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Lelki bevezet

A helyet nem szabad 0sszetéveszteni a térrel.n&ltészama, a helynek arca van.

A hely csak akkor lehet teljesen 6nmaga, hasgentje vigyaz ra.

Az élet a hitre épul — hirdeti Utbaigazité példakéiy a munkasfiatalok keserves erkolcsi és

anyagi helyzetén valtoztatni akaro és tudo, képkatsinevelésiket kildetésil valaszté német

katolikus pap.

Az élet a hitre épil — valljuk mi is a2 iskolajaban a ,soha meg nem elégedés” nyugtalansa-

gaval, az igazsagot szuntelentl kékeés az utra kelni mindig készek batorsagaval fagae

das és a megnyilas készségével.

A helyet nem szabad 0sszetéveszteni a térrel.n&ltészama, a helynek arca van.

Iskolank az ,arnyékosabb térjovok” fiataloknak (tanulasi akadalyozottakon kivil ehézségekkel

erkedknek) az életet szeretné biztonsagosabba, kiszaohitia, elhébbé tenni.

Elni tanitani a fiatalt, mint ,egyedili példanythozzasegiteni 6nmaga vallalasahoz, hogy

azza fejpdhessen, aki csaklehet, senki mas.

- Elni tanitani , a rosszat” a ,joval” legyni, csak akkor tudunk igazan, ha nem helyezziik
onmagunkat masok fole, ha segit egy szilard émékregy vilagnézet, egy szakmai pro-
tokoll, a keresztény vallas, és a naprol naprél@yapasztalatok, amelyek a valésagrol
szolnak.

- Elni tanitani csak akkor tudunk, Baékeink:
élet tisztelete, valosag tisztelete, az igazsagelste = a dolog sz6 az értelem megfelelé-
se, a casitas = személyiség tisztelete, az allatdmerei kreativitas, mintaadas , a szeretet,
erenyeink kitartas, fiség, harmodnia, a bantasi készségdstelg, orientaljak az iskola egész
tevékenységét és fékrendszerként, célként, egylegvaidsitandé feladatokat is jelentenek a
sziv-fej-kéz egységeben.

Ha ez megvalosul a téirjovoknek ARCA lehet. (lesz)

Az IMIP modositas jogszabalyi hattere:

Az intézményink altal kidolgozott niségiranyitasi program az Europai Msggbiztositasi
Rendszer EFQM modelljére épll, igazodva a Szaklegpaidoségbiztositasi Keretrendszer-
ben (1057/2005. szamu Kormanyhatarozat) meghatralapelemekhez, a szakképzési 6n-
értékelési modellhez.

Az intézmény stratégiai dokumentuma.

Programunk jogi hatterét a Kt. 40. §-a alapjan/2832.0M rendelet 8irasai adjak beleépit-
ve fenntartonk ( Magyar Kolping Szdvetség )ségi elvarasait, alapelveit.

A 2006. evi LXXI. torvény 9.8- aval megallapitott.K10. (11) bekezdése értemében a modo-
sitds sorén programunkban rogzitettik a véfeladatokat ellatok, tovabba a pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékemék szempontjait, az értékelés rendjét,
tovabba az éves érékelési folyamatokkal 6sszékmgz orszagos mérés és értékelési ered-
meények figyelembevételének, a tanulok egyénbéigjsének és sziilszervezetink vélemé-
nyének kikérésére iranyulé szabalyozasokat.

A 2008. évi LXI. térvény 2009. januar 1-¢é€letbe lépett mddositasa alapjan a nem peda-
gogus munkat véd@zalkalmazottak teljesitmény értékelési rendszerélkbevezetésre

A program megvaldsitasanak a célja az intézméikonesének szabalyozésa és folyamatos
javitasa annak érdekében, hogy az intézmény adl&ggbbban felelien meg a felhasznaloi
igényeknek.
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1. Az intézményi mirsegiranyitas alapjai

1.1. Az intézmény rovid bemutatasa

1992. szeptember 1.

1998. szeptember 1.

1999. szeptember 1.

2001. szeptember 1.

2002.

2003.

2004.

2005-2006.

Egy tobbcélu fenntartdi ista@zataként 1étrején a Kolping
Szakiskola.

Német segitséggel megépuliskolgépulet.
Immar 260 tanuléval, 6néllé-alapitvanyi fenntafitas
intézmeényként megkezdittkodését a Kolping Szakmunkas-
képa és Specidlis Szakiskola.
(A szakmavalasztas leldsegei a faipar, a vendéglatas, a kony-
nytipar, és a kismesterségek terileteire terjedngk ki
Fenntarto: Kolping Oktatasi ésiiMeléodési Alapitvany

A Magyar Katolikus Plspoki &émmeri a Magyar Kolping
Szdvetséget katolikus iskolafenntartoként.
Az 1999/2000-es tanaitintézmeényink katolikus iskolaként
Kolping Katolikus Szakmunkéskéfp£s Specialis Szakiskola
néven-350 tanuloval -folytatjatkddését.
Atadjak az Gj tanbiifét.
(A képzés Bvil az épibipari és gépipari szakmakkal)

Elindul a felzarkdztatd képzgs. év feletti-alapiskolai vég-
zettséggel nem rendelkefiatalok részére.
Megépil a ,Kincseink”, a snyegsz6v es Brtargy-
készit tanulok birodalma.

A Nemzeti Szakképzeési Intézet altal a feldzidto képzésre,
valamint a Magyar Voréskereszt altal az egészdégidgsre ki-
irt palyazat elnyerése utan mindkeét tertleten kot lettlink.
Az EFQM mirbségfejlesztési program kezdete.

Elkészil a logopédiai és pszicholdgiai foglalktata

valamint az Gveghaz. A tanulolétszam a viragHdpzéssel
egyutt 400 ére boval.

A szervezeti struktira valtozésa.

Atadjak a tornatermet. Felépiilt kollégiumi épudii
Intézményiink Kolping Katolikus Szakiskolag8glis Szakis-
kola és Kollégium néven folytatjaitkbdéseét.

Iskolank a Térségi Ovoda- és Iskolafejlészbzpontok kiala-
kitasa a kompetencia alapu oktatas bevezetésédiegeszte-
séért palyazat (HEFOP 3.2) sikeres nyertese

Kapcsol6dunk a Szakiskolai Fejlesztésgamba. Ledfbb
fejlesztési terlletek: Kézismereti oktatas megs#téA kompo-
nens); Szakképzési évfolyamokon moédszertani feafsdB
komponens); Hatranyos hely#ek reintegracidja (C kompo-
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nens); Onfejlesztés — intézményfejlesztés (D1 kareps); Mi-
néségfejlesztés (D2 komponens)

2005. szeptember Kollégiumunk megnyitasa

2007. augusztus 3bit Intézmény fenntart6: Kolping Oktatasi és Szosi&lenntartd
Szervezet (KOSZISZ)

2008. 4prilis Orszégos Egyhazi TISZK Nonprofit Kéigja vagyunk.

2008-2009. »Hivlak” hdz megnyitasa, amely a felpatlatd és szakmaidel

készit osztalyok helye.

1. 2. Fenntartéi mingségiranyitasi programunk elvarasai

1) Altalanos alapelvi determinans: a katolikus iskadékonatkoz6 papai iranymutatas.
2) Tovabbi alapelvek: a sziv pedagdgiaja, aldozatladrzaképes szeretet, személyes adott-
sagoknak megfelélszakmai igényesség, lelkismeretesség.
3) Miukddtetési elvarasok (etikai, torvényességi, szaldnajazdasagi):
—a kapcsolattartas az Iskolabizottsag bevonasaséhik
— a toérvényben éirt éraszamok, és alkalmazotti Iétszamok betartésgyeb
tamogatassal kiegésziprogram kialakitasa);
—a szabalyzatok elkészitése az alapfeladatok, é&gadeié szolgaltatasok elki-
|6nitésével, és pontos megjeldlésével;

—fejleszb, felzarkoztato, tandran kivili programok szervénék kiemelt erkol-
csi tamogatéasa, és a palyazatok ez iranyu maxikidbsznalasa;
4) Tovabbi mirbségugyi elvarasok:
—Kiemelt minsségugyi feladatok: a szocidlis- és gyermekvédedtasidatok, in-
tézményesitett, és kdzfeladatként toftéatasként egyarant.

—Kiegészibé szolgaltatasainkat a szocialisan hatranyos hdiyaeulok ingyene-
sen vehesseék igénybe.

—A minéséget fejles#t feladatok kozil a fejlesit felzarkdztato, tandran Kivili
programok szervezeése céljabdl tett palyazati, gélefprras-bevonast jelen-
t6 intézkedések kiemelt kezelése.

—Alapértékek: szép, jo, igaz, szent, értékek: keéegzszellemiség, fegyelem és
tisztesség, kdlcsonds megbecsiilés, az emberi @Agltisztelete. Alapérté-
kekre nevelés életvitellel, és példaval is.

—A helyi tantervben kotelézfoglalkozasként szerepeljen a hitre nevelés, hitok
tatas, illetve az erkolcsi nevelés. &ra felvételkor a tanulok képvisiehek
tajékoztatasa.

—Az Aallamtol szakmai szolgaltatasokra kapott tamégatgénybevételénél
elényben részesiteni a KPSZTI szolgéltatasait.

—Pedago6gusaink tovabbképzésénéildiséget élvezzenek a katolikus felkta-
tasi intézmények altal nydjtott képzések.

—Az intézmény szellemiségét hitoktatdinkkal, és peénkkel egyiitt az iskola-
vezetés és a dolgozoi kollektiva hivatasbeli elledttségével biztositsa.
Tanév végén hitoktatdi, illetve prézesi egyhazizbesld beaddsa az MKSZ
féprézesének.
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—A dolgozok szamara évente legalabb egy lelki na@pvezeése, a tanévindito in-
tézményvezéi értekezlet dontését figgéen. A lelki nap idpontjardl leg-
alabb 1 honappal @b t4jékoztatni az Iskolabizottsagot, é$prézest.

—A csaladokkal, szdkkel tortérd kapcsolattartas, és a s@iltamogatasanak
adaptalasa a lelietégekhez.

—A tanari kar aktiv bekapcsolddasa a Kolping-csatdgalomba, a leh&té-
gekhez képest bekapcsolni a didkokat, és @lketlis.

— Az egyhazi szervezetekkel megvaldsitando partpedaat tervének elkészi-
tése.

—A koérnyezet-, infrastruktlra-, és eszkozfejlesdggkséges és lehetséges kon-
cepcidjanak elkészitése. /A jogszabalyiiglsoknak megfelélfejlesztések
(pl.: felszerelési jegyz€k) tervét és a koltségstedefenntarto késziti el./

—Pélyazataink bejelentési kotelezettségének tedfmsit

—Az intézményellerzések utan a problémak fenntarté altal kezdeméttyez
megoldasaban, a fenntartéi problémamegoldasi texyvaldsitasa érdekében
az anyagi lehéségek alapjan megvaldsithatd 1épések megtételetaepa
igényeknek megfeléén.

—Az intézményvezét tevékeny bekapcsolodasa az MKSZ Iskolabizottsgigan
szakmai munkajaba, és az Intézményuizdtanacsanak tikodésébe. Az
0sszejoveteleken val6 részvétele, és arrél a doigalektiva felé beszamo-
las.
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1. 3. A mingségiranyitasi rendszerink kiépitése és szervezetttere

A minéségfejlesztési rendszeriink kiépitésénekézinényei:

»A pedagdgiai innovacié tébb szempontbdl is rendeflesztés vagy Uj rendszerelemeket,
vagy Uj rendszert hoz létre.”
(Gaspar Laszl6 dr.)

A ma mar elméleti evidencianak szamit, hogy a pédiaginnovacio sikeres megvalositasa-
nak a kulcskérdése:

—a tartalmi
—a szervezeti
—és a metodikai fejlesztés 6sszehangoltsaga.

Rovid multd intézményiink az élsvekben a NAGY TAVLATOK ELVERE épitve olyan
fejlesztésekbe, beruhdzasokba kezdett, amely n&mssaehangolja a fent nevezett dimenzi-
okat, hanem a fejlesztésekkel alatamasztott kompdeisok tamogattak a feltételek kérének
tovabbi Hvilését.

Egy alapdimenziora, a targyi €s személyi feltétgdwlitasara helyezve a hangsulyt kezdtik el
fejlesztési stratégiank élziklusat, ahol sajat éforrasainkat folyamatos palyazatokkal kiegé-
szitve lattunk hozza a megvaldsitashoz.

—Régi 6voda épllet feltujitasa
—Uj épiileteink épitése (6 tanterem+1 szaktanterem)

—Kézmives szakmdink otthonra talaldsa egy Uj épulethezett tanrihelyek-
kel

—Uveghazunk - viraghazunk felépitése
—Tornatermiink belakasa, illetve a 2002/2003. évitkezdett kollégiumi épit-
kezésink ezt a ciklust igazolja.

—Kollégiumunk felépitése

T2

A fejlesztés nem csupan az intézmeény fizikalis &ggben, beruhdzasok keresztulvitelében
nyilvanult meg, hanem szerkezetink fejlesztésébmayhez elengedhetetlen volt a hagyo-
manyos pedagogiai, gyogypedagogiai ismereteinkékidese, a kikstarsadalmi kérnyezet-
hez alkalmazkodo Ujfajta paradigma szerinti sztdgasok felallitdsa s az ezekhez szikséges
szerkezet, az altalunk megtervezett teamek, tagozgyittntikodésének, szerepeinek, fel-
adatainak a kialakitasa.

Az alapszolgaltatasaink illetve a kiegé8@egity szolgaltatasainkban megnyilvanuld, éin
ségfejlesztési stratégiankra épipledagdgiai munkank a diagndzis és a terapia egysaig-
pul.

Az intézményfejles#t tevékenység 2. lépgie a fejleszbpedagdgussal, logopédussal,
gyogytestnevélvel, gyogypedagogussal, reform- és alternativ pgégiagmaodszerekkel tanito
pedagogussal megvaldsithaté szakmai pedagogias#éfls, aminek hattere, alapja az iskola
tovabbképzési programja.

A szakmai, médszertani (didaktikai €és metodikaljozasok Ujabbakat indukéltak az iskolank
bels vilagaban.
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Az innovacio felgyorsulasaval elkedtbtt a differencialédas a pedagogiai nézetekbeard-re
szerszinten Uj megkdzelitések tisztultak le ésakakovethaivé modszertani kultirankban
(pl. ,Lesz” program, Montessori és dramapedagéflagers személykp. és szemlélete,
NYIK), amelyek tagozataink sajatos nevelési okiagdsulatat is kezdték kialakitani, atfor-
malni.

Intézményfejles#t tevékenységink harmadik 1éps a kollégium melletti tertileten vendég-
laté egység (szakacs gyakorlati tdimaly) épités befejezése, valamint a &ltianmihelyek
szamanak dvitése (egyuttritkodési megallapodas, tanuloszatas).

Min é6ségfejlesztési munkank

A 2001/2002. tanévben beindulé mMgégbiztositasi tevékenységiink célja a partnerkdz-
pontu nmikoédeést szolgalé modell megvalositasa a (tanulollégz pedagdgusok, fenn-
tarto elégedettségének ndvelése) a Katolikus Kaékt Intézmények Misségfejlesz-

tési Programja alapjan. (KPSZTI, 2001).

Akkor még 3 6s minsségi koriink szakmai tovabbképzése utan lattunk d@znyitott
onértékelésre épdilbelss illetve ezt kdveten a kil$ intézménykép felmérésén a prog-
ram altal ajanlott méeszk6zok és mddszerek felhasznalasaval.

Célunk, hogy a betsintézménykép tukrozze az intézmény dolgozdinak:
—elvarasait,
—jovoképet,
—az intézmeény éissegeiél, gyengeségedl kialakitott képét.
—a kil intézmeénykép tartalmazza az intézmény dolgozail d#tltételezett
képet
—az intézmény érdekelt feléir(partnereibl)
—a partnerek elégedettsé§ka munkankkal kapcsolatban,
—a partnerek élirasait az intézménnyel szemben.

