldzése, amit | prospektusok, v , .
NEVELES , . o nogyogyasz évente min.
a  védekezésrol | szorolapok .
. 4 ora
tudni kell
DADA, kiilsos Oszt. fo. ora:
DROG- a drog fogalma, | Eletvezetési szakember Minimum évi 2
PREVENCIO hatdsa készségek  és| (rendor) alk  .évfolya-
ismeretek osztalyfonok monként
Mi a kiilonbség a | DADA,
BUN- didkcsiny és a|felvilagositas, vendér Oszt.f6.0ora min.
MEGELOZES |szabadlysértés eloadas, évi 2 alk.
kozott? szordlap
onismeret,
ELETVEZE- konfliktus- o
TESI kezelés, tanterv szerint | osztdlyfonok gfjtg‘gjj;oon Z]l{li
ISMERETEK személyiség '
fejlesztés
- tisztasagi folyamatos, évi
KORNYEZET- | Mit tehetiink | verseny, osztalyfonok kéty alk;zlom
TUDATOS kozvetlen hulladékgyrijtés | D.O.K. fanéy ’
GONDOLKO- | kérnyezetiink projekt, .
/ . , e meghatdrozott
DAS védelmében? madarak és fak

napja

rendje szerint
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8. AZ IMIP BEEPITESE AZ INTEZMENY MUKODESEBE

\ A tevékenység folyamata | Felelos \ Eszkoz, modszer | Produktum \ Gyakorisag \ Hivatkozas
1. HELYZETELEMZES
1.1. |Az el6z0 tanévben végzett mérések, |Ig. helyettesek Dokumentum Osszegzés |Szabélyzat szerint |Partneri igény
értékelések tapasztalatainak elemzése elemzés meérés
1.2. | A problémak, okok feltarasa: Ig. helyettesek, | Besz¢lgetés, elemzés | Lista Meérésenként Mérési
e Eseti vagy visszatérd munkak6zosség- Otletroham eredmények
e Elszigetelt, egyedi, rendszerszintii vezetdk
e Tervezési vagy végrehajtasi szakaszra
vonatkoz6 problémak
1.3. | Az elemzés alapjan: Tamogato Meérés, tervezés Fejlesztési | Tervezésnek IMIP
e Rovid tava szervezet vezetdje tervek megfelelden
o Kozéptavu
e Hosszu tava célok megfogalmazdsa
2. A FEJLESZTES MEGTERVEZESE
2.1. | A tanév fejlesztési céljainak rangsoroldsa Igazgato Lista Munkaterv | évente Munkaterv
2.2. |A fejlesztéshez  kapcsolodd  feladatok | Ig. helyettesek kijelolés Feladatterv | Sziikség szertien | IMIP
meghatarozasa
2.3. | Az éves munkatervbe épités Igazgatd tervezés Munkaterv | évente Munkaterv
3. Az intézkedési tervek megvaldsitasa
3.1. | A fejlesztési team kijeldlése igazgatd kijeldlés terv Sziikség szerint Fejlesztési terv
3.2. |Intézkedési tervek készitése Fejlesztd team tervezés Fejlesztési | évente Munkaterv
terv
3.3. |A feladatok megvalositdsa, az elvégzett| A megbizott | elemzés Osszegzés | Feladatok Beszamolo
feladatok elemzése személyek elvégzése utan
3.5. | Az elvégzett feladatok értékelése Fejlesztd team elemzés litemterv alkalomszeriien Intézkedési terv
e Esetleges problémaelemzés
e Probléma esetén visszalépés a
fejlesztési teriilethez
e A problémdhoz kapcsolodo uj
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intézkedési terv készitése
3.6. | Az érdekelt felek tijékoztatasa igazgato tajékoztatas Osszegzés évente Fejlesztési terv,
3.7. | Az eredmények beépiilése az intézmény intézkedési terv
tevékenységi rendszerébe
4. Uj fejlesztési teriiletek kijelolése
| Adatbézisba rogzités | Fejleszté team rogzités | iktatés |alkalomszeriien | Fejlesztési terv
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9. A MIP elfogadasa, feliilvizsgalata
Ervényes:200 ...........cccceeeuueii,
Evente egy alkalommal a tanévzard értekezleten a tantestiilet feliilvizsgalja az IMIP-et, a
tdmogatd szervezet vezetdjének iranyitasaval, de az igazgatd barmikor elrendelheti a
feliilvizsgalatot, ha sziikségesnek latja.
A feliilvizsgalat sordn ellendrizendd teriiletek:

o Megfeleloség

e A rendszer miikddésének hatékonysaga
A feliilvizsgalatot a tAmogato szervezet vezetdjének iranyitasaval a belsé auditorok végzik az
adott tevékenységben nem érintett vezetd bevonasaval.
A feliilvizsgalat alapjan megfogalmazott intézkedéseket mindségiigyi feljegyzésekben
dokumentéljuk.
A feljegyzés rogziti

e A megallapitott eltéréseket

e Helyesbitd intézkedéseket

o Az intézkedés végrehajtasaért felelds nevét

e hatariddket
A tdmogat6 szervezet vezetdje aldirasaval igazolja a feliilvizsgalat megtorténtét, és ismételt
alairasaval, datummal az intézkedések végrehajtasanak ellendrzését.

Az IMIP modositas elfogadasa, jovahagyasa

Az Intézményi Mindségiranyitasi Program alkalmazottak teljesitményértékelésére vonatkozé
kiegészitését az iskolai alkalmazotti kozdsség 2009. év marcius hd 17. napjan tartott tilésén
véleményezte, és elfogadta

Kelt: 2009.mércius 17.

igazgato

Az Intézményi Mindségiranyitasi Program alkalmazottak teljesitményértékelésére vonatkozo
kiegészitését az iskolai Didkonkormanyzat 2009. év marcius ho 12. napjén tartott {ilésén
véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt: 2009.marcius 12.

az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje

Az Intézményi Mindségiranyitasi Program alkalmazottak teljesitményértékelésére vonatkozo
kiegészitését az iskolai Sziil6i Munkakozosség 2009. év marcius hd 13. napjéan tartott iilésén
véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt: 2009.mércius 14.

az iskolai sziil6i munkak6zosség elnok
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AR Al ol

Fiiggelék jegyzék

szamu fiiggelék: A teljesitményértékelés feladatterve

szamu fiiggelék: Pedagogusok és vezetok értékeldlapja

szamu fiiggelék: Pedagogusok és vezetok mindsitolapja

szamau fiiggelék: Segédanyag a szoveges indokldshoz

szamu fiiggelék: Nem pedagogusok, értékelo lapja

szamu fiiggelék: Nem pedagégusok mindsito lapja

szamu fiiggelék: A teljeskorii intézményi onértékelés szempontrendszere
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Fiiggelékek
1. szamu fiiggelék

1.1. Vezetok teljesitményértékelésének feladatterve

1.2. A pedagogusok teljesitményértékelés feladatterve

Tanar

idé

értékelo

1.3. ,A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének feladatterve”

Szakmai Szakmai, Probléemam | Felelosség | Pontossdg,s Egyéb
ismeretek gvakorlati egoldo és zorgalom, munkakori
munka képesség | hivatastudat | igyekezet illetve
vezetoi
feladatok
Dolgozé Ertékeld Ertékeld Ertékeld Ertékeld Ertékeld Ertékeld
neve neve neve neve neve neve neve
2. szamu fiiggelék
A pedagogus és vezetok értékelésének teriiletei és az értékeldlap
adatok a
pontozd laprol mindsités 0 % Alkalmatlan
- £ 3 - £ .
2E 5§ 5 3 amnssites  EE & 53 f5¢
= o X = éc, ®  szempontjai a Kjt. o B =§ g § =§ gg 0
© s g 5— o} szerint 59 £ e .g £8 S
6 Szakmai
1 0 ismeretek 1 0 0 0 Nem megfelel6 (0 pont)
2| 4 0 8 0
3| 6 0 17 0
4| 6 0 23 0
5/ 6 0 24 0
Szakmai
6|’ o 9yakorlati munka 2 0 0 0 Nem megfeleld (O pont)
716 0 3 0
8|7 0 4 0
9| 6 0 19 0
10| 6 0 20 0
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Problémamegoldd
1|’ 0 képesség 10 0 0 0 Nem megfelelé (0 pont)
12| 6 0 16 0
13| 6 0 21 0
14| 6 0 22 0
15| 6 0 25 0