A kuls6 intézmeénykép feltarasat az ajanlott kiinde végeztik. Szamba vettik a legfon-
tosabb partnereinket, majd dsszeallitottuk azokari@eteket, amelyekl partnereink
véleményeét akartuk megkérdezni.

Sziukséegesnek lattuk a néségfejlesztési csoportunk oéwitését, igy iskolank a
2002/2003. tanévt, az Eu. MB-i-rendszer EFQM modelljének bevezekése
kulcsemberanalizist végzett, felmérve kik a megluetd é€s alakitoi a tantestilet véle-
meényének. Nagyon fontos volt a tobbség tamogat@tégiését elnyerni, mert e nélkil a
megvalositas sem lett volna eredményes.

Megkezddott a kulcsember képzés. A k6zOmbdos véleménnyalazk illetve az ellen-
allok meggyzése. Az elbeszélgetések, szakmai vitak melletitseglil szolgalt az NSZI
minéségbiztositasi szakéjeének bevezét oktatasa megismertekeléoadasa is, ami utan
beindulhatott a rendszer megismeréseét, megtanukéis&tioen iskolank midségfejlesz-
tési munkainak kiépitése az EFQM modellt kévetve.

|. szakasz

Elokészités fazis:
— Munkainditas: a bevezetéshez sziikséges feltétedtistiasa.
— Feladat, eszkdz ésodorrasleltar.
— Vezetii illetve munkavégzési megbizas a 3/2002. OM. restddapjan.
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— A mindségfejlesztési munkajat segjtovabbképzésen valo részvétel §2 Veszprém-
ben, a Megyei Pedagdgiai Intézetben.

— Szervezeti és lkodési Szabalyzat elkészitése, (adnéyfejleszi kor munkajat érin-
téen).

— Aktualizalt munkaterv a Kolping iskolankkal kézoddalakitott Gtemterv szerint.
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Il. szakasz

— Nyitott 6nértékelés (intézményi helyzetfelmérés)
— Partneri elégedettségmérések elemzése, 6sszeaetibdézmény célkiizéseivel.

A modell 9. kritériuma szerint haladva a kdvetkdakumentumokon lettek rogzitve az adatok:

1. Adatfelvételitrlap, amely csak az interju soran feltett kérdéseketatgszokat tartal-
mazza az egyes specifikacioknak megéaiel
2. Ertékeb lap: amely mar bels delta workshop (egyetértés, differenciank) illeivigzke-
désekre is tesz utalast.
3. Mellékletként hasznalando:
— Mennyiségi eredmények szamdzedatai kritériumonként, az egyes specifikaci-
Okhoz tartozé konszenzus értékét is mutatna.
— Mennyiségi eredmények oszlopdiagram szerinti betasda
Munkajelentések
Partneri elégedettsegmérések mutatodi, eredményei
Intézkedési terv javaslatok
— az ebBssegeink, gyengeségeink meghatarozasaval és
— rogzitésével.

o0k

I1l. szakasz

Intézkedési tervink elkészitésejkiidtetése
A 2003/2004. tanév
A kapott eredmények és intézkedési tervekben megfwagott feladatok ttemszepeosztasa
mellett a 1993. LXXIX. Kdzoktatasi torvény 2003eptember hatalyos modositasanak meg-
feleloen ebtérbe kertiltek az iskola szabalyzatainak:

— mint a mirbség alapfeltételeinek — médositasai, tervezetei.
Legfontosabb ezek kozott az intézmény Szervezbelidkkodési Szabalyzata, amely:

— hatalyos a jogszabalyokkal

— Pedagdgiai Programmal

— Alkalmazotti szabalyzattal

— iskolai Hazirenddel.

A tanév kiemelt feladatmtézményi Minéségiranyitasi Programunkelkészitése volt.

2005/2006. tanevben a Szakiskolai Fejlesztési Rrogniréségbiztositasi fejlesztési tertle-
tének feladataihoz kapcsolédva kezdiink hozzé aképaksi Onértékelési Modell bevezete-
séhez, ami az EFQM tovabbfejlesztett adaptacioja.

A mingséguqyi szervezetink

A mingségugyi szervezetink 84 tAmogat6 csoport, élén a Beegi kor vezéfjével.
A minéseégi kor, a vezétés tagok feladatai, jogai s kbtelességei egyawaiialyzatban rog-
Zitettek.
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Intézmény vezetd
Mindségi kor
1

vezetdje

1 1
Specialis tagozat Normél tanterv Gazdasagi részleg Tanéicsadd,
sz.h.tagozata nevelésirészleg
— a |_ |_ Alkalmazotti tanacs)
ozism.képz. oL =
T Min.kér tag ezeto
indségi kor tag inds.kor. tag
Szakképzés Szakképzés
Mindségi kor tag Min.kor.tag

1.4. Minéségiranyitasi rendszeriink, az intézmenyi 6nértékedeés periddusai

A Magyar Koztarsasag Kormanya 2005. majusaban -Szakképzés-fejlesztési Stratégia
2005-2013” kapcsan — elfogadta az 1057/2005 szményhatarozatot, miszerint biztositani
kell, hogy 2008. december 31-ig valamennyi szakképzégafo intézmény alkalmazhassa —
az Eurdpai Unio szakképzési ragegbiztositasi keretrendszerének figyelembevételéve
alakitott — midségbiztositasi rendszert.

A Kbdz6s Minsségbiztositasi Keretrendszer (CQAF)éeleges célja, hogy &egitse a szak-
képzés mifiségének fejlesztését és e téren a tagallamok gzadkieérinik szakmapolitikai
kezdeményezéseinek noveékattekinthebségét és konzisztenciajat, mikdzben teljes meérték-
ben tekintetbe veszi a tagallamok sajat rendszékdikejlesztéséért valo felédséguket, va-
lamint k6z06s irdnyt ad a nemzeti és az intézméniyitis minéségiranyitasi rendszerek kiala-
kitasdhoz és fejlesztéséhez.

A Kormany altal meghatarozott részintézkedés sz@M06. junius 30-ig a Szakiskolai Fej-
lesztési Programban résztéegkolakban egységes nésegbiztositasi rendszert kellett kiala-
Kitani.

Intézmeényink a 2005/2006.tanévben sikeresen péatyamajd kapcsolddott a Szakiskolai
Fejlesztési Programba. A fejlesztési terliletek kdzi@melt prioritdst kapott a miiségbizto-
sitads, ahol egy kozos ndigégbiztositasi keretrendszerhez kellett igazitanmm6ségugyi
folyamatainkat.

A Kormanyhatarozat részintézkedésének megvaldséédekében a Szakiskolai Fejlesztési
Program Mirbségfejlesztési terliletének keretében 2006. jareAuéirban elkészilt a CQAF
hazai adaptacidja az iskolarendszerakképzésre. A hazai Szakképzési ddagbiztositasi
Keretrendszer (SZMBK) azért kerllt kifejlesztédregy tamogassa a szakoktatas és szakkép-
zés terén a miiségmenedzsment rendszerek alkalmazasat intézmgngnészer szinten,
valamint hogy 6sszekapcsolja a szakképzeésbtedigiranyitasi, mitségfejlesztési tevekeny-
ségeket a szakképzési rendszerekre vonatkozo, awppkmapolitikai célkiizésekkel. Az
adaptacio sordn megtortént a Keretrendszer all@tihek és alapuweminéségi kovetelmé-
nyeinek értelmezése és adaptalasa a magyar ishkdsaeti szakképzésre, a szakképzko-

lak mikodésére és feladataira. A Szakképzési dsigbiztositasi Keretrendszernek négy
alapeleme van: — SZMBK Modell (K6z06s kritériumok)Onértékelés (Mddszertan) — Kéils
értékelés (Monitoring) — Mérés (Indikatorok).

Kolping Katolikus Szakiskola, Specialis Szakiskola ¢s Kollé¢gium oldal 12



Intézményi Mindsegiranyitasi Program

Felulvizsgalat ¢
(Visszacsatolas és'._
feilesztés -

Moédszertan

™ Végrehajtas

Mérés és
értékelés

SZMBK Modell

Modell
(K6z06s kritériumok)

Onértékelés
(Modszer-

Méreés (Indi-
katorok)

Kilsé értékelés
(Monitoring)

A Keretrendszer elemei

A Keretrendszer etselemét képez SZMBK Modell (K6z06s kritériumok) tartalmazza a kza
képzésre vonatkoz6 azon kulcskérdéseket, amelysigaiata alapvétfontossagu a szakkép-
z6 intézmények képzési tevékenységénekosegbiztositasa szempontjabol. A kulcskérdések
a PDCA logika négy lepése mentén kerlltek csopivéisrs, amelyeket az SZMBK Modell
Mdbdszertan eleme fog 6ssze egységes egésszeé.

A Keretrendszerben a masodik elem az Onértékatéslyan a mitiség mérésére és értékelé-
sére, valamint a miiség intézményi szifitfejlesztésére alkalmazhaté maédszertant kell érteni
A Keretrendszer harmadik eleme a Kil&rtékelés, egy olyan monitoring rendszdikidte-
tése, amely segiti a szakképntézmények értékelését és az értékelés alapjanoki fejlesz-
tések megvaldsitasat.

A Keretrendszer negyedik eleme a Mérés, amely leképaési tevékenyseg eredmenyességeé-
nek és hatékonysaganak vizsgéalatat, valamint estdgsek objektiv adatokon, tényeken ala-
pulé meghatarozasat segimdikatorokat tartalmazza.

A minéségbiztositasi keretrendszer bevetése hozza mabagsl olyan nértékelési modellt
szikséges létrehozni, amelyet nem csupan a széskasznalhatnak, hanem az iskolarend-
szefi szakképzésbenitkdds intézmények valamennyien.

A Szakképzési Onértékelési Modell (SZOM):

— Komplex eszkdza teljes kdit intézmeényi dnértékeléshez, és ez altal az intégmén
fejlesztések megalapozasahoz.

— Figyelembe veszi a szakképskolak nmikddési sajatossagait.
— Lehetvé teszi az dnértékelés fokozatos bevezetését.
— Segiti az intézményeket a torvényi kotelezettséagémurdpai elvarasok teljesitésében.

— Kovetelményrendszere kompatibilis az agazati 6kékesi modellel, a Kozoktatas
Minéségéért Dij Modellel.
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A modell harom szintre éplil:

1. szint: Helyzetfelméb szint, amely az eredmények vizsgalatara terjed ki, velbaz elért
eredmények tikrében a kialakitott intézmeényi célszer vizsgalatara. Ebbkiindulva torté-
nik az intézmeényi rilkdés fejlesztése.

2. szint: Fejlesztési szintamelynek kdvetelményrendszere az intézmény nevekéatasi-
képzési tevékenységének az értékelésére terjadlrimint széles korben tartalmazza a Ke-
retrendszer kulcskérdéseinek vizsgalatat is. Az sttnthez képest a masodik szinten tovabb-
ra is szikséges vizsgalni az eredmeényeket, ugyanakk-ejlesztési szinten alkalmazando
modell vizsgalja az intézményiiikddés oktatasi-képzési szempontbdl kiemelt teriiliste

3. szint: Kivalosag szinf amelynek kovetelményrendszere alkalmas arra, haggtézmeny
teljes kotien megvizsgalja a tikddesét és az eredmeényeit, illetve az SZMBK kulaidsek
kovetelményeinek a teljeslilését. A Kivaldsag snntatérd onértékelés a dij tipusd model-
lek alkalmazasa felé viszi el az intézményeket. ZOB! ezen a szinten tartalmazza a 2. Fej-
lesztési szint modelljének minden értékelertbmét, ugyanakkor tovabléwil, kiegészil az
intézmeény 0sszes itkddési teriletének értekelésével, és az SZMBK Madeiden kulcs-
kérdésnek teljesllését is vizsgélja.

A fentiek alapjan megallapithatd, hogy a 3 szintnegsra épul, biztositva ezzel, hogy az in-
tézmények szadméra egy fokozatosan bevezetésre kevéitekelési eszkoz alljon rendelke-
zéslUkre. Az onértékelés valodi eredményessége thdaaspn érhét tetten, a fejlesztések
megalapozasa és megvaldsitasa folyamatosan egykelsrdiogy éplljon és a kdvetkez
onértékelések alkalmaval lesz lathatd atiks eredménye.

A SZOM I. szintjének bevezetésekor az onértékeléftldenet / kell hasznalni mas intézmé-
nyek adatait, eredményeit is, igy a benchmarkirajletis Iétrehozasaval az volt a cél, hogy
a szakképi intézmények kapjanak kézzel foghato, alkalmazlesttkozt az egymastél vald
tanulason keresztili folyamatos fejlesztés megvtdsahoz.

Az EFQM onértékelési modell kritériumaira éfplibvabbfejlesztett U] 6nértékelési modell
bevezetésére a 2006/2007.tanévben kerilt sor igt@zimkben.

Szakképzési Onértékelési Modell kritériumrendszere

2
Emberi eréfor- 6.
rasok | Munkatarsi
—> "| eredmények ’
1 5 9.
A vezetés Kulcsfontossagu
3 eredmények
Stratégia Az értékteremté -
o o a| Kozvetlen part-
g S ”| neri eredmenyek |1
folyamatok
8.
4.Eréforrasok A tarsadalmi
hatasok
> »  eredményei |~
TEVEKENYSEGEK (FOLYAMATOK) EREDMENYEK
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1. szintperiédusaban az eredmények oldali kritériumok \aiagra terjed ki az 6nértékelés:

6. kritérium — Kdzvetlen partneri eredmények

A kritérium tartalma:

A kuls6 iskolahasznal6i elégedettség és igény megismerésbrejelzésére és fejlesztésére
alkalmazhat6 mutatok.

Az intézkedési terv dkodtetéséhez meghatarozott folyamatszabalyozdsuifaltleiras) célja:
hogy a tanulot éridt felmertub problémakat, vitakat a legkorabbidmbntban, a legmegfele-
l6bb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

7. kritérium - A munkatarsak elégedettsége

[Az alkalmazottak elégedettsége (A munkatarsakeslétisege)]

A kritérium tartalma:

Az onértékelésnek be kell mutatnia az oktataszimtny teljesitményét, amit az alkalmazot-
tak szlkségletei és az elvarasok kielégitése tgyajtott. Ezt az elért eredményeken, trende-
ken, kitizott célokon keresztll, illetve az élenjard oktatAgzmeényekhez viszonyitva kell
bemutatni

Az intézkedési terv dkodtetéseéhez meghatarozott folyamatszabalyozgsuifaltleiras) célja:
panaszkezelési eljaras kialakitasa, hogy az iskaolétrtéis munkavégzés soran esetlegesen
felmerib problémakat, vitdkat a legkorabbiégbntban a legmegfeldb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

8. kritérium - Tarsadalmi hatas

A kritérium tartalma:

Mit ért el a szakoktatasi intézmény a helyi, adbgli kozosség sziikségleteinek és elvarasainak
kielégitése terén. (Itt a szakoktatas jellegénegfebels ill. azt igényb kozosségekit van szo)

Ez magaba foglalja az iskolaszervezetnek az élebségedl, a kornyezetsl vallott szemlé-
olyan hatésagokkal és testuletekkel kialakitotzeig/at, amelyek érintik és szabalyozzak az
intézmenyt.

Az intézkedési terv ikodtetéséhez meghatarozott folyamatszabalyoz§suifaltleiras) célja:
Bemutassa az intézmény szabalyozasait a partrggakedinek, elégedettségének megismereé-
sére, elemzésére, a kbzvetlen és kdzvetett pakiretneald kommunikaciora.

9. kritérium —Kulcsfontossagu eredmények

A kritérium tartalma:

Megvizsgaltuk, mit ért el az oktatasi intézményrdaézményben érdekeltek (iskolahasznaldk,
fenntartd stb.) sziikségleteinek és elvarasaindédiiéseben.

Az intézkedési terv kddtetéséhez meghatarozott folyamatszabalyozds(haltleiras) célja:

Az intézmény iranyitott onértékelése az iskola éssmiikddési teriletére vonatkozdan, a
folyamatszabalyozasokdakészitéseként torténik.

2.szintonértékelése soran az adottsag oldali kriteriunasgalatara terjed ki az tevékenysé-
gek tukrében:

1. kritérium - Vezetés (A vezetés elkotelezettséde)

Az Onértékelési tertilet tartalma:

Az intézményvezetés és a kulonbdzzinteken mkods vezetés (munkakdzOsség-véiket
gyakorlati munkaterilet vez®t technikai munkatarsak ve#et gazdasagi, vallalkozasi cso-
portok vezeii sth.) viselkedése és tevékenysége hogyan Osztidmaogatja és segiti az in-
tézmeny nikodéseét.
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2. kritérium Emberi er éforrasok-

A kritérium tartalma:

A szakoktatasi intézmény szervezete hogyan hadasmunkatarsak képességeit (a mun-
katarsak fogalmaba beletartozik mindenki, aki &l valamilyen szinten foglalkoztat)

3. kritérium - Politika és stratégia (Koncepcio édejlesztési program
Megvizsgalja:
—hogy a szakoktatasi intézmény miként fogalmazza mtggmeényi politik4jat,
—hogyan bontja le az egyes szervezeti szintekreé{ettngyakorlat, munkako-
z0sségek, gazdasagi iranyitas, technikai munkadsspio.)
—hogyan vizsgalja felll az @bieket
—hogyan alakitja a pedagdgiai programban megtesétgsilitikat, stratégiat az
oktatasi intézmény terveive, intézkedéseive

4. kritérium - Er éforrasok, eréforrasok felhasznaladsa

A kritérium tartalma:

Az Onértékelésnek vizsgalni és értékelni kell &kkepz intézmény nikodéséhez és fejlesz-
tési terveihez, elképzeléseihez, a rendelkezédérpénziigyi eszkdzoket, hogyan tudja azok
optimalis felhasznalasat biztositani.

A vizsgalat kiterjed az anyagi, oktatastechnolog@miinformacios éforrasokat milyen hate-
konyan alkalmazza a szakképntézmény a célkiizéseinek megvaldsitasara.

Az intézkedési terv dkodtetéseéhez meghatarozott folyamatszabalyozgsuifaltleiras) célja:

Az intézmeény targyi feltételei infrastruktaraja apn mikodést optimalisan szolgalja ki. E
feltételrendszer finanszirozasat intézményileg &alzzuk, figyelembe véve az orszagos és
helyi torvényeket, rendeleteket.

Folyamatleirasunk az oktatasi-nevelési tevekenyséedaltételrendszere finanszirozasanak
intézmeényi szabalyozasét tartalmazza.

5. kritérium - Az értékteremt 6 pedagdgiai folyamatok(Folyamatok)

A kritérium tartalma:

Az oktatasi intézmény hogyan azonositja, rangsaralenedzseli, vizsgalja felll és fejleszti a
szervezet folyamatait.

Az intézkedési terv idkodtetéséhez meghatarozott folyamatszabalyozdsuifaltleiras) célja:
Tudatos human éforras fejlesztése, a félképzési rendszer kihasznalasaval és a pedagogus-
tovabbképzési rendszer kinalta |éiséigek figyelembevételével.

Az Onértékelés periddusai

A modell 3 szintjéhez igazodva az onértékelést & eriddusonként végezzik a pélyazati
projekt iteméhez alkalmazkodva.

A modell a vezetés és a munkatarsak, a pedagoduosszenzusara épil, aldbttt minsség-
fejlesztési feladatok végrehajtasaba bevonja aat@itintézmény minden alkalmazottjat.

Az intézményi onértékelésunk igazodik a fenntamdnéségiranyitasi rendszerhez, az éves
ertékelés fenntartéi vizsgalata mellett 4 évenkénntartoi elleirzés vizsgalja az elvarasok-
nak valé megfelelést.
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2. Intézmeényi minéségpolitika

2. 1. Kuldetésnyilatkozat

A Kolping Katolikus Szakiskola, Specidlis Szakiskéls Kollégium vilagi nevékkel felallo
egyhazi szakiskola.

Onmagat tudatosan vallal6 intézmény, amely az lasteis lehéségeivel élve alakitotta ki
sajat egyéniségeét, a szocialpedagogiai szemléldtefegado iskola jellegére épiteveb-
munkat.

A tobbceélu szolgaltato — fejlegziskolank céljat, profiljat keds feladatrendszere hatarozza meg:
- A normal értelmi képességde szocialisan hatranyos helyz&nulok fejleszi felzarkdzta-
to differencialt foglalkoztatasa, az altalanos,pataveltségi ismeretek (9-10. osztaly) és a
szakmai szint rugalmas egymasra épulésével, szekiképi lehéiséget teremtve az OKJ
szerinti 10 és 8 osztalyra éfidzakmakban.

- Specialis altalanos iskoldban végzett enyhe foldrdéelmi fogyatékos fiatalok képességei-
nek megfelel szakmakban torténoktatasa, széles szakmai kinalattal.

Hisszlk, hogy a massagot elfogadd kornyezet sadititalok harmonikus személyiségéejl
dését. A szegregalod vagy integracié képzés fegaesataja helyett a normalizacié elvét kovet-
juk. Differencialt képesség és készségfejlesztésmml a specialis sziksédidiatalt integral-
juk a tobbi fiatal k6z€, hanem az integraltan tarfidtalok k6zé tudatosan szervezzik meg az
integrald kornyezetet, a sériltség jellegének karfak figyelembevételével.

A kolpingi nevelési modszerek képezik azt a hatieémeéktartalmat, amelyre tAmaszkodunk.
Célunk, hogy keresztény szellemben a Kolping nevelieket kdvetve gondoskodjunk no-
vendékeinksl, hogy az altalanos emberi értékeket magukévéd, tesaladjukat és munkajukat
szereb emberekké véljanak.

Olyan keresztény értékeket vall6 fiatalok nevelések hiszik, hogy a munkabdl meg tudnak
élni és képesek is erre.

2. 2. Iskolank mingségpolitikai nyilatkozata

Min 6ségi alapelveink

— Az iskola dolgozoi elkotelezettek a lelkiismeretegéségi munka, a folyamatos in-
tézményfejlesztés, innovacio, a partnerkdzponikdgdés irant.

— Alelkiismeretesség, becsiletes példamutatas at@@es neveélinktol.

— A vezetés belsersvé valt elvi elkdtelezettsége napi szinten dekiaala partnerek al-
tal maximalisan elismert.

— Pedagébgiank a keresztény értékek, elvarasok kdesétitartia miségi munkank
egyik alappilléerének. Pedagdgiank az alapkildetéfiesniseégének megfetadn el$-
sorban nem az ész, hanem a sziv pedagdgiaja..néségi munkank elglleges alap-
elve.

— Az értékkozvetités primer csatorngja a kozveteteldsi hatdsrendszer (metakultara),
amely tbébbek kozo6tt az intézmeényi ethoszban, kdretyultiraban, a személyesség-
ben, az elfogadasban, empatiaban ,az egyéni ésdégiimintaadasban manifesztalo-
dik.

— Tanuldinkat a konstruktiv, felétségteljes életvezetésre készitjuk fel a mai wikig
tozo kovetelményeit figyelembe véve, kritikai nedsdel a hagyomanyok stabil érté-
keit is felhasznalva.

— Az értekes életterv és az élni tudas képességdapkrigeriuma a transzcendentalis,
kozbsségi és egyéni eredményesség szintéziséndkreratgse.
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Neveb-oktatd munkank feltétele és kiindulépontja a gyekmpedagdgiankat a re-
formpedagdgiak és a keresztény humanista pedagéatagian épitjik és permanens
maodon fejlesztjik szintézisteremtésre torekedvedhit-ntiveltség kozott.
Fundamentalis pedagodgiai eljarasunk a k&segekhez képest optimalis, képesség tar-
tomanyokban tortéh komplex személyiségfejlesztes.

Az iskola koordinal6 mechanizmusa a partnerkdzpamtkodésert:

A kulso eldirasokat a bels, és kil$ kornyezetet a tanuldk igényeinek megfédel
atértelmezzik, a tanulokkal szembeni kdvetelmékgtia kdzponti be- és kimeneti
szabalyoz6k mellett elsorban a tanuldk igényeihez igazitjuk.

2. 3. Intézményi mir6ségcélok:

Tanuldink fejlesztése, személyiségénekdstigise, tarsas Iénnyé valdsa soran olyan

kornyezeti mintak, normak és elvarasok kialakit@saely ebseqitik az érett és har-

monikus személyiség kialakuldséat, hogy érzelmilegyensulyozotta valva képesek

legyenek az 6nallo tarsadalmi beilleszkedésre.

9-10. évfolyambdl kilé tanuldinknal :

- A rugalmassagot, kitekintést a tanul6i tevékenységismeretszerzésben, feldol-
gozasban, alkalmazéasban

- lgényt az Uj ismeretek megszerzésére

- Az ismeretszerzés forrasainak, az alkalmazasdségeinek

- Felismereését, felhasznalasat, értekeléseét

- A probléemamegoldas meneteinek ismeretét, a megfalblmazasi mod kiva-
lasztasat, tudatos felhasznalasét

- A tudatossagot, a tevékenység céljanak, értelménadgehajtasanak szikséges
modszereit,

- A kitarté munkatevékenységet, az egyéifeszites igenyét és képesseéget

- Az egyuttnmikddés igényét, képessegét és gyakorlatat

- Az egymastodl valo tanulast, egymas segitését

- Az Onellerbrzés, dnértékelés, dniranyitas képességét

- Rendezett, valésaghismeretekhez és képességekhez tarsult dntudattekes
aktivitas talajan létrejdvelkotelezettséget.

A szakkép#d évfolyamokbdl kilég tanulGinknal:

- Megszerzett ismereteik, képességeik révén a tdmata vald indulas megalapo-
zasat szolgaljak.

- A munka és a pélya vilagarél megfélagényeik szerinti ismeretekkel rendelkezzenek.

- Jol ismerjék a palya, a munka és a szakma embérsk&mben tamasztott kéve-
telményeit.

- Ismerjék a megszerezldatépesitések rendszerét, ezen belll el tudjak naddug<
lyezni, és ehhez kapcsol6d6an szakmai perspektiigaikessanak magukdt.

- Tovabbtanulasra jelentkezett tanulbink sikereséelv vizsgat tegyenek.

A tanul6i lemorzsolddasok értéke az 6sszlétszafvb-dt ne haladja meg egy tanitasi évben.

Az igazolatlan hianyzasok szamanak fokozatos csidde

A tanuléi elégedettségmérés legaldbb 65 %-ot motass

A dolgozoi elégedettség mutatdk értéke ade@giranyitasi rendszer 100%-o0s ismert-

Ségét és legalabb 70%-o0s elfogadottsagot jelezzék.

Az iranyitott 6nértékelések soran legalabb 600 giogrjlink el.
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2. 4. Szervezeti mifiségcéljaink

— Pedagobgusaink munkajuk soran legyenek &sgig irant elkotelezettek, seikié-
szek a partnereikkel szemben.

— Munkatérsaink legyenek elégedettek munkakdorilmédgei

— Az intézmény targyi feltételei infrastrukturaja apn mikodéest optimalisan szol-
galja ki.

— Az intézmény nikddésének, a szabalyozasoknak és a partneri edkaids valo
megfelelés és a szikséges modositasok feltarasa.

— Baazisiskolai programunknak valé hatékony szervanetfelelés.

— Hatékony tanuladsszervezés kialakitdsa, ahol mitetaridoval személyre szabottan
foglalkozhatunk, nemcsak tanitjuk, hanem szociei@ékat hitbéli és mentalhigi-
énés allapotukat is javitani tudjuk a gyermekvéd@inérendszer intézményei-
nek, szerveinek egyutitkodésével.

— A nevebk kozott szoros az egyuttikddés, a team munka.

— Az oktatasszervezés, a tanorak, tanéran kivilaetagkzasainak napi, heti és tanévi
elrendezésének hatékonysaganak fokozasa

— A human éke hozamanak menedzselése (innovacids eredmérnydaiikalasa)

— Az intézmény vezetése biztositsa tEég iranti elkotelezettségét dikidés rend-
jét, a folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kaftjlesztésekhez sziikséges-er
forrAsokat a partneri elvarasoknak megtidal a kiil§ és bel§ jogrendszer és
szabalyozodk élirasainak betartasaval, a réaggpolitikai nyilatkozat, pedagogiai
program 6tévenkeénti fellilvizsgalataval, éves muerketk készitésével, a két
evenkenti onértékelés lebonyolitasaval.

— Jol felkészilt, az Uj modszerek alkalmazéaséara késgujulasra képes legyen a
tantestuletink.
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3. Intézmenyi minéségfejlesztési rendszerik

3. 1. Avezetés
3. 1. 1. A vezetés elkotelezettsége és fidsbge

Cél: Az intézmény vezetése biztositsa ésiég iranti elkotelezettségét aikddes rendjét, a
folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kultUradejesekhez sziikségeséferrasokat a part-
neri elvarasoknak megfet@n, a kil§ és bel§ jogrendszer és szabalyozokiehsainak be-
tartdsaval, a misségpolitikai nyilatkozat, pedagdgiai program otéénti fellilvizsgéalataval,
éves munkatervek készitésével, a harom évenkéntiitott dnértékelés lebonyolitasaval.

A minéség elérésében és fejlesztésében a szervezets@mitdulcsszerepe van. Ha az okta-
tasi intézmény vez&e nem sajatitja el és nem alkalmazza a kel szemben tamasztott
Uj kovetelményeket, akkor a szervezet nem képedkbay, eredményes niiségiranyitasi
folyamat kiépitésére és alkalmazéasara.

A minéségeért eldsorban a vezét terheli a felebsség. A mitségbiztositasi rendszer kidol-
gozasanak és ikodtetésének felése az intézmény igazgatdja. Példamutatasa, édéawa
hogy kiemelten kezeli ezt a feladatot, kilonds tsatyaz ehhez kapcsol6dé munkéknak.

Ennek megvaldsitdsa érdekében az intézmény vezetése

— Kinyilvanitotta elkodtelezettségét a niseg, a mitiségfejlesztés terén

— Betartja az intézmény ithodését szabalyozé kdl€s bel§ jogrendszert, a szabalyo-
zOk ebirasait.

— Elkészitette az intézmény kildetésnyilatkozatatlagégiai Programjat (ezt megfdiel
id6kozonkeént felulvizsgéalja, korrigalja), éves munkeaék, mirbségpolitikdjat és
meghatarozta a miségpolitikai célokat.

— Kinevezte az intézmény nmiaégugyi vezéiét

— Elkésziti az intézményi és munkatarsi értékelésekdtkséges beavatkozasokat kez-
deményez

— Biztositja a mibségiranyitasi folyamatban kdzvetlenul résztévewlgozok folyama-
tos tovabbképzését

— Biztositja mindezekhez a szikségef@mrasokat

3. 1. 2. Jogi megfelelés

Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az ski¢tét szabalyozé jogi dokumentumok —
torvények, kilonbdz szinti rendeletek, a fenntartd, vagy az intézmény dekabélyzéi —
minden munkatars szamara hozzafdrbletlegyenek, azokat mindenki ismerje meg, munka-
kori feladatuk ezek betartasa.

Szamitégeépen tortéhtarolas, kezelés

A minéségbiztositasi dokumentum mellékleteivel egyuttf@épitett struktGrdban kdzponti
gépen illetve a tanari szoba gépén talalhatd. Aidwntumokhoz vald hozzaférés szigord. A
mindseégiranyitasi vezének van irdsjoga, minden mas dolgozénak csak ddvasga. A mii-
kodés soran torténvaltozasokat, sziikséges moédositasokatréiségiigyi vezet tantestileti
és igazgatoi jovahagyas utan behelyezi a megfélelyre. A dokumentum a médositas utan
0j verziészamot kap, igy ezen (] fajinéven kerubldeelyére. Az élz6 verzid is gépen marad.
Archivalasrol a rendszergazdan kivihanéségugyi vezdt is gondoskodik.
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Dokumentumok kiadasanak, kezelésének néhany fonbisaleme
(az iratkezelési szabalyzatunk alapjan)

1. Az iskolaba érkez hivatalos killdeményeket az igazgatd vagy az attagbizott iskola-
titkar bontja fel.

2. Minden beérkezett hivatalos iratot (lgyiratot),armaint az iskolaban hivatalbdl kezdemé-
nyezett, intézkedést igérdyligyiratot, jegydkonyvet iktatobélyegz alkalmazasaval ik-
tatni kell.