Felel6sség és
16| © o hivatastudat 9 0 0 0 Nem megfelelé (O pont)
17| 6 0 11 0
18| 6 0 13 0
19| 7 0 14 0
20| 6 0 15 0

Pontossag, szor-
21 4 o galom, igyekezet 5 0 0 0 Nem megfelels (0 pont)
22| 17 0 6 0
23| 6 0 7 0
24| 5 0 12 0
25| 6 0 18 0
26 Egyéb szempont 26

Szervezeti

egység

munkajanak

szinvonala

6

2
]
) 22
= 23

Szervezeti

egyseg

munkajanak

szervezése 12

17

3. szamu fiiggelék:

Mindsité lap az 1992. évi XXXIIl. Torvény 1. sz melléklete szerint
Intézmény: SZENA TERI ALTALANOS ISKOLA

1. A koézalkalmazott személyi adatai
Neve (szlletési neve):

Anyja neve:

Sziletési hely, id6:

2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

A kozalkalmazott besorolasa:

A vezet8i megbizas/munkakor betoltésének kezdete:

A mindsités indoka:

3. A kozalkalmazott minésitésének szempontjai
3.1 A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek
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Nem megfelel6 (0 pont)
szbveges indoklas

3.2 A munkakor ellatasa soran végzett szakmai gyakorlati munka
Nem megfeleld (0 pont)
szbveges indoklas

3.3 A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség
Nem megfelelé (0 pont)
szbveges indoklas

3.4 A munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és hivatastudat
Nem megfelel6 (0 pont)
szbveges indoklas

3.5 A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Nem megfelelé (0 pont)
szoveges indoklas

3.6 A végrehajtasi rendelet altal meghatarozott egyéb szempontok

szbveges indoklas

4. Vezet6i megbizasahoz/munkakoréhez kapcsol6dé mindsitési szempontok
4.1 A vezet6 altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkajanak szinvonala

szbveges indoklas
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4.2 A vezet6 altal iranyitott szervezeti egység munkavégzésének szervezése

szbveges indoklas

5. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéblényeges koriilmény, megjegyzés, a
kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo6 javaslatok, célkitlizések

6. A kozalkalmazott mindsitése
0 % Alkalmatlan

7. A kozalkalmazott altal a mindsitésre tett észrevétel

Datum:

A min8sités megallapitasait a kdzalkalmazottal A mindsités tartalmat ismerem,
ismertettem észrevételeimet megtettem.

a mindsitést végzd beosztott a minGsitett alairasa

alairasa, beosztasa

ph

4. szamu fuiggelék: Segédanyag a minGsitd lap kitoltéseéhez, a sz6veges indoklashoz a
MASKEPp modell alapjan

"Hivdszavak" az indoklas megfogalmazéasahoz
3. A kozalkalmazott mindsitésének szempontjai

3. 1. Szakmai ismeretek

A tantargyahoz, beosztasahoz sziikséges ismereteknek, képességeknek birtokaban van.
Szakmai tervez6dmunka megalapozottsaga
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Oravezetés / foglalkozasvezetés didaktikai elemei
Ellen6rzési tevékenység megalapozottsaga
Ertékel6 tevékenység megalapozottsaga
Onellendrzés, dnértékelés megalapozottsaga
Alkalmazza az IKT (informaciés-kommunikacios technolégia) eszkozeit.
Szamitégép hasznalata
Internet hasznalata
Oktatastechnikai eszk6zdk hasznalata
Szakirodalom ismerete, hasznositasa
Képes csoportnormakat kialakitani és azokat betartani és betartatni.
Teammunka kezdeményezése, részvétel benne
Csoportszabalyok kezdeményezése, elfogadasa
Csoportnormak kialakitasa, betartasa
Célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni.
Hosszu-, k6zép-, rovidtavu célok meghatarozasa, -... bontasa
Célrendszerekben val6é gondolkodas
Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli. Sziikkség
esetén a korrekciot végez és/vagy javasol
Feladatok atlatasa, meghatarozasa
Eredmények elemzése, értékelése, ok-okozat értelmezése
Korrekciok végrehajtasa

3. 2. Szakmai gyakorlati munka

Pedagdgiai, oktatasi, szakmai ismereteit munkaja soran képes alkoté médon alkalmazni.

A nevelési program / helyi tanterv / tananyag kdvetése mellett reagalas a belsé - kiilsé
korilményekre, informaciokra

Megfelel6 motivald eszkdzok, uj modszerek megtalalasa az eredményes tanitashoz

A munkakdrben jelentkezé problémak 6nallé megoldasa, a hidnyossagok potlasa
Nevelési ismereteit munkaja soran képes alkoté médon alkalmazni.

A tanul6i 6nallésag fejlesztése, a torédés és a fliggetlenség elismerése

A konfliktusok okanak feltarasara valé torekvés, a résztvevéknek megnyugtaté megoldas keresése

A tanulashoz sziikséges fegyelem elérése (sajat személyiség - motivalas - tudas)
Tudasat eredményesen adja at.

Kitlzott pedagdgiai / oktatési célok elérése

A tanuldk sikeres aktivizalasa

Munkaszervezés, modszerek valtozatossaga és megfeleldsége

Az alkalmazott eszk6z6k, modszerek adekvatak a tanulas-tanitas folyamattal
Képes a csoportcélokat kovetni és/vagy azok kialakitasaban részt vallaini.

A célok, feladatok ,fellilr6l” varasa, vagy azok kialakitasaban aktiv részvétel

A koz0Os célok elfogadtatasa a tanuldkkal, szll6kkel, munkatarsakkal

Id6 és lehetbség teremtése a csoportnak a kdzos célok kialakitasara
A bizalom és a szamonkérés aranyait helyesen kezeli.

Allandé ellenérzés, szamonkérés

A kiosztott feladatok nyomonkdvetése, beszamoltatas

A feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése, kell§ segitségnyuijtas

3. 3. Problémamegoldé képesség

Konfliktusokat megfelel6en tud kezelni.
A problémak megoldasanak masokra hagyasa, kivaras - Er6feszitések a megoldasara

A konfliktusok jellegének megfeleld megoldasi médok ismerete / keresése, kompromisszum-
készség, meggybzhetéség
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Képes kiilonb6zé partnerekkel eredményesen egyiittmiikodni
Alkalmazkodas a kilénféle csoportokhoz, részvétel a k6zos feladatokban
Tobbféle csoportszerep vallalasa
Csoportmunka szervezése gyerekek kozott
Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, donteni és cselekedni
Munkavégzésben dnallésag, kreativitas, az 6sszes kdrulmény atlatasa, mérlegelése
Uj helyzetekben gyors helyzetfelismerés, déntés és kreativ cselekvés
Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas eszkozeit.
Ok-feltaré6 modszerek és problémamegoldd eszkdzok alkalmazasa
A hibazas elismerése, felelésség vallalasa
Dontéseknél figyelembe veszi a feladat- és hataskoroket
Altalaban megfelel6 hatarozottsaggal, kériiltekintéssel valé dontés

Dontéseknél mérlegelés, masok véleményének meghallgatasa - a hataskorok figyelembevétele

A kdzOsségek dontéseinek elfogadasa, kiallas a dontések végrehajtasa mellett

3. 4. Felel6sség és hivatastudat

Képes kapcsolatokat felépiteni és hatékonyan fenntartani, a szervezetet képviselni.
A szlil6k, gyerekek, pedagégusok megnyerése egy kdzos cél, feladat érdekében
Elegendd alkalom teremtése az egyuttgondolkozasra, véleménynyilvanitasra
A szervezet céljaival, érdekeivel valé azonusulas, lojalitas

Ismeri és betartja a munkakorére vonatkozé eldirasokat.