3. Az iktatds az iktatdkdnyvben, naptari évenként keaddé ndvekw sorszamos rend-
szerben, az iratok beérkezése (kezdemeényezésehdjgtven torténik.

4. Az iktatds soran az iktatékdnyv rovatait pontosakedl tolteni. Az Ugyirat targyat agy
kell megallapitani, hogy az Ugy lényegét rovidersEsbatosan fejezze ki, és annak alap-
jan a helyes mutatézas elvégeshegyen. A naptéari év végén az igazgat6 az iktaigkod
vet az utolso iktatas utan alahuzassal, keltezéassétkola kerek bélye§gvel és névala-
irasaval lezérja. Az iktatokonyvet, ha arra elegemely van, tobb éven &t lehet hasznalni.

5. Bizalmas iratokat az igazgaté vagy megbizottja kesgsi sorrendben kilon iktatja és

irattdrozza.

Az iskolaban az iratkezelési szabalyzat alapjaiénik az Ugyiratok csoportositasa.

Az iratok elintézése és tovabbitasa

— Postabontaskor a beérkezés datumaval a postabeggst személy az iratot
lattamozza. Rairja az elintézésért fé&st) hataridt, Ugyintézési teeridket.

— Az iskolatitkar a beérkezett iratokat iktatja. Einéseért feléls személyeknek az
Ugyiratot kiadja, az irat hatadde tortérb elintézését figyelemmel kiséri. Végzi
az iratok irattari lerakasat.

— Az Ugyiratokat kézbesikonyvvel vagy postakonyvvel tovabbitja.

NOo

Kodzlonyokre és szabalyzatokra vonatkozdirésok
Intézményiinkbe az aldbbi k6zlonyok jarnak:
Magyar kozlony — feldls: ig.h.
Oktatasi kozlony — felék: ig.h.
Pénzugyi kozlony-felélk: gazdasagi vezet

A kozlbnyben megjelent valtozasokroél a fékk értesitik az érintetteket, melynek moédszere
a kovetked:
— Az érintettek tajékoztatasa 2 héten belll torténjey
— Surgs esetekben fénymasolattal az érintetteket azngy a&ovetked munka-
napjan
— Mindenkit érinty esetben heti tantestileti megbeszélésen szdébdinktmajd
egy peéldanyt 2 hétre kitenni a falidjsagra, melyfigigelemmel kisérése min-
denki szamara munkakori kdtelesség
— A technikai dolgozdkat is érifittetelek esetén @le megbeszélt igpontban szo-
beli tajékoztatas

A kozlonyokhoz a feléls személyek betekintést biztositanak a konyvtddskinzés lehét
sége mellett.
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A kulénbo#' jogszabalyokat az alabbi helyen lehet megtekiniédicsonozni:
Kdnyvtarban
— Pedagogiai program
— Hazirend
— Alkalmazotti szabalyzat
— Szervezeti Mkodési Szabalyzat
lgazgaténal
— Kozoktatasi Térvény
— Szakképzési Torvény
— Kozalkalmazottak jogallasarodl szolo térvény és eégjtasi rendeleteik
Gazdasagi vezénél
— Munka Torvéenykonyve
Ezen felil CD jogtar 5 felhasznalos halézati vgériak vasarlasa és tizemeltetése. igy meg-
oldhatd kozponti gégt barmely 5 munkaallomasrol a jogosultak hozzakérds jogosultak
az intézmeény alkalmazottjai. A legfrissebb valtoglpittatasa az lzemeléétbz azig. helyet-
tes feladata. Az Uzemeli@arendszergazda
A jogi kbvetelmények betartasat a veéiellensrzésekkel tamogatja az iskolavezetés.

3.2 Tervezés, szervezés
3.2.1. Céljaink és feladataink

Iskolank egész rendszerét egy k6zos alap fogjepasely kozos ertéknek tekinti a keresz-
tény értékeket (szép,jo,igaz,szent), a sokoldatpkoaciot, a nyilt kommunikaciot, a tanulo-
kozpontusagot, a kozosségi életformat, az egyélekék kifejezésének jogét, az innovativ,
kreativ magatartast.
Az iskola kiemelt céljai:
— Afenti éertékek kozvetitése a tananyagon, a szesm@ldamutatason, az iskola egésizém
désén keresztul
— Hatranykompenzalas, a kilonbdzatranyokkal érkeéztanulok fejlesztése felzarkoztato - ke-
pességfejles&tprogramunk segitségével
— Az SNI tanulok fogyatékossagabol adodo hatranpokdenzalasa, korrekcioja,
(re)habilitacioja, és ezzel a tanulok megtetelakmavalasztasanak megalapozésa
— Az ismeretkozvetités tanulokdzpontisagaval magagmsmll, az oktatas valtozasaira nyitott,
eredményes és hatékony szakmai munka megvaldsitasa
— Az iskolaban foly6 oktato-neviemunka eredményeként kreativ, kommunikativ, aetabet
telmesen és feleden megélni tudo, inészeteket &ités értékél allampolgarok képzése
— Atanuldk logikus gondolkodasanak, problémamegkéizségének fejlesztése, tolerans,
egyuttniikodési képességekkel rendelikéiatalok kimivelése
— Korszefi elméleti és gyakorlati ismeretek biztositasa @ll@regészséges €életvezetéshez
— Kornyezetkimé magatartas kialakitdsa egyéni és kdzosségi segyemant
— Kilénbdz szocialis, kulturdlis és intellektualis hattérezidelke# tanulok esélyegyedse-
gének biztositasa
— Avégzett tanulok nyomon kévetése, tovabbtanulaskéba allas segitése
— Az intézményben tanitok szakmai tovabbképzéséndshifsa
— A nevebk kdzétti szoros egyttiikddes, team munka fejlesztése
— Az iskola eszkdzallomanyanak folyamatos javitaddtdse, korszésitése
— Az intézmény altal megfogalmazott réseg folyamatos biztositasa rendszeresaettés,
meérés, ertékelés alkalmazasaval
— Kapcsolataink apolasa ésfitése a szociadlis — és gyermekvedelmi feladawdiéd intéz-
meényekkel
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— Kallodé fiatal felrbttek felkutatasa, az oktatasképzesbe valo vissztigey a munka vilagaba
valé beilleszkedéstik@egitése
Rovidtavu feladatok:

A tanulok igenyeinek megfetietliakkorok, onképzkorok szervezése

Versenyekre valo felkészités, versenyeken valdéész

Allami, egyhézi és iskolai innepek méltd megszasezs lebonyolitasa

Tanulmanyi kirAndulasok szervezése

Sportnapok, diaknap szervezése

Kiallitasokon, szakmai bemutatdkon valé részvétel

Belé és zard allapot felmeérése, felzarkdztatas, edgpgszteés a raszoruld tanulok részére
Drogprevencio

Személyiségfejlesztés, szocializacio

Palyazatok figyelése és elkészitése

Szakmai tanf., tovabbképzéseken valo részvétengad végzettségek megszerzeésének biz-
tositasa

A szakmai munkahoz szikséges szakkonyvek, folgkifartositasa

Egészségnevelés, kbrnyezeti nevelés

Mulasztasok szamonkeérése, a $zéhdszeres tajékoztatasa a tanuld hianyzasargdtant-
sarol, tanulmanyi eredmeéngér

Az iskolai hagyomanyok apolasa

A felzarkdztatd oktatas hatékonysaganak javitasa

Helyi tantervek, folyamattervek sziikség szerinkbijozasa.

Személyes kapcsolatainkuitése a gyermekvédelmi jélendszer szerveivel, Kolping csala-
dok tagjaival, egyhazi szervezetekkel.

Egyuttmikodve a Magyar Kolping Szovetség Iskolabizottsdgéezdeményezzik a szocié-
lisan hatranyos helyZetanulok segitése érdekében bevezétésdtondijrendszert.

A dolgozéink szamara évente egyszer lelki napatezénk, melynek igpbontjardl legalabb
1 honappal ébb tajékoztatjuk az Iskolabizottsagot éprezest.

Intézménytink elkésziti az egyhazi szervezetekkgvadésitandd partnerkapcsolat terveét.
Palyazataink bejelentési kotelezettségeét telj&sitj

Kbdzéptavu feladatok:

Kulfoldi partnerkapcsolatok apolaséyviiése
Sajéat kollégium beinditasa
A 9-10. osztalyban a pélyaorientécio, szakniéslzit/alapozd oktatas hatékony megszer-
vezeése
A nevelést-oktatast segjieszk6zok korszésitése, bvitése
A Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend felllvizagal@vitasa a torvényi dtasoknak
megfeleben
Egységes ellémzési, méresi, értékelési rendszer kidolgozasastgjok onallosaganak és sa-
jatossagainak figyelembe vételével.
Szlbk hatékonyabb bevonasa az iskola életébe
Versenyek korénekdbvitése, haziversenyek szervezése
Iskolai étkeztetés leltegének megteremtése
Uveghaz felGjitasa (ablakokités)
Hatso udvar rendezése
Az intézményi adminisztracié szamitégépes feld@gamak bevezetése
Megléw és Ujabb kapcsolataink (partnereinkkel) apolasa
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Hosszu tavu feladatok:
— A szervezeti kultura fejlesztése (hatékonysag gélbe vizsgalat)
— Atanéran kivili foglalkozasok kérénekvitése, szabadés programok szervezése
— Uj, piacképes szakmak bevezetése
— A kétmiszakos oktatas megszuntetése, Uj tantermek |&esité
— Szaktantermek kialakitdsa
— Szocidlis helyiségekdvitése, korszdisitése
— Raktarak, szertaralobitése
— Fités korszdisitése
— Szocidlis foglalkoztaté kialakitasa
— Az oktatas informatikai fejlesztése
— Iskolabusz beszerzése
3. 2. 2. Bfolyamataink leirasa

Tartalmi meghatarozas: Eljaras neve:

A pedagdgiai program felllvizsgalata Stratégiai tevezés

3.2.2.1. Stratégiai tervezeés
A pedagogiai tervezés (a pedagogiai program fel§galatanak) folyamatszabélyozasa
A folyamat célja: Az intézmény pedagdgiai programajéfelllvizsgalata, moédositasa.
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> » dositasokra
Jogi szaba- .
lyozasok 7. A csoportok edytuttes és kolcsoros
megbeszélése, aymodositd javaslgtok Hianyok pétla-
elfogadas se
/ /S ol
Médosito javasl
Modositd 8. Tantestuleti értekezlet az elainz tok, kiegeszitése
javaslatok munka és a mddosito javaslatok meg-
vitatésa

elfogadasa

Modosito /
Kolpin, javaslatok, /@ SpectattsIrakiskola és Ko oldal 24
kiegészitése Javaslatok
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Igen l

/ / 9. Médositasok, kiegészitések Kiegészitett
> beépitése a programba > PP.
/ Modosﬂasok/
\_/_
A 4 -
Klege52|tett 10. A médositott PP elfogadtatasalaz R Jegyskonyv
iskolaszékkel és megismertetése[a g
DOK-kel \_/_
Torvényi
szabalyozasok v
.| 11. Ateljes program ellénzése,
"| Osszevetése a torvénybahsokkal
/ Klege52|tett /
A kiegészi-
tett PP Nem
lexkomform
Igen
v
HPP fejlesz-  / . 12. Testiileti vita | Jeayskonyv
tési modosi- d d
tasai
Elfogadott Nem Médositasok
HPP >
. . Jegydkon
Elkészult / »| 13. AHPP-t megismerteti a kdz- > o W
HPP / vetlen partnerekkel
A 4
Uj HPP / | 14. Felterjesztés az fenntartéhoz
/ elfogadasra
A 4
( STOP )
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A folyamat leirdsa

1. A HPP felulvizsgalata szeptemberben, 5 évenkétdrtiie. EIs |épésként az iskola vezete-
se attanulmanyozza a KT-t és a szilkséges torveéalyal/ozasokat.

2. A kibgvitett iskolavezéiseg feltérképezi, majd azonositja a HPP modosjtliegeszitésre
szorulo terlleteit, ismerteti a tantestulettel.

3. Szeptember kbzepén megalakulnak a munkacsopotéwkagatoi kor tagjaibol.
4. Szeptember végén a munkacsoportok felllvizsg@ésakort valasztanak maguknak.

5. Oktober elején az igazgato tantestileti értekazlédgkoztatja a kollégakat a munkacso-
portok megalakulasarol, és azéetdvasat elkészitésének éétetjesztésének éghontjarol.

6. A munkacsoportok oktdber végeig elvégzik a kijeléitiletek elemzését.

7. November kdzepéig a csoportok egyittesen és kdlsednmegbeszélik mddosité javasla-
taikat és dsszehasonlitjak.

8. Novemberben testlileti értekezleten a munkacsopsin&rtetik elemzéseiket és madositd
javaslataikat, melyeket a tantestilet megvitat.

9. Amennyiben a tantestiilet elfogadja a javaslatakatodositasok, kiegészitések bekertlnek
a programba. Ha korrekcio sziikséges, a munkacsspelitegzik azt egy héten belil.

10.Az igy kiegészitett pedagdgiai programot iskolaszédsen elfogadtatjuk, DOK (ilésen a
tanuldkkal is megismertetjuk.

11. December kb6zepén az iskolavezetés étlarés 0sszeveti a teljes programot a torvérs el
irasokkal. Ha a kiegészitett pedagogiai programfetelga torvenyi @lirdsoknak, akkor &
vithe®. Ha, hianyok adddnak, a munkacsoportok potoljak.

12.Januar k6zepén az igazgato testuleti vitara égaaltmsra bocsatja a HPP fejlesztési modosi-
tasait.
Ha a tantestilet nem ért egyet a médositasokkstaiignyitja az adott munkacsoporthoz.

13.Elfogadas utan, januar végén a végleges programagaazgatdé megismerteti kdzvetlen
partnereinkkel (sztk, gyerekek) kuloénbdzférumokon.

14. Az igazgat6 a masodik félév elején a modositott feRerjeszti a fenntartdhoz elfogadasra
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Felelésségek és hataskorok
Lépés Felelbs Erintett Informalt
1. lgazgato Tantestlilet
2. lgazgato Kibvitett isk. vez. Nevélestllet
3. lgazgato Tamogatoi kér Nevedstilet
4, lgazgato Munkacsoportok Nettdstllet
5. lgazgato Tantesttilet
6. Csoportvezék Munkacsoport tagjai lgazgato
7. Csoportvezék Munkacsoport tagjai lgazgato
8. lgazgato Tantesttilet
9. Munkacsoportok vezét Tantestlilet
10. lgazgatd, DOK vezét Iskolaszék, DOK
11. lgazgatd Iskolavezigég Tantestulet
12. Minéségi kor vezéie Minéségi kor tagjai lgazgato
13. Igazgato Tantesttilet
14. Igazgato Szik, gyerekek, tantestilet
15. lgazgatd Fenntarto Tantestulet
A keletkezett dokumentumok és bizonylatok
A bizonylat neve Kitolb/készi6 Merg]]g Ir;e5| Me?ggze5| Masolatot kap,
A HP,P modosﬂasra Kibgvitett isk. | Minéségugyi . Munka-
szorul6 terilete, folya- « PR 1lév
: vezebseg kézikonyv csoportok
matai
Megalakult ~ munkaf "9“,-‘?‘6‘.(- Mi- Mindségtigyi ’ ]
o nésegi kor vezet . 07 lév lgazgato
csoportok listaja t6je kézikdonyv
A terlletekhez rendelt”?kt,'-ne\.{' Mi- Minéséguigyi . .
néségi kor vezer 1év lgazgato
munkacsoportok t6je kézikdonyv
MOd(,)S't,o, Javaslato""Munkacsoportok M'r,lo.s egugy! 1év lgazgato
kiegészitések kézikdonyv
Kiegészitett PP Munkacsoportok/“r,'o.S egugyl 5év , Kony\,/?a}r,
kézikonyv igazgatoi irods
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3.2.2.2. Eves tervezés

Tartalmi meghatérozas:

Eljaras neve:

Az intézmeény éves munkajanak tervezése

Eves tervezé

A munkatervcélja, hogy meghatarozza az iskola oktato-néwveunkajat. Szabalyozzadben
és felebsokre lebontva az éves feladatokat.