Feladatok végrehajtasaban dnallésag, atgondoltsag, sziikség esetén segitség kérése

Sajat érdek 6sszehangolasa az intézményi érdekkel, a munkakdri elvarasokkal

Egylttmikodés az intézményi munkaban a nehézségek és a sikerek idején is
itéletalkotasaban, intézkedéseiben mérlegel.

Jobbitd szandéku biralas, vélemény kifejtés és indokolas (ha kell)

Megalapozott, kdrultekintd intézkedés a célok szemel6tt tartasaval

Egyetértés mutatasa, de masképp cselekvés - kritikus helyzetekben hallgatas
Kotelez6 és vallalt feladatait felel6sséggel, 6nalléan, pontosan teljesiti.

Teljes felelésség vallalasa a munka eredményeiért, pontossag, 6nallésag

Feladatok végrehajtasaban pontatlansag (tartalomban, hataridében), masoktdl allandé segitség
varasa, felel6sség haritasa (kérulményekre hivatkozas)

Dontéseit vallalja, hibait felismeri, és 6nalléan javitja.

Dontési képesség, sajat dontések fellilvizsgalata

Nyitottsag minden javaslatra, megoldasra

A problémas helyzetek felvallalasa és javitasa

Hibazas esetén masok tdmadasa, a kdrulményekre hivatkozas

3. 5. Pontossag, szorgalom, igyekezet
Tudasat, képességeit folyamatosan fejleszti.
Képzéssel, dnképzéssel és masoktdl vald tanulassal, és tudas megosztasa a munkatarsakkal

Hatékony megoldasok keresése, Uj eszkdzok, eljarasok kiprobalasa
Magatartasa és kommunikacioja hiteles, érthetd, hatarozott és meggy6z6.

Elfogadja, hogy a személyes kommunikacio, magatartas, egyuttmikodési készség a célok
elérése szempontjabdl fontos, és eszerint is cselekszik

Véleményét elmondja, az ellenvéleményt meghallgatja - Ervelése tényeken alapulo, logikus

Metakommunikaciéja megfelel mondanivaldjanak - Kiils6 megjelenése apolt, rendezett

62



Figyelembe veszi partnerei jelzéseit.

Figyelemmel van koérnyezete jelzéseire, ki nem mondott problémakat is észrevesz, és adekvatan
reagal

A neki sz06l6 jelzéseket, kritikakat a sajat fejlesztésére hasznalja

Masok beszélgetésébe, mondanivaldjaba belevag, nem hallgatja meg
A szabalyokat megbizhatéan alkalmazza és meg tudja itélni az elfogadhaté mértéki eltérést,
szilkség esetén korrekcios javaslatot tesz.

Dontés utan elkotelezettséggel hajtja végre a feladatot

A szabalyok és a varhaté kdvetkezmények 6sszevetésével cselekszik, sziikség esetén javaslatot
tesz a szabalyok megvaltoztatasara

Csoportszerepekhez alkalmazkodva tevékenykedik.
Csoportvezetésben 6nalld, motivald, eredményre torekvd, feladatait hataridére elvégzi
Kilénbdz6 csoportszerepekben mindig a legjobbat nyuijtja

3. 6. Egyéb szempont

4. Vezet6i megbizasahoz/munkakoéréhez kapcsolédé mindsitési szempontok

4. 1. Szervezeti egység munkajanak szinvonala

Magatartasa és kommunikacioja hiteles, érthetd, hatarozott és meggy6z6.
Tudja és elfogadja, hogy személyes kommunikacidja, egyuttmikoddési készsége a célok és az
egységesség elérése szempontjabol fontos, és eszerint is cselekszik

Képviseletben 6ssze tudja egyeztetni a tanuldk, a szulék, a dolgozdk és az intézmény érdekeit.