Tantargy
felosztas /= |

( START )

A 4
1. Tajékoztatas a nevelési;

Az elmult
tanév értékdl
beszamolgj

Mk-ek tanév
végi beszamoléi

/

Az adott év munka-

—F

Partneri igény-
felmérés be-
szamol¢

rendjél szol6 rendeleft

A 4

oktatasi célkifizésekél

A 4
2. Személyi feltételek aktual
zalasa

A 4

3. Targyi és szervezeti feltéte-

A 4

Jegydkonyv

lek aktualizalasa

A 4

4. A mk.-ek meghatarozzak|a

célokat, célértékeket

A 4

5. Cselekvési terv a célok
eléréséhez, feladatok eloszta

A 4

felelésok, idBbkeretek az ellent
drzéshez, értékeléshez

A 4

6. A munkakdzosségi terv

A 4

4/a.
ifj. védelmi felebs elké-
sziti a munkaterv

A DOK vezet és a7

A 4

DOK és ifj, védelm
munkater

Munkakdzosségi ter

<

Osszedllitasa, irasba foglaldlsa

A 4

A 4

7. A munkakdzodsseégi terve

A 4

.

Javitott, elfogadott

értékelése

Tartalmilag,
formailag
megfeleb-e?

tervek
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l

DOK, ifj.
védelmi
terv

8. Feladatterv elkészitése

A 4

9. Mérési terv elkészitése

> Feladatterv
-

> Mérési terv

v Yy

A 4

Kommuni-
kéacios
adatbazi

10. Eseménynaptar dsszeall|ta-

Programfiuize

»
>
»
>

Sa

A 4
—% 11. A tajékoztatasi rendszey

A 4

megtervezése

A\ 4

Tajékoztatasi
.| rendsze

12. Az éves munkaterv 6ssze-

A 4

allitasa, irasba foglalasa

Nem

13. A neveb-
testulet elfogadi
az éves munka-

terve

Az intézmény
éves munkaten

i

l S

14. A munkaterv elklldése
fenntarténak, elhelyezése ¢
igazgatdéi irodaban

N~

STOP
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A folyamat leirasa

1. Az igazgato tajékoztatja a kollégakat az alakutélézleten a tanévre vonatkozé nevelési
és oktatasi célkiizésekél, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalnforesai elva-
rasairol.

2. Az alakulé értekezleten az intézményvézdjékoztatast ad a személyi feltétetikr

3. Ugyanakkor az igazgato a targyi €s szervezetitédtket is ismerteti, a nyar folyaman
milyen fejlesztések torténtek.

4. A fentieket figyelembe véve a munkaktzossegek sizreegbeszélésikon meghatarozzak
a célokat, célértékeket.

4.1. A DOK és az ifjisagvédelmi fetsiok elkészitik éves munkaterviiket.

5. Ugyanezen a megbeszélésen a munkakdzosségek éselekvet allitanak 6ssze a célok
eléréséhez, felosztjak a feladatokat, meghataroazakereteket, felélsoket rendelnek
a feladatokhoz, azok elléreéséhez, értékeléséhez.

6. Egy héten bellil a munkak6zosség-vékeaisszeallitjak, és irasba foglaljak a munkako-
z0sségi terveket.

7. Ezutan a munkakozosségek értekelik a terveket.aHalmilag, formailag megfel@&hek
tartjak, akkor elfogadjak €s az igazgato elé tetjesHa valamilyen igazitast javasolnak,
akkor az adott lépésnél beavatkozas szikseges.

8. Ezt kdveten az igazgatd a munkakotzosségi munkatervek alagbfdsziti az iskola fel-
adattervéet, amelyben rogziti az adott tevékenyd@gpntjat és feldlseit is.

9. Ugyanakkor a munkakozdsségi tervekkel dsszhangbhamtézményvezét elkésziti a
mérési tervet, amely tartalmazza a mérések vartiajét, szerepit és felebseit.

10.Ezzel egy idben az igazgat6 6sszeadllitja a tanévben varhatdések naptarat.
11. Az aktualizalt kommunikacios adatbazis szolgaljajékoztatasi rendszer megtervezéset.
12.Ezek utan az igazgat6 6sszeallitja, és irasbalfaglaiskola, éves munkatervét.

13. A tanévnyito értekezleten a nedstilet dont a munkaterv elfogadasarol. Ha taitagm
formailag megfeléinek tarjak, akkor elfogadjak, ha nem akkor az atitileten beavat-
kozas szikseéges.

14.Szeptember 15-ig az igazgat6 egy példanyt elkid&hatartdnak, egyet pedig elhelyez az
igazgatoi irodaban.
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Felelésségek és hataskorok

Felebs Erintett Informalt
Mk. vezebk, ifj. véd felebs, .
1. Igazgato DOK vezet Tantestilet
2. Igazgatd Tantestilet -
3. Igazgatd Tantestilet -
4, Mk. vezebk Tantestulet -
5. Mk. vezebk Tantestulet -
6. - - -
7. Mk. vezebk Tantestilet Igazgaté
8 ’ Mk. vezebk, ifj. véd felebs,
' Igazgato DOK vezet -
9. Igazgaté Mk. vezebk }
10. Igazgaté Mk. vezebtk, DOK vezed -
11. Igazgaté - Tantestulet
12. Igazgato ) )
13. Igazgats Tantestilet Fenntart6, saul
14. Igazgats Iskolatitkar -

Dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolts Megérzési hely | Megrzési ids Masolatot kap
.. Jegydkonyv- Dosszié (jegyé- . i
1. JegyBkonyv veze Konyv-tar) 1 tanév
2. Orarend Igazgato-helyette Slgazga}';g;jh;lyetteg Y tanév Tanarok
3. DOK és ifj. védelmj DOK vez., ifj. vé- lgazaatsi iroda 1 tanév i
munkaterv delmi vezed 9azg
4 MUI:{](L(?/E(?(ZOSSGQI MK. vezetk Igazgatoi iroda 1év MK. vezit
5. Feladatterv lgazgat6 Igazgatoi iroda 1év Mizetik
6. Mérési terv lgazgato Igazgatdi irodg 1év Mizeigk
7. Program fiizet Igazgatoé és ig. he Igazgqto—helyette5| 16v Szubk,._allfalrr,\azot-
lyettesek iroda ti kzOsség
8. Tajekoztarasitend:  ygazgats Min-i kéziksnyv 1év .
9. Az intezmeny munr Igazgato Igazgatoi iroda 1év Fenntartd
katerve
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3.2.2.3. A vezetbi ellenérzés folyamatszabalyozasa
Célja: adatgijtés, tapasztalatgytés az értékeléshez és a fejlesztéshez

START

‘

Indikator-
rendszer

T

terlleteinek, szempontjainak megh

1. Az altalanos vezétellendrzés

»

|d3- és felebs-

ség matri:

rozasa

Indikator-
rendszer

S

!

2. Az ellerdrzési teriiletek kiva-

nta-

Szempontlista

R

Az ellersrzott
teriletek listaja

lasztas:

v

Az ellerdrzott
tertletek

S

listaje

3. Eves ellerzési terv elkészitése

A 4

R

Ellensrzési terv

A 4

Ellensrzési
terv

A 4

R

Jegydkonyv

4. Eves ell.-i terv ismertetése az gt
kalmazotti kozdsséggel

A 4

Id6- és fele-
l6sség-

[

matrix

5. Az ellerdrzésért feldls személyek

A 4

R

Megbizasok

megbizasa

A 4

Ellendrzési
szempontlista

ITTTIT

S

A 4

R

Idéterv a be-
szamolasoz

6. Az ellerdrzés végrehajtasa

A

A 4

Feliegyzésel
az ellerdr-
zésPl

R

Feljegyzések

A 4

R

7. A tapasztalatok megbeszélése

A 4

Ellensrzési
lista

[

8. Javaslat a feltart hianyok p(’)tléséra

A 4

Ellendrzési
lista
\_/-’_

Feljegyzés

!

Ellensrzési

lista

N [
%

9. Az igazgato tajékoztatasa az
ellerbrzés tapasztalatail

Feliegyzések

W\

Eredmé-
nyes
ellerbrzés

Nem

Igen

10. Az eredmények adattarba helyg
se

STOF

A 4

R

Elektromos adat
bazis
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A folyamat leirasa

1. A vezebti kor a folyamat elején meghatarozza az altalarexeti ellensrzés terlleteit,
szempontjait, delegalasat, gyakorisagat és médszere

2. Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja amefiott tertileteket.

3. Az iskolavezetés szeptember elején elkésziti ag éNexdrzesi tervet.

4. Az igazgatO szeptember elején ismerteti az evesoetiési tervet az alkalmazotti k6zos-

séggel, értekezleten.

Szeptember elején az ellienésért felgls szemelyeket megbizza az igazgato.

A megbizassal egyithen az igazgaté meghatarozza a beszamolok idejét.

Az ellervrzés idbben Gtemezett végrehajtasa.

Az ellerbrzés tapasztalatainak megbeszélése azéetiés utan 1 héten beliil.

Az ellerbrzést végé személy javaslatot tesz a feltart hianyok potkasar

Az ellerbrzést végé személy beszamol az eltgmés tapasztalatairél az igazgatdénak.

0 Az ellersrzés eredményeinek adattarba helyezése azéeksi folyamat végén, amely
majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

m

'—‘©.°°.\‘.°’

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat neve Kitblté/készit Megérzési hely | Medirz. idé | Masolatot kap

Szempontlista Vezeti kor Minéségiranyitasi| 5 év Irattar

A ellerdrzott terlletek | igazgatd Kézikdnyv 1év Irattar

listaja

Id6- és felebsségmatrix 1év irattar

Feljegyzés Igazgato

Terv igazgato Mifiségiranyitasi| 1 év fenntartd
Kézikonyv

Jegydkonyv igazgatd Midségiranyitasi| 1 év fenntarto
Kézikbnyv

Megbizatasok igazgato Migégiranyitasi| 1 év A delegalt
Kézikonyv

Idéterv (a beszamolas- |igazgatd Midségiranyitasi A delegalt

hoz) Kézikbnyv

Ellendrzési lista A delegalt

Elektronikus adatbéazis A feljegyzést v8gzMindségiranyitasi| 5 év irattar
Kézikonyv

Felelésségek és hataskorok

Felelss Erintett Informalt

1 igazgato iskolavezetés Alkalmazotti k6z0sség

2. igazgaté iskolavezetés Alkalmazotti k6z6ss$€g

3. Igazgato iskolavezetés Alkalmazotti k6z6ss$e€g

4. lgazgatd Alkalmazotti k6z0ssé

5. lgazgatd Delegéltak

6. Igazgato Delegaltak

7. Az ellerbrzést végé szemeély ellebrzott

8. Delegalt elleérzo ellerdrzott

9. Delegalt ellebrzé Ellenérzott

10. Delegalt elletirzé igazgato
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3.2.2.4. Irnyitott onértékelés

Tartalmi meghatarozas: Eljaras neve:

A szervezeti kultira felmérése, fejlesztése [rAnyatt onértékelés

A folyamat leirdsa

Az intézmény iranyitott onértékeléseaz iskola 6sszes itktdési teriiletére vonatkozdan, a
folyamatszabalyozasokdaesziteésekent tortenik. Azt jelenti, hogy az oriéakés szempontjai
elére meghatéarozottak. Az iranyitott onértékelésnettékecélja van. Informaciddtés a
szervezeti kultdra szintjél; és az intézmény folyamatairdl. Két iranyu folyatmbemen adat
a szervezeti kultara szintjének elkészitéséhera@sibszolgal a stratégiai tervezéshez.
Az Onértékelés terlletei: - szervezeti kultdra
- folyatok szabalyozottsaga
- folyatos fejlesztés alkalmazéasa
Felhasznalt modszerek: - dokumentumelemzés
- strukturdlt interju
- kérdbiv
- fokuszcsoportos interju
- teszt
Lépései:
Vezebi onértékelés onkitdds kérdiv segitségével.
Dokumentumelemzés.
Klimateszttel valo vizsgalat.
Fokuszcsoportos interjuk.
Vezeti interju.

gk

Résztvewi: Az igazgatod, igazgatohelyettes, alkalmazottidsseg — reprezentativ kivalasz-
tassal-.

1. Avezebti kor meghatarozta az iranyitott onértékelés céljat
- informé&ciogyijtés a szervezeti kultdra szintj@ir
- az intézmeny folyamatairol.

2. Majd szadmba vette és Utemezte az elvégzdathdatokat, dontést hozott a vizsgalatot
vegak személyéil, a vizsgalat modszer@rés idejéél, valamint a vizsgalt terlletelr,
ezekkel egyutt meghatarozta a vizsgalt terlletekngontjait, eszkozeit.

3. Az intézményvezéi (igazgato, ig. helyettesek) kdiigt alapjan megtortént a vesdetner-
tékelés.

4. A vezebti kor elvégezte a klimatesztekkel valé vizsgalaterertani dlkészitését:

- meghatarozta a vizsgalat céljat,
- afeldolgozasban résztuigvkorét,
- avizsgaltba bevontak korét,

- avizsgalat helyét, idejét,

- afeldolgozas hataridejét.

5. A klimavizsgélat lebonyolitasa és felmérés elvégadétsin az értékélteam elkészitette
annak 6sszefoglalo elemzését.

6. A klimatesztek és a vezekérdsivek elemzése utan a feldolgozasban részékevegfo-
galmaztak a fokuszcsoportos interju kérdéseit. &amio: A rossz kéréivek kiszirése,
javitasa.
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e

7. A fokuszcsoportos interju modszertana, lebonydi&s feldolgozas. Ezutan kidolgozasra
kerllt a fokuszcsoportos interju lebonyolitasi &ra protokoll 6sszedllitasa.

8. A fokuszcsoportos interjuk lebonyolitasara ket e kerilt sor, a technikai dolgozok
és a pedagdgusok munkacsoportjaban. Korrekciégkékdpontositasa.

9. A feldolgozasban résztvéweam az elemzések elvégzése utan elkészitetté ésnaeg-
Zését.

10. A vezeti kor az iranyitott 6nértékelés dsszegzett eredmicagpjan elkészitette a veze-
t6i interjut.

11.Az igazgatéhelyettesek a veédeinterju kérdései alapjan lefolytattak az inteyjatelynek
szempontjai a kihivasokban felvett ellentmondasaketsségek-gyengeségek valamint a
fejlesztési javaslatok. Korrekcio: kérdések jadtgsontositasa.

12. A vezebti kor az onértekelés anyagaibol elkészitette awyitétt onértékelés végissze-
sitéseét.

13. A felmérések eredményeinek ismertetésére a fétéakezlet kapcsan kertlt sor.

14.Ezutan a vetét kor 6sszeallitotta a problémakatalégust, kijedt fejlesztendl teriilete-
ket.

3.2.2.5. Eves értékelés folyamatszabalyozasa

Célja: Az intézmény rikddésének, a szabalyozasoknak és a partneri ebkaasvaldé meg-
felelés és a sziikséges modositasok feltarasa
A folyamat leirasa:

1. Az igazgato majus harmadik hetében felkéri az éiésdben érintett tertletek fedgkit
beszamolbik elkészitésére. A beszamolok elkésniééssdlapja az éves munkaterviik
megvalosulasanak mértéke.

2. Janiusban a munkakozosség vékea DOK és ifjisagvédelmi feles, a MICS vezéie,

a folyamatgazdak, az intézkedési tervek telei elkészitik éves beszamolodjukat.

Az igazgat6 0sszegzi a veéetllensrzés eredmeényeit, értékeli a tantestilet tagjainak
munkajat, ismerteti a megvaltozott korilmeényekatgyi, személyi). Az igazgato-
helyettesek dsszesitik az osztalyok statisztikatindikator rendszer folyamatgazdaja be-
szamol az aktualis statisztikai adatokrol.

2.a Junius végén a munkakdzosségek meghallgatj@keszbeszamoloét, elmondjak ész-
revételeiket, majd elfogadjak azt.

3. Ezutédn az igazgatd 6sszegzi az éves beszamolounmwkumelemzéssel ellézi a fel-
adat tervek, célkiizések megvalosulasat.