Veleményét elmondja, az ellenveélemenyt meghallgatja

Ervelése tényeken alapuld, logikus

Beszédstilusa, metakommunikacioja megfelel
Képes kapcsolatokat felépiteni és hatékonyan fenntartani, a szervezetet képviselni.

A dolgozdk, sziildk, gyerekek, megnyerése egy k6zos cél, feladat érdekében

Elegendd alkalom teremtése az egyuttgondolkozasra, véleménynyilvanitasra

A szervezet céljaival, érdekeivel valo azonusulas, lojalitas

Az intézmény céljainak, munkdajanak, eredményeinek ismerete, a kils6 érdekl6dd, partner
megfelel6 tajékoztatasa
A bizalom és a szamonkérés aranyait helyesen kezeli.

Vezetd szerepben beszamoltatja munkatarsait a feladatukrol, az allando ellenérzés,
szamonkérés (a sajat fontossag bizonyitasa) helyett

A kiosztott feladatok végrehajtdsanak a nyomonkdvetése, és szilkség esetén a segitségnyujtas
megoldott
Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas eszkozeit.

A problémak megoldandé feladatként valé felfogasa

A probléma felmerlilésének szintjén vald problémamegoldas

Ok-feltar6 médszerek és problémamegoldé eszkdzok alkalmazasa

A hibazas elismerése, felel6sség vallalasa
Célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni.

Vezetd szerepben intézményre, csoportokra, egyénekre szabott tervezési szisztéma
alkalmazasa

Ertékeléssel 6sszehangolt cél / célok, feladatok meghatarozasa
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Hosszu-, kézép-, rovidtava célok meghatarozasa, -... bontasa

4. 2. Szervezeti egység munkajanak szervezése

A szabalyokat megbizhatéan alkalmazza és meg tudja itélni az elfogadhaté mértékii eltérést,
szilkség esetén korrekciés javaslatot tesz.

Az intézmény érdekében a kotelesség teljesitése a kockazat vallalasaval, a személyes érdek
alarendelésével

A szabalyok és a varhaté kdvetkezmények 6sszevetésével vald cselekvés, sziikség esetén
javaslat a szabalyok megvaltoztatasara

Az intézményben mikddd irott és iratlan szabalyok vallalasa, betartasa

Az intézményi munkaval kapcsolatos problémak bels6 Ugyként valo kezelése

Dontés utan a feladat végrehajtasaban elkotelezettség tanusitasa
Képes csoportnormakat kialakitani és azokat betartani és betartatni.

Vezetd szerepben a dolgozéi teammunka kezdeményezése - elképzeléseinek megosztasa

A hatékony miikddést segitd csoportszabalyok javasolasa, azok betartasa és betartatasa

Vallalt feladatainak pontosan teljesitése, és ennek elvarasa masoktol is

Csoportnormak szerinti mikodés elérése
Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, donteni és cselekedni.

A munkavégzésben onallésag, kreativitas, az 6sszes korlilmény atlatasa, mérlegelése

Uj helyzetekben gyors helyzetfelismerés, déntés és kreativ cselekvés

Valasztasi helyzetben a meghatérozott cél megvaldsitasa érdekében val6é dontés akkor is, ha az
kellemetlen, kényelmetlen
Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli. Sziikség
esetén a korrekciot végez és/vagy javasol

Feladatainak teljes-kord atlatasa, feladatok meghatarozasa, rangsorolasa, litemezése

A kockazatok felmérése, a kritikus pontok észrevétele, a szikséges tevékenységek menet
kézbeni korrigalasa

A munka eredményeinek elemzése, értékelése, ok-okozat értelmezése és megoldasi
lehet6ségek felmutatasa

Munka soran rendszeres (tervezett) ellen6rzés / dnellendrzés végezése, és ezek eredményei
alapjan korrekcios intézkedés végrehajtasa
Dontéseknél figyelembe veszi a feladat- és hataskoroket

Altalaban megfeleld hatarozottsaggal, kériiltekintéssel valé déntéshozatal, a feladat- és
hatéskorok figyelembevétele

Dontéshozatalnal mérlegelés, masok véleményének meghallgatasa

A kozosségek dontéseinek elfogadasa, kiallas a dontések végrehajtasa mellett

Annak segitése, hogy az intézmény valamennyi csoportja és egyes tagja egysegben,
egyuttmikodve dolgozzon az eredmények elérésén
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5. sz. fiiggelék ERTEKELOLAP A NEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN
FOGLALKOZTATOTTAK TELJESITMENY ERTEKELESEHEZ

BeOSTIAS: «oveennnniieenneeniieiieeeeeeenssssseessssssnssnnns

Ertékels

Tapasztalatok

Javaslatok

Eszrevételek

Kovetkezmények

rrrrr

N V. et
2. A kozalkalmazott munkakoOre: ........ooovvvviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee
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3. A kozalkalmazott mindsitése:

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozok értékelésének 6 Adhato
szempontja pontszam
0-3 pont

A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Egyéb a munkakorre megallapitott szempont

Osszes pontszam:

Elért %-os eredmény:

Mindsités:
(kivaléan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-
59%) - alkalmatlan (30% alatt vagy ha legalabb egy mindsitési szempont
értékelése nem megfeleld )

A minoOsitésre tett észrevétel:

Datum:

A mindsités megallapitasait a kozalkalmazottal A mindsités tartalmat ismerem, észrevételeimet
ismertettem. megtettem.

a mindsitést végzo alairdsa, igazgato a mindsitett alairasa

6. szamu fiiggelék 6.2. Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott vezetok mindsitési
lapja

L NGV et

2. A kozalkalmazott munkaKoOre: ......ooevvvvveiiiiiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
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3. A kozalkalmazott mindsitése:

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott vezetok értékelésének Adhato
szempontjai pontszam
0-3 pont

A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Egyéb a munkakorre megallapitott szempont

A vezet0 altal iranyitott szervezeti egység munkdjanak szinvonala

A vezet0 altal iranyitott szervezeti egység munkavégzésének szervezése

Osszes pontszam:

Elért %-os eredmény:

Mindsités:
(kivaloan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-
59%) - alkalmatlan (30% alatt vagy ha legalabb egy mindsitési szempont
értékelése nem megfeleld )

A minoOsitésre tett észrevétel:

Datum:

A mindsités megallapitasait a kozalkalmazottal =~ A mindsités tartalmat ismerem, észrevételeimet
ismertettem. megtettem.

a mindsitést végzo alairdsa, igazgato a mindsitett alairasa
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7. szamu fiiggelék

A teljes kori intézményi onértékelés szempontrendszere

1. VEZETES

1.1 Hogyan mutatnak példat és teszik lathatova vezetdk a mindségiigy iranti
elkotelezettségliket a szervezeten beliil?

1.2 Hogyan teszik lathatova elkotelezettségiiket, j6 gyakorlatukat a szervezeten kiviil, s
hogyan mitkddnek egyiitt a vezetok a partnerekkel?

1.3 A folyamatos fejlesztést hogyan tdmogatjak, segitik eld és ismerik el a vezetdk, a
szervezeten beliil és kiviil?

2. POLITIKA ES STRATEGIA

2.1 A vezetdk milyen informacidk alapjan alakitjdk ki stratégidjukat és éves terveiket,
hogyan szamszerUsitik céljaikat, és hogyan mérik azok megvaldsulasat?

2.2 A vezetdk hogyan vizsgaljak feliil, és hogyan aktualizaljak stratégiajukat és éves
terveiket, hogyan javitjdk az ¢érintettek igényeinek megfeleléen szervezeti
miukodéstiket a fejlesztési akciotervek segitségével?