4. A tanévzaro értekezleten a 2. pontban megjel@idedk beszadmolnak éves munkajukrol.

A beszamoldk alapjan az igazgatd dsszegzi, értakainév munkajat.

Ezek utan a nevéllestilet tagjai hozzaszolnak, véleményt mondanaXrengzottakrol.

A tantestilet elfogadja a tanév végi beszamolot.

Az igazgat6 gondoskodik réla, hogy az éves beszdmétnntartéhoz keruljon.

A folyamat gazdéaja a tanévzaro értekezlet utanugiran elletirzi az éves beszamolo el-

készitésének lépéseit, ahol szilkséges, javaslatsaa korrekcidkra, melyek beéplilnek

a kovetked éves tervezesbe.

No o
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( START )

A 4

o 1. Az igazgaté felkéri az értekezlete
Munkaterv érintett terlletek felékeit az éves
C beszamoléik elkészitésére
]
/ Team mun./ 2.Ateam vezeék elkészitik az éve
> beszamol6t
katen oA
—— ¢ — Team
DOK, ifj. ved. 2/a. A team-ek elfogadjak|a .| beszamolé |_
munkaterv beszamolét
\_/_
- —— —— DOK és ifj.
Partnereldl _|DOK + ifj. véd elkésziti az éves | védelmi beszal |
szarmazo vissza- "|beszamolot i mol6k
jelzések eredmeé- >R
nye
jegyZskonyv | Afolyamatgazdak és a ntigég- R Mlnos,egug,yl_
i ; »|  Ugyi csoport elkésziti az éves > beszamoldk
> beszamol¢ .
Mindseg fej- Az igazgat6 0sszegzi a vedietllen- EIIenf)rzes,l
leszthy munkal > 5rzés eredményeit (kollégak > beszamolok—
_ »{D. értékelése) L
Ellenérzési /
i s — ) Beszamoldk az
feliegyzése . |Indikatorrendszer folyamatgazdzﬁja lindikatorrend- L
Indikator- / | - elkészitikaz eves szersl
> E. beszamo
rendsze
—— — Beszamoldk a
) " 7 .| Az aktualis intezkedeési tervek | intézkedési
Intézkedesi tervek Pl felelései elkészitik az éves > :
(javito, fejleszb _ - , terveksl
tev.) > F beszamolc
Személyi G Beszamolé a
valtozasok »| Az igazgat6 szamba veszi a megvaltozdtt > .r.nggvzflltozott
||Sté_Ja k('jr[]|ményeket korulmenvek6|
¢ v
v
| H. Apanaszkezelésért fefel . —
Panaszlist személy elkésziti éves besza}——» | Eves beszamol
N moléjat a panaszkezelés-
rol
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/

Eves be- /
szamolék

|

3. Az igazgat6 0sszegzi az éves

beszamolbdkat

A 4

/

Felelésségek és hataskorok:

A 4

4. Az igazgat6 a mk. vezit, Minéség-
igyi Tanacs vezéje, a DOK vezad, ifj.
védelmi felebs, indikator-rendszer felgl
sei, intézkedési tervek fetelei, a gazd-
vezeb,beszamolnak éves munkajukré| a

tanévzaro értekezleten

A\ 4
5. Hozzaszélasok

!

6. A tantestilet elfogad-

A 4

Jegydkonyv

ja az éves beszamolokat

w
7. Az éves beszamolo elhely

Jegydkonyv

Az iskola éves

zése az irattarba, tovabbitas

ad A

fenntarto fel

beszamoléja

A 4

'?‘élréggis Felelss Erintett Informalt
1. Igazgato Terlletek fel&dei Tantestlilet
2. Teruletek feléisei Tantestlilet Igazgato
3. lgazgaté Igazgatd helyettes -
4. Terlletek feléisei Tantestulet -
8. Igazgato Fenntarto -
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A dokumentumok és bizonylatok rendje:

A bizonylat megne- s e oA Megérzési .
vezése Kitolt 6/készid Megérzési hely idé Masolatot kap
1. Eves beszamoldk Terlletek fékati Beszamolo-tar 5 év Igazgato
. Felkért jegyskonyv- . . )
2. Jegydkonyv vezeb Iktato lév
3. AZ,BkOl,&.‘ eves lgazgato Iktatd 1év Fenntarto
beszamolgja

3.2.2.6. Az emberi er6forras biztositasa és fejlesztése

Célja: A megfeldl szakképzett munkaekivalasztasaval, a munkatarsak teljesitményéngjerire
sitésével, javitasaval, 6sztonzeseével és fejlésmba szervezet célidéseinek elérése.

Tartalma:
1. Felvételi és patronalasi rendszefikiidtetése, iranyitasa és fejlesztése.
2. Tovabbképzési rendszeflkiidtetése, irdnyitasa és fejlesztése.

1. A belé 0j munkaeb kivalasztasara és betanulasara (figyelembe vipgszabalyokat, intéz-
ményunk kildetését, alapértékeit ill. a kivalasgzmnpontjait) eljarasrendet alkalmazunk.
Kiemelt szerepet kap az Uj munkatars betanulaselyanegy mentor kiilon szabalyozas alapjan
végez.

2. A mikddes szempontjabdl meghatarozé partnerek-pedagg@ssnem pedagogus tovabb-
képzéséneksfdokumentuma a tovabbképzési terv, mely az intéyrkélietésének és Peda-
gogiai Program figyelembevételével készlt.

Az alapdokumentum alapjan készitjuk az éves beaglsi tervet, melyben a partneri igények
is megjelennek. A pénzigyi fedezetét az éves lgittési keret biztositja.

A nem pedagogus tovabbképzésarhelyi sziikségletek, és leiségek figyelembevételével
az iskolavezéiség dont.

Felvételi és mentoralasi rendszdikadtetése:

Célja, hogy az Uj munkatarsak megismerjék az iné&gihagyomanyokat, a kdzésen kialaki-
tott és elfogadott értékeket, valamint a biztonsagankavégzés szabdlyait és feltételeit.

A belém Uj munkaes felvételénél figyelembe vessziik a jogszabalyakéézményink kil-
detését, alapértékeit ill. a kivalasztas szempibtnaemelt szerepet kap az 0j munkatars be-
tanulasa, amelyet killon szabalyozas alapjan pdtnoka

Tartalomra vonatkoz6 bels szabalyozas

A tartalmi rész A szabélyozas
Pedagogusokkal szembeni elvarasok Pedagogia proghiR

A tantestiletbe keriilés alapelemei IMIP - Pedagdtiagram

Kinevezések, megbizasok SZMSZ

A tovabbképzési terv szempontrendszere Tovabbképraégram - Pedagogiai Program
A pedagdgiai munka értékelésének menete Pedad@gigiam
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a) Eljarasrend az emberi efforrasok kivalasztasi €s betanulasi rendjének riikodtetésére
(pedagdgus és pedagogiai munkat gegiinkatars)

Lépések Mdodszer Eszkoz Erintett Feldls Hataridé
Személyes jelentkezés, vagy ajanlasok, allashidelentkezés, ajanlas, . - Igazgat6 és az adott szak- . Tanév végé
l. . ) L . . P X Személyes,média . . Igazgaté
detés, palyazat kiirdsa hirdetés, palyaztatas mai munkakdzosség folyamatos
1. Személyes beszélgetés a palyazoval Beszélgetés Dokumer)tumok, pa- !Dalyazo,, Igazgaté Aug.
lyazat igazgato
M. Intézmény céljainak megismertetése Beszélgetés qud.et.es, !Dalyazo,, Igazgaté Aug.
Pedagdgiai program igazgatd
V. A feltételrendszer megismertetése Beszélgetés Munkajogi dokumen- !Dalyazo,, Igazgaté Aug.
tumok igazgato
V. Megbizas Dontés Munkasz"e_r ﬁd,e; !Dalyazo,, Igazgaté Aug.
munkakari leiras igazgato
VI. Mentor kijelolése] Felkérés Mentor, palyazé, igazgato Igazgatp Aug.
Személyes beszélgetés a véret
VL. - egyeni erde_ldde5| kor megismerese ) ) Iskolai dokumentu- PaIyazq, |g_azgato, szerve- Igazgat6
- érdekvédelmi szervezetek megismerése Beszélgetés zetek képvisélje, munka- Szept.
o . . mok L . mentor
- munkakdzdsség megismerése kdzosseg vezéfe
- az iskola hagyomanyainak megismerése
VI Személyes talalkozasok Munkatarsak+ 0j munka{ lgazgato Szept
' a mentorral Bemutatkozas tars+ mentor helyettes Pt
Ertékelés szempontjai )
Meabeszélés HPP Uj munkatars Jan
IX. A felvétel és patronalas értékelése 9 Munkakari lefras Mentor igazgato Mé’ué
Oralatogatas igazgato J
Adminisztracio
X. Az eljarasrend korre.kcmja},az értekeles tapasta- Korrekcio Eljarasrend Mibségligyi csoport igazgatd Janius
latai alapjan
O Szempontok a mentor kivalasztasara

- Legalabb 1 éve iskolank kinevezett pedagdégusdabiia munkakozésség-veddlt. az 6 javaslatara kivalasztott munkatars
A patronal6 pedagoégus feladata

- abelép Gj, palyakezd ill. nem palyakezd kolléga 6rainak latogatasa, az oralatogatasi inééwi szempontjai szerint

- az adminisztracié pontos vezetése

- informalis problémak megbeszélése
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b) Eljarasrend az emberi eforrasok felvételi és patronalasi rendjének nikddtetése, nem pedagdgus munkatars

Lépések Modszer Eszkoz Erintett Felék Hat. idé
| Személyes jelentkezés, ajap-S2emelyes, hirdey Személyes, média Gazdasagi véze gazgato, Gazdasa-akalitas szerint
las, allashirdetés tes gi vezed
Il. Jelentkezések értékelése Ertekeb,n)egbe- Jelen,tk_ez , Igazgz_;lto, Gazclasa'Aktualitéls szerint
szeélés Gazdasagi vezét gi vezeb
. A feIteteIrend;zer megismerte- Beszélgetés Munkajogi doku- Jelen,tk_ez ' Igazga_to, | Aktualitas szerint
tése mentum Gazdasagi vezét| Gazdasagi vezét
. Dontés az allash,ely betdltése- Déntéshozatal Szafdés Jelen,tk_ez ' Igazga_to, | Aktualitas szerint
rél, megbizas Gazdasagi vezét| Gazdasagi vezét
Jelentke# .
Vv I, Felkérés Megbizas Gazdasagi vezét lgazgato, Aktualitas szerint
: Mentor kijelélése 9 9 Gazdasagi vezét
Mentor
IR , T Jelentke# .
VI. Mentor erte%e!ye se a jelentke-Szobell [negbesze "~ Munkakéri leiras | Gazdaséagi vezét Igazgqto, .| Aktualitds szerint
zérol lés Gazdasagi vezét
Mentor
Az eljarasrend lepeseinek kor- Minéségugyi cso- Igazgatd, Gazdasa-
VII. rekcioja az értékelés tapaszta- Korrekcio Eljarasrend gugy gazgato, 7 Aktualitas szerint
: » port gl vezeb
latai alapjan

Szempontok a mentor kivalasztisara

A gazdasagi vezétavaslatara, az intezményvez@ivahagyasaval torténik a kivalasztas az intézriaéklyen jol dolgozé munkatarsak kozul.
A mentor feladata, hogy helyismeretére és munkaleghasztalatara tamaszkodva segiti az Uj munkatéarkavégzeését ill. beilleszkedését.
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A tovabbképzési rendszer nikddtetése

Bevezetésként:

»,Ahhoz, hogy a didakok harmonikus, kKelbnismerettel, 6nfegyelemmel rendedkeszépre,
jora fogékony, Istent és embertarsat szemrhberekké valjanak, a pedagogusnak is ilyennek
kell lennie,

A katolikus iskola sajatos jellegének biztositaemgyobb részben az ott tanitok tevékenységén
és tanusagtételén mulik.Kat. Isk. 78.)

Intézmeényink pedagogiai programjaban megfogalmazeielési €s oktatasi céljait akkor
tudjuk hatékonyan megvaldsitani, ha néiréd szakmai munkdjukban megalapozottak és
igényesek. Tekintélylket tudasuk és hiteles embéksé&lapozza meg. Megvaldsitasunk
egyik eszkdze intézményi tovdbbképzési programunk.

A fenntarté elvarasainak megféleh az allamtél szakmai szolgaltatasokra kapott tatés
igénybevételénél éhyben részesitjik a KPSZTI szolgaltatasait.

Pedagogusaink tovabbképzésénéblaiseget élveznek a katolikus ted&tatasi intézmeények
altal nyujtott képzések.

Iskolank innovécids folyamatainak, hosszu taviiétiajanak alappillére a tartalmi, szerveze-
ti €s metodikai fejlesztésiink 6sszhangja.

Minoségfejlesztési programunkban is megfogalmazotédejesi stratégiank humanpolitikai
elképzelései k6zott szerepel:

- nevelési eszkoztarunknak, mint sulyponti fejlesztésiletnek hangsulyozasa tovabbkeép-
zési programunkban,

- aszakvizsgara valo jelentkezés fokozott tamogatasa

- a pedagogiai program végrehajtasahoz szikségestigy biztositdsa, szakoktatok,
gyogypedagogusok tovabbképzése,

- a foiskolai végzettséig pedagdgusok szamara egyetemi diploma megszerkégsni@n-
zése,

- idésebb munkatarsaink szamara a mindennapi munkalitséges tovabbképzések biz-
tositasa,

- anem pedagdgus munkatarsak tovabbképzésének, @deltiuésének segitése.

A 2003-2008-ig tartd tovabbképzési ciklusunk eredye&ént rendszerszinten Uj pedagdgiai
nézetek, eljarasok és modszerek szakmai, 6a@sebktatd munkankban meghatarozva tago-
zataink sajatos nevelési és oktatasi arculatat.

A nevelés és oktatas folyamataban prioritast élVelzarkdztatd programunknak megféleh
fejlesztési terveink megvalositasanak alapjakéntemiik tovabbképzési ciklusunkat, éves
beiskolazasi terviinket.

2008-2013-ig taft tovabbképzési ciklusban folyamatosan részt vesairtkZFPII altal biz-
tositott képzéseken. Kiemelten kezeljik a sajatvelési igéniy tanuldk nevelését, oktatasat
megkdnnyibé szakmai eljardsok, valamint a helyi modszertattika, és eszkoztér fejleszté-
sét ebseqgit kepzéseket.
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A tovabbképzési rendszer nikddtetésének folyamatszabalyozasa

2003. 09. 014l ervenyes tovabbképzési programunk. A ésigi kor kidolgozta, a tantesti-
let elfogadta, az alkalmazotti tanacs véleményegte 6téves tovabbképzési terv alapelveit.
Az évenkeénti beiskolazasnal ez az iranyado.

Célja: Tudatos human éforras fejlesztése, a félképzeési rendszer kihasznalasaval és a pe-
dagbdgus-tovabbképzési rendszer kinalta tetdgtek figyelembevételével.

A folyamat leirdsa:

1. Minden év elején a megérkezés utdn az igazgatdhedykdzzéteszi a tovabbképzési
jegyzeéket a nevétestilet szamara a tanari szobaban.

2. A tovabbképzésre jelentkélz marcius 8.-ig kivalasztjdk a szamukra megteletpzést,
melyre irasban jelentkeznek a tovabbképzésidetell.

3. Marc. 10.-ig az igazgatohelyettesiterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési igénye
ket.

4. a, Ezutan az intézményveéed tovabbképzési terv alapelvei és a pénziigyi dsbgek

alapjan kialakitja a tamogatando tovabbtanulolsoét.

b, Az alkalmazotti tanacs ezzel egtidn véleményezi a jelentkezéseket.

Marc. 14.-ig az iskola igazgatdja a gazdasagi vertegyeztetve véglegesiti a tovabbta-

nuldk személyét, figyelembe véve a pénzigyi lébégeket és az iskola étleges érde-

keit.

Marc. 15.-ig az igazgato elkésziti az éves beigddétervet.

A tovabbtanuld kollégak jelentkeznek a tovabbképzéeghirded intézményekbe, és

befizetik a tandij rjuk ésrészét, a gazdasagi vezeedig a tdbbit.

8. A tovabbtanuldk a tovabbképzés befejezése utarhéggpon belll kételesek beszamolni
a szerzett ismereteidra munkakozosségeknek ill. a tantestiletnek.

9. A folyamatgazda minden évben a félévi értekezlértekeli a beiskolazasi terv megvalo-
sulasét, ismerteti, hogy a folyamat mely |épéseaktisziikség beavatkozasra.

a s

No
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Tovabbképzés

Folyamatabra

START

\ 4

A 4

1. A tovabbképzési jegyzékek

kozzététele

Tovabbképzési
jegyzékek

A 4

2. A megfeleb tovabbképzés
kivalasztasa

irasbeli jelent-
kezés

A

|

3. Az igazgatbéhelyettesdel

A 4

Jegydkonyv

irasbeli jelent- terjeszti a jelentkezési igé-
nyeket
v v
4.b 4.a

a jelentkezéseket

Az alkalmazotti tanacs véleményezi

rat

Az intézményvezét kialakitja a
tamogatandé tovabbtanuldk névsg

Tovabbképzésre
jelentke®dk névsora )
5. Az igazgaté és a
gazdasagi vezétvég-

legesiti a tovabbtanu-

A jelentkezések elutasi

tasa —

Y

igen

A4

Tovabbtanuldk
névsora

1Al inlantl,a74Ac:
Tovabbtanulasi
koltségvetés

6. Eves beiskolazasi terv elké}

irasos visszaigazo-

1A~

Y

Végleges névsor a to-
vabb-tanulokrol

szitése

\_/_

Eves beiskolazasi
terv
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Visszaigazolas a
felvételi

7. A tovabbtanulék jelentkez-
nek a megjeldlt intézmények-

be, befizetik a tandijat .

Tandijszamla

Y

Jelentkezési
lap —>

Y

.

\ 4

8. Beszamoldk a tovabbkép-
zésekél

Y

Feljegyzés

.

\ 4

9. A folyamat értékelése A folyamatgazda be-
szamoldja

e

Y

\4

STOP

A folyamat leirasa:

10. Minden év elején a megérkezeés utan az igazgatdlesly@zzéteszi a tovabbképzési jegyzéket
a nevebtestilet szaméra a tanari szobaban.

11. A tovabbképzésre jelentkéizmarcius 8.-ig kivalasztjak a szamukra megiekgpzést, melyre
irasban jelentkeznek a tovabbképzésidetet!.

12. Marc. 10.-ig az igazgatohelyetteétetjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési idetye

13.a, Ezutan a tantestiilet a tovabbképzési terv akEipés a pénziugyi lelistegek alapjan
kialakitja a tamogatandé tovabbtanuldk névsorat.
b, Az alkalmazotti tanacs ezzel eg§hen véleményezi a jelentkezéseket.

14. Marc. 14.-ig az iskola igazgatdja a gazdaségi eebegyeztetve véglegesiti a tovabbtanulok
személyét, figyelembe véve a pénziigyi lébégeket és az iskola @ieges érdekeit.

15. Marc. 15.-ig az igazgato elkésziti az éves beiglasidervet.

16. A tovabbtanulo kollégak jelentkeznek a tovabbképaeghirdet intézményekbe, és befizetik
a tandij rjuk @srészét, a gazdasagi veérpedig a tobbit.

17. A tovabbtanulok a tovabbképzes befejezése utarnéggipon belll kotelesek beszamolni a
szerzett ismereteira munkakdzoésseégeknek ill. a tantestiletnek.

18. A folyamatgazda minden évben a félévi értekezlétakeli a beiskolazasi terv megvalosulasat,
ismerteti, hogy a folyamat mely lépésénél volt ségkbeavatkozasra.
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Tovabbképzési rendszer nikddtetésének szabalyozasa

Feleldsségi matrix

Lépés Felebs Erintett Informalt
1. Ig. helyettes Nevétestiilet Nevditestilet
2. Igazgato Jelentkék Igazgato
3. Ig. helyettes Tantestulet Gazdasagi \ezet
4.a lgazgatd Tantestulet Gazdaséagi ezentestulet
4.b Igazgato Alkalmazotti tanacs Gazdasagi e zantestllet
5. Igazgato Tovabbtanulasra jelentke- Tantestulet
z0k, gazdasagi vezét
6. lgazgato Tovabbtanuldk Tantestulet
7. lgazgatd Tovéabbtanuld Tantestllet, gazdasagk hiv
tal
8. Munkakdzdsség Tovéabbtanuld Munkakdzdsségek
vezebtk
9. Folyamatgazda Igazgato Tantesttlet
Keletkezett dokumentumok, bizonylatok
Lépés Dokumentum |Keészit / Megorzési hely | Me@rzési | Masolatot
neve kitolto ido kap
1. Tovabbképzési | - Helyettesi iroda| 1 év -
jegyzek
2. Irasbeli jelentket Jelentke# Tovabbképzési| 1 év Igazgato
zés dosszié
3. Jegydkonyv lgazgato helyettes Irattar 1év Gazdasagi
vezeb
4, Jegydkonyv lgazgato helyettes Irattar 1év Gazdasagi
vezed
5. Tovabbtanuldok |Igazgatd Tovabbtanulasj1 év Gazdaséag
névsora terv vezed
6. Irasos visszaiga-lgazgato Irattar 1év Jelentke-
zolas z6k
7. Eves beiskolazdlgazgato Irattar 1év Gazdasagi
Si terv vezeb
8. Visszaigazolas aA felvételt hirdeb | Irattar 1év -
felvételsl intézmény
9. Feljegyzés Munkakdrvezet | Tovabbképzési| 1 év Igazgato
dosszié
10. | A folyamatgazdaFolyamatgazda Tovabbképzésil év Jegyé-
beszamoldja dosszié konyv ve-
zep
Kolping Katolikus Szakiskola, Specialis Szakiskola és Kollégium oldal 45



Intézményi Mindsegiranyitasi Program

3.2.2.7. Az intézmény nikodtetése

Cél: Az intézmeény targyi feltételei infrastruktiaé napi mikodést optimalisan szolgalja ki.
E feltételrendszer finanszirozasat intézményiledpal/ozzuk, figyelembe véve az orszagos
és helyi torvényeket, rendeleteket.

Beszerzési terv készitése
Beszerzési eljaras

Definicio

A jelen leiras az intézmény beszerzési tevekenységenatkozo intézmeényi szabalyozast
tartalmazza, abbdl a célbdl, hogy az intézménygyiareszkodzei, infrastruktlrgja a napiim
kodést optimalisan szolgaljak ki.

Az eljaras alkalmazando az intézménynél folyo setg/ékenységre és a szervezet valameny-

nyi alkalmazottjara, akik annak néisegiranyitasi rendszerében dolgoznak.

Hivatkozasok

Minéségiranyitasi kézikonyv

SZMSZ

Leltdrozési és selejtezési szabalyzat.
Szabadsagolasi terv

Eves koltségvetés

Felelésség és hataskor
Az eljarasleirasban foglaltak szerint.

Meghatarozasok
Beszerzeési terv:
Az oktatd-nevel munkat segiét eszktzok a kiszolgal6 tevékenységekhez szikséges t
meékek, szolgaltatasok vasarlasat mézfetervezes.

Az eljaras leirasa

Beszerzési terv készitése

A gazdasagi vezételemzi a fenntart6 altal az intézményre meghatitdadltségvetési ke-
retet és az évesitkodésnek megfeléén meghatarozza a beszerzési keretszamokat.

Az egyes munkakdzosség-veietvalamint a gondnok 6sszeirjak a szikséges es8kktiz

A gazdasagi vezételszetes beszerzési tervet készit.

Az elozetes beszerzési tervhez a gazdasag &elledsziti az egyes eszkdzok és beszerze-
sek specifikaciojat, kovetelményeit. A beszerzésidt az intézményvezetogadja el.
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A Beszallitok mifisitése és a szallitok kivalasztasa

Az iskola az oktatasi tevékenységében csak olyahitékat és alvallalkozokat alkalma-
zunk, melyek a misségkovetelményeknek igazoltan megfelelnek. Kivétépeznek a
munkafolyamatokra és az eredmény ésigére Iényeges hatassal nem rendélkemé-
kek és szolgaltatasok (példaul irodaszerek, segadak, stb.), melyek barmely olyan for-
rasbol beszerezhit, melyl feltételezhet az igeényeknek megfelebeszallitas.

A mindséget Iényegesen befolyasold termékek és szolgsitatesetében, természetesen
abban az esetben, ha az intézmény érdemben kdpsstaai a szallitok kozott, altalaban
csak olyan szallitok valaszthatok, amelytkeferenciaval rendelkezik.

A beszerzések végrehajtasa, felligyelete

A beszerzési terv végrehajtasa a gazdasagi &déektiossége. A beszerzési tevékenység
tébbnyire nyaron folyik. A beszerzeh@szkdzok, és felljitasok listdjat a gazdasagitéeze
adja at a szallitonak.

A beszerzett terméket, eszkozt illetve szolgaltadseérkezés, illetve teljesités utan, lehe-
téleg késedelem nélkll, atvételi eltemésnek kell alavetni. A termékek és szolgéltatasok
igazolasa a szallito altal rendelkezésre bocstaotiék- illetve mivségi dokumentacio il-
letve a termék vagy szolgaltatas tényleges étia¥sével torténik. A beszerzett terméket
kisék dokumentéacié (gépkonyv, ntiségi bizonyitvany, garancialevél, stb.) etleréséért

€s megrzéséért valamint a sziikséges atvételi élisks lebonyolitdsaért a beszerzésért fe-
lelés, aki szuikség szerint bevonja az dlleésbe az igengt.

A beszerzett eszkozt az atvételi ellerés utan leltarba kell venni. A leltarba vételéev
kenységeire az intézmeény Leltarozasi és selejtszébialyzata érvényes.

A leltarba vett eszkozt a tanév elejéig kell aktiaaz aktivalasért a leltarfelid felel. A
leltarfelebs donti el, hogy az Uj eszk6z esetében sziksegesiakodést bemutatni a fel-
hasznaldknak.

A beszerzés megvalosulasanak értekelése
A beszerzések, és beruhazasok megvaldsulasa utan az év végén a gazdasagi vezetd beszamolo-
ja alapjan az intézmény vezetése értékelést végez. Errdl a fenntartonak visszajelzést készit.

Terven kivili beszerzések

A terven kivili beszerzések az évkozi beszerzésekt. llyen lehet példaul a karbantar-
tas folyaman éforduld hibak korrigalasa, vagy egyes eszkdzok kenidi cseréj, beszer-
zése. Ebben az esetben az igéripiunkakdzbsség-vegtjelzi a gazdasagi vedetek az
igényt, aki intézmeényvezét
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Gazdasagi és pénziigyi folyamatok

Definicio

Iskolank gazdasagilag 6nallo intézmenykerikidik.

Gazdéalkodasat a a Szamvitglsz6lo 2000. évi C. torvény valamint 249/2000 KoRend.

az Allamhaztartas szervezeti beszamolasi és koaptési kotelezettségének sajatossagait
figyelembe véve.

Jelen leiras az oktatasi-nevelési tevékenysegitdidieendszere finanszirozasanak intézme-
nyi szabalyozasat tartalmazza.

Felelésség és hataskor
Az eljardsban meghatarozottak szerint.

Meghatarozasok

Koltségvetés: Az intézmény egy évre jovahagyotizjiggi terve, mely tartalmazza a szemé-
lyi juttatasok munkaadokat terldglarulékok és dologi kiadasok dsszegét, valaminbraelo
tevékenységhl szarmazo bevételeket, egyéb pénzbeni juttatdsok.

Mérleg-beszamolo: Az eltelt év részletes pénzitpadanolasa és irasbeli értékelése. A gaz-
dalkodasi tevékenységlnk bi&lszabalyozasat az ,Iratkezelési Szabdlyzat” éskala ,Bi-
zonylati Szabalyzata” rogziti.

Az eljaras leirasa

A feltételrendszer finanszirozasanak alapja az kvkségvetes.

Az intézményi koltségvetés készitésének folyamatdienen adatokat az 8k6 éves Kkolt-
ségveteésal készilt beszamol6 szolgaltat. Ezt figyelembe Wé&sziti el a gazdasagvedetz
éves koltségvetés koncepciojat, melyhez adatokat gy iskola statisztikajabdl, a tantargy-
felosztasbdl és a szakmai munkakdzosségek altatidejlesztési igényekbvalamint a fel-
jitasi igényekbl. A tervet ismerteti az iskolavezetéssel, a maddogivaslatokat beépiti a
munkaba. Ezt a koncepciot €lkdrben a pénzigyi iroda munkatarsaival vitatja nfefenn-
tartd mérlegeli az 86 évi teljesitést €s a rendelkezésre all6 anyagasokat. Ennek alapjan
kér modositast, illetve egyetértés esetén jovalbagoltségvetest.

A gazdasagi iroda fikodését, a koltségvetési forrasok felhasznalasétszamolasat, az in-
tézmeényi bevételek kezelését, hatalyos torvéenyekeyi gazdasagi szabalyzatok szabalyoz-
zak. A szabalyoz6 dokumentumok a gazdasagi irodandierheik.

A dokumentumok fellilvizsgalataért, a szabalyzatodn&énti frissitéséért a gazdasagi vézet
felelés. Ehhez a munkahoz segitségére van a rendszémsah CD-jogtar, a Magyar Koz-
l6ny, az Oktatasi Kozlony.

A gazdasagi folyamatok elléreését, rendszeresen a fenntartd végzi. Az @treésukél fel-
jegyzés készll, a kért modositasokat utdlag éliek.

Az eljardsban meghatarozottak szerint.

- esetben alairassal igazolja.

- A dokumentumok kuks ellersrzése évente két izben torténik meg a hivatabballernsre
részeél.

- Altalanos elvként elfogadott, hogy a taniigyi nyiltartasok ill. barmilyen jelldghivata-
los dokumentum készsiet kbzvetlen felettese ellérei.
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3.2.3. Felebsok és hataskorokFelebsségi matrix)
A felelésségi matrix segit lathatéva tenni, hogy mélplfyamatnak ki a gazdaja

Szervezeti egység vagy folyamatgazda Szervezeti sgy vagy folyamatgazda

A |lgazgatd H | Folyamatgazda: Mics tag

lgazgaté helyettes | | Gazdaséagi vezét

Gyakorlati oktatasvezét

Folyamatgazda: igazgatohelyettes

Folyamatgazda: Mics tag

Folyamatgazda: Mics tag

OmMMmgoliO|m

Folyamatgazda: Mics tag

Folyamat AIBI[CIDIE|F|G|H[I |J |K]|L

Stratégiai tervezés X

Eves tervezés XX | X
Vezedi ellendrzés XX | X

Iranyitott onértékelés X

Partnerek azonositasa, igényeine
és elégedettségének mérése

a AW

Kivalasztasi és betanulasi rendm
kodtetése

Tovabbképzési rendszer nikddte-
tése

Belss értékelési rendszer (munka-
tarsak értékelése)

Osztons rendszer rikodtetése
(szolgaltatasok)

Eszkoz, felszerelés, épllet biztosita-

10. sa (infrastruktara) x| X
11.| Gazdasagi és pénzugyi folyamatok X
12. Egyéb kiszolgélo folyamatok X
13. Beiskolazas X
14.| Mdbdszertani eszkoztar és kultara X |X
15. A tanulas tamogatasa X
Az adott csoport érehaladasara
16.| vonatkoz6 éves pedagdgiai tervezés X X
(tanmenet)
A tanulo értékeléséhez sziiksége
17.| kdzos kovetelmények és méesz-
kozok
18. Pedagogusok egyittikodése X
19, Az intézmé,ny,rﬁkf?désének éves x| x
értékelése
20.| A végas tanulbk nyomon kovetése X

Kolping Katolikus Szakiskola, Specialis Szakiskola és Kollégium oldal 49




Intézményi Mindsegiranyitasi Program

3. 3. Az ellerérzés, mérés

3.3.1. Ellerbrzési terviink

Az ellerbrzés a miiségpolitika részét kepezi. Célja, hogy megtudjuk, thrtunk a kitizott
céljaink eléréséhez szilkséges feladatok teljebid@ds@ feladatokat milyen mértékben teljesi-
tettlk, feltarja a hianyossagokat és a hibasakoaip folyamatokat és azok kijavitasara k6zos
konszenzuson alapulé megoldasokat, talaljon. Aandlh fejbdés és jobbitas filozofidja az
innovacio segitsegeével végsoron a kils és belé elvarasoknak vald megfelelést szolgalja.

Ellenérzési teriletek:
Az ellenérzeési terliletek igazodnak iskolank megvaltozott szeezeti felépitésehez
— Az intézmény vagyoni helyzete
— Intézményi gazdalkodas
— Kaoltségvetés
— Munkaulgyi elledrzés
— Az intézményi dokumentumok, szabalyzatok felllvidatanak helyzete
- Az intézményben lejatszodo pe-
dagdgiai folyamatok: Altalanos képzés,
Specialis képzés,
Szakképzés teriletei
— Tanugyi elledrzés
— Iratkezelés
— Innovacio
— Minéségiranyitési rendszer folyamatai
— [Egészsegugyi ellénzés
— Baleset- ésiizvédelmi-elleldrzés
— A DOK munkéjanak ellerzése

A szakiskolaban elledrzést végezhetnek:

Az intézményi bel§ ellersrzés egyszemélyi feléde az iskola igazgatdja, eltgmési funkcio-
ja gyakorlasahoz kidsszakérbk segitségét is igénybe veheti. Ederési funkcidjanak gya-
korlasat sajat dontési jogkérében megoszthatjavatkéz személyek kozott:

— igazgatohelyettes

— teamvezeik

— gyakorlati oktatasvezét

— munkakoz6sség vedt

— gazdasagi vezét

— kulsé szakemberek: Gizemorvos, biztonsagtechnikai sZgkémoségugyi szakéftées

pedagdgiai szakéit

Kolping Katolikus Szakiskola, Specialis Szakiskola ¢s Kollégium oldal 50



Intézményi Mindsegiranyitasi Program

Az ellenérzés folyamata:

Az ellerbrzési tervet a vezétaz éves munkaterv ismertetésével egyitt a etedtilet elé
terjeszti. Annak végrehajtasa a nétestilet elfogadd hatarozataval valik érvényesse.

1. Az altalanos ellefrzési teriileteket, az elléreés targyat, témajat és céljat a pedagogi-
ai program ide vonatkoz6 része tartalmazza. A jetefiékletben jelenitjiuk meg a pe-
dagogiai programban megjeldlt tertletekért fedetllerdrzott személy nevét, az el-
lenérzé személy nevét, az elléreés kortlményeit, az elléreés konkrét céljat és az
ellendrzés helyét és igpontjat.

2. Az ellersrzés idpontjardl, az ellebrzott személy az ellémnzés ebtt legalabb hét
nappal értesitést kap.

3. Az ellerdrzés tapasztalatait az iskola hivatalos helységélaeallerbrzés résztvesi
megvitatjak.

4. Az ellervrzésel feljegyzés és jegykonyv készill a résztvél alairasaval. Az ellen-
6rzésopl alkotott szakmai mibsitést irasba kell foglalni és egy példanyat aemétizott
személy részére at kell nydjtani.

Ellenérzési tertiletek — személyek, csoportok, folyamatok, az ellerérzés célja, az ellen-
orzést végsd személyek, feldisok, az elleidrzés helyének és idpontjanak megjeldlése:

A) Gazdasagi részleq:
1. Az intézmény vagyoni helyzete

Az ellersrzés célja:
Az intézmény vagyoni helyzetének, az épiiletek ahag felmérése, az épitkezések készult-
ségi fokanak ellefrzése, a karbantartdssal és informadiftigg az épitkezéssel kapcsolatos
dontésekhez.
Felebs: Igazgato

Gazdasagi vezét

2. Intézmeényi gazdalkodas

Az ellersrzés célja:

Az éves koltségvetés helyzetének attekintése, pMeids, selejtezés, leltarozas, a gazdalko-
das, pénztar és a gazdasagi adminisztracioceliése.

Felebs: Igazgato

Ellenérzott szervezet: gazdasagi egyseég

Ellenérzott személy: gazdasagi veiet

3. Koltségvetés

Az ellersrzés célja:

A koltségvetésben célfeladatokra meghatarozotetdiel valdé gazdalkodas helyzetének fel-
mérése.

Felebs: Igazgato

Ellenérzott személy: Gazdasagi vedet
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4. Munkaugyi ellerdrzés

Az ellersrzés célja:

Az alkalmazottak munkatigyi dokumentacioinak ellzése.
Felebs: Igazgato

Ellenérzott szervezet: Gazdasagi csoport

Ellenérzott személy: Személyzeti febsl

5. Az intézményi dokumentumok, szabalyzatok felidgalatanak helyzete

Az ellersrzés célja:
A dokumentumok, szabalyzatok térvénybiehsokhoz valo igazitasa.
Felebs: Igazgatd

Gazdasagi vezét

lgazgatdhelyettes

Tagozatvezét

Gyakorlatvezéik

Teamvezeik

DOK vezeb

6. Tanugyi elle@rzés

Az ellerbrzés célja:
A tanlgyi igazgatas dokumentumainak edieése.
Felebs: Igazgat6
Igazgatohelyettes
Ellenérzoétt részleg: Titkarsag

7. Iratkezelés

Az ellersrzés célja:

Az irattar és az iratkezelés elignése.

Felebs: Igazgato
lgazgatdhelyettes

Ellendrzott részleg: Titkarsag

Ellenérzétt személy: Iskolatitkar

B) Nevelési részleg:

8. Az intézményben lejatszodo pedagodgiai folyamatok Altalanos képzés,
Specialis képzés,
Szakképzeés terlletei

Az ellerbrzés célja:
A nevelési programban megfogalmazott célok telgstek ellefrzése, a hibas folyamatok
és hianyossagok feltarasa.
Felebs: Igazgato
lgazgatdhelyettes
Tagozatvezét
Gyakorlatvezéik
Teamvezeik
Munkakdz6sség vezik
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Ellendrzott teruletek: Altalanos képzés
Specialis képzés
Szakképzés

9. Osztalyéndki tantervek - tanmenetek
Az ellersrzés célja:
A pedagdgiai dokumentacio ellézése.
Felebs: Igazgato

lgazgatdhelyettes

10. Innovécio
Az ellersrzés célja:
A kisérleti folyamatok milyen szinten szolgaljake&kpedagogiai célokat.
Felebs: Igazgato

Igazgatohelyettes

Tagozatvezét

Gyakorlatvezeik

Mingéségiranyitasi csoport vesét
Ellenérzott csoport: Teamek

Munkakdz6sségek

Oktatasi részleg:
Az ellersrzés célja:
Az oktatasi feladatok megvaldsulasa a tandrakon.

Felebs: Igazgato

lgazgatdhelyettes

Tagozatvezét

Gyakorlatvezéik

Teamvezéik

Munkakdz6sség vei
Ellenérzott személyek: 0j munkatarsak
Hatarids:  folyamatos

A kisérleti folyamatok milyen szinten szolgaljake&kpedagogiai célokat.
Felebs: Igazgato

lgazgatdhelyettes

Tagozatvezét

Gyakorlatvezdik

Mingségiranyitasi csoport vedet
Ellenérzott csoport: Teamek

Munkakdz6sségek

Hatarids: folyamatos
Az ellersrzés célja:
A kulso és bel§ tovabbképzés kiszolgalja-e az iskola céljainak vakigitasat.
Felebs: Igazgato
Ellenérzétt csoport: A belstovabbképzésen résztvidwkore.
Ellenérzott személy: A kuls tovabbképzésen résztveszemély.
Hatarids: folyamatos
Az ellersrzés célja:
Palyazati munka ellémzése.
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Felebs: Igazgato
Ellenérzott személy: Palyazati fetid
Hatérids: folyamatos

11. Mindgségiranyitasi rendszer folyamatai

Az ellersrzés célja:

A mindségbiztositas érvényesilése az intézmény folyabaatai
Felebs: Igazgato

Ellenérzétt csoport: Midségi kor

Hatarids: folyamatos

12.. Egészségugyi ellérezes
Az ellersrzés célja:
Az alkalmazottak és a tanulok egészségi allapotéaiaierése.
Felebs: Igazgato
Uzemorvos
Ellenérzott személy: egészséglgyi fékel

13. Baleset- ésizvedelmi-elledrzés
Az ellersrzés célja:
A baleset- ésizvédelem allapotanak felmérese.
Felebs: Igazgato
Munkavédelmi szakéft— helyi munkavédelmi felés
Ellenérzott személy: Balesetvéedelmi feisl
Hatérids: folyamatos

14. A DOK munkéjanak elletirzése

Az ellersrzés célja:

A DOK munkéjahoz sziikséges személyi és targyittdttké meglétének ellénzése.
Felebs: Igazgato

Ellensrzott személyek: A DOK munkajat végranarok

3. 3. 2. A mérés és az iskolaban folyé munka mérésndszere

Minden emberi munkanak, teljesitménynek sziiksége aavisszajelzésre, megsitésre
és/vagy a hibajelzésre. Ahhoz, hogy megkaphassumkamkra vonatkozé visszajelzéseket
szervezeti szempontbdl mérni, és értékelni kedljagitményeket.

A mérési rendszer szoros kapcsolatban all azdttési és ertékelési rendszerrel, jellémiz

az atfedések, metszetek.

A mérés az intéezményi munka ellenésenek, értékelésének egyik legfontoseddkoze A
tantargyi méerések mellett egyre tébb Iélség van kiprobalt mérési eszkozokkel pedagdgiai
meérések elvégzésére is. TObb ponton elvégzett sedridscsiulhétaz un. hozzaadott pedago-
giai értek.

Ertékelési rendszeriinkben a rendszerszemlélet é@iuenyesiil, hiszen az értékelés szoros
0sszefliggésben van a tanulas-tanitas folyamataval.

A tanitasi —tanulasi folyamatunkban, mint egy shaixtt rendszerben lBemenetfunkcioja

a célképzés, a nevelési és oktatasi feladatainkhatégzasa, folyamat a tanar és tanuld
egylttes tevékenységét jelentkimmenet pedig a tanulasi tevékenyseg eredmeényét tikrozi.
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Mindezek a nevelési és oktatasi folyamat szervezgét teszik lehété, s erre épitjik egysé-
ges iskolai méréseinket is.

A tanév eleji diagnosztikai jelléigfelméréseink, évkozi és év végi méréseink nemeshik
lyamatosvisszajelzéstteszik leheivé, hanenkorrekcios tevekenységeinket is meghataroz-
zak, egyben mitségfejlesztési feladataink oniranyitasi, onszalzdykeladatainak meghata-
rozasaban is fontosak.

Méréseink szinterei

-Tanulok tanulmanyi munkaja

— tandrai és tandran kivili tevékenységek
— szakmai vizsgak
— tanulményi versenyek
Tanulék magatartasa, szorgalma (a helyi tanterldietak szerint)
Fizikai allapotfelmérések (a helyi tantervben bBrszerint)

-Pedagogusok, technikai dolgozék munkaja
— 0Onértékelés (évente, munkakdzosségenkent)
— vezeti ellendrzés, értékelés
- tervezett (teljesitményértékelési rendszer alapjan)
- eseti
— kulsé, szakmai vizsgalat

-Intézményi szint
— fenntartdi, és egyéb vizsgéalatok (KPSZTI 4 évente)
- szakmai tevékenységre vonatkozo6
- gazdasagi, pénziigyi szempontu
— vizsgak
— iranyitott onértékelés

Mindharom szintre vonatkoztathaté mérések acktdfes kofi diagnosztikus kompetencia-
vizsgalatok, amelyeket a kdzoktatasi torveény, éadmtt tanév rendjének aktualis oktatasi
miniszteri rendelete szabalyoz.

1. Tanuléi szint

— Tanuldink felmérésének tertiletei:
1) a gyermek kognitiv képességeis@dtes tudas, értelmi érettség)
kiemelt szerepet kapnak az altalanos készségedpesgegek felmérései
(olvasasi, nyelvi- és helyesirasi készség, szamkidzséq)
2) a gyermek neveltségi allapota (erkdlcsi tudatratisgondolkodas fejlettsége)
3) a gyermek szociokulturélis helyzete (veszélyettetg, hatranyos helyzet kérdése)
s az ebbl is kbvetked mentalis, egészséglgyi allapota.
— Tanulocsoportok vonatkozasaban:
- a tanulécsoport 6sszetétele (nem, életkor, skmtiélyzet, egészségugyi allapot)
- a pedagogiai értékelések szerinti rételgs (tanulmanyi eredmények, magatartas,
versenyeredmények...)
- normalis kapcsolatrendszer (barati kapcsolatodgiglis szerepek, tekintély- hierar-
chia)
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- nevelési problémak, konfliktushelyzetek
- diakfenntart6i tevékenység
- iskolan beluli és kiviili tevékenységek

A mérések célja:
- diagnosztikus és formativ értékeléssel az alag@éeek mélységének megismerése, a
kovetked idészak fejlesztési tennivaldinak megtervezése,
- nyomon kovet mérések: egy adott gyermek (csoport) 6nmagahaonmystott telje-
sitményének nyomon kovetése, adegs miiseégének és Utemeének regisztralasa
- szummativ értékelések: szakaszzard méresek.

Tantargyi kovetelmények - ezt a NAT és a kerettardéapjan a helyi tanterv hatarozza meg.
A szakképzéseknél a szakképesités kozponti prograany az ezek alapjan kidolgozott he-
lyi szakmai programok az iranyadok. A tantargyi meégettetésnek fontos részét képezik a
tantargyi vizsgék, versenyek, a killmérések.

Vizsgak:

Az iskola minden tagozata negyedévenként irasiséliagy szébeli vizsgat tesz. Negyed és
haromnegyed éves vizsgaknak diagnosztikus fornfatikciojuak, a féléves és év végi be-
szamoltatasok az eredmeények megallapitasara tarekedummativ értékeléssel.

A szakmai vizsgat a szakmai vizsgaszabalyzat syab#d.

Helyi tanterviink hatarozza meg azokat a kdzismeaetiyakat, amelyeket a 11., 12. évfo-
lyamokon a tanuléknak tanulniuk kell, illetve vatamni lehet.

Az osztalyozo, javito, potld vizsgakat, beszamaolakeente két alkalommal a tanév megkez-
dése ditt, illetve az el félév lezarasa étt bonyolitja iskolank.

A kulonbozeti vizsgaknal a helyi tanterv kéveteliygira mérvadok.

Az iskolank valamennyi tagozatéara jelentidazek felvételi elbeszélgetésen kell részt venni-
k.

Negyedévi, a félévi, a haromnegyed évi és év s&gbeli beszamoltatasokat (vizsgakat)
szervezink, ahol osztalyozas nem mechanikingetat, hanem a fejtiés nyomon kovetésére,
korrekciok, kidolgozasara szolgal.

Az egyes tantargyak helyi tantervei (tanmenetgijlgamonként meghatarozzak a tanév
soran a témazaré dolgozatok szamat. Egy tanitasamket dolgozatnal tébbet nem terveziink.
Tanitasi szlineteket megeb és kévet elsH napon dolgozatirast nem terveziink, a megirt
beszamolodkat neué@hk két héten belll kijavitjak.

2. Pedagogus szint- teljesitményértékelési rendsiek alapjan
3. Intézmény/szervezet szintje
Ellenérzés, mérésAz iskolankban foly6 betsellensrzés a jogszabalyokban és az iskoladels

szabalyzataiban (éisorban a pedagdgiai programban, a szervezetiigddési szabalyzat-
ban és a hazirendben) meghatarozeéit&oknak valé megfelelést vizsgalja.

Az iskolai neveb-oktatomunka elletirzésének részeként az alabb meghatarozott méréseket
kell elvégezni az éirt id6kozonként:
a) A pedagogusok kérében

— Az iskolai klima vizsgalata (6t évente) Fékeligazgato
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— SWOT analizis: disségek és gyengeségek, |