2.3 Hogyan ismerteti meg a szervezet a kiilsd és belso érintettekkel a stratégiat, terveket és
azok valtozasait?

3. EMBERI EROFORRAS

3.1  Hogyan tervezi, fejleszti emberi eréforrdsat a szervezet, hogyan méri és fejleszti a
dolgozok szakmai tudasat, a team-munka, és a folyamatos fejlesztés képességét,
készségét?

3.2  Hogyan motivalja, batoritja a szervezet az egyéneket, teameket a folyamatos
fejlesztésre és a kitlizott célok elérésére?

3.3  Hogyan ismeri el a szervezet az egyének és csoportok fejlesztési javaslatait, Gtleteit,
teljesitményét €s az innovaciot?

4.  PARTNERKAPCSOLATOK ES EROFORRASOK
A szervezet hogyan tervezi meg és menedzseli kiilso partnerkapcsolatait és belso
erdforrdsait a politika és stratégia tamogatdsanak, és a munkafolyamatok hatdasos és
hatékony miikodtetésének érdekében.

4.1 A szervezet hogyan épiti ki és menedzseli kiilsé partnerkapcsolatait?
4.2 A szervezet hogyan menedzseli pénziigyi eréforrdsait és informacioit?

43 A szervezet hogyan menedzseli ingatlanjait, berendezéseit, technologidjat, egyéb
eréforrasait?

5. FOLYAMATOK
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A szervezet hogyan tervezi, menedzseli és fejleszti folyamatait a politika és stratégia
tamogatasa érdekében, az érintettek teljes megelégedettségére, valamint a szamukra
nyujtott érték novelése céljabol.

5.1 A szervezet hogyan ismeri meg partnerei igényeit, elvarasait, hogyan tervezi és
fejleszti az elvarasok ¢€s az elégedettség alapjan szolgéltatasait?

52 A szervezet hogyan alakitotta ki, hogyan tervezi ¢és irdnyitja folyamatait,
kulcsfolyamatait?

53 A szervezet hogyan fejleszti tovabb folyamatait a bels6 ¢és kiilsé mérések,
visszajelzések, a dolgozok és a teamek innovativ otletei, javaslatai alapjan?

6. A PARTNEREK ELEGEDETTSEGE TEREN ELERT EREDMENYEK
Az intézmény a mindségiranyitasi programban meghatarozottak szerint méri kozvetlen
partnerei elégedettségét, melyek eredményeit az alabbiakban mutatjuk be. (E fejezetbe
a ,,partnerek” alatt a sajat dolgozot nem értjiik.)

6.1  Mi a partnerek véleménye a szervezetrdl és teljesitményérol?
6.2  Hogyan alakulnak a bels6 teljesitménymutatok a partneri elégedettség kielégitésére
vonatkozo6an?

7. A DOLGOZOI ELEGEDETTSEG TEREN ELERT EREDMENYEK

7.1  Hogyan értékelik a dolgozok a szervezet tevékenységét?
7.2 Hogyan alakulnak a belsd teljesitménymutatok a dolgozoi elégedettség kielégitésével
kapcsolatban?

8. A TARSADALMI HATASSAL KAPCSOLATOS ERDMENYEK
Milyen eredményeket ér el a szervezet a kozvetlen kornyezetre (telepiilés, régio) és a
nemzeti kozosségre gyakorolt hatdsaival kapcsolatban?
8.1  Milyen eredményeket ért el a szervezet a kdzvetlen kornyezetében, (telepiilés, régid)
¢s azon kiviil a tarsadalomra gyakorolt hataséval kapcsolatban?

9.  KULCSFONTOSSAGU EREDMENYEK

Milyen eredményeket ér el a szervezet a tervezett teljesitményével kapcsolatban?
9.1  Milyen kulcsfontossagli eredményeket ért el a szervezet?
9.2  Hogyan alakulnak a szervezet kulcsfontossagi mutatoi?
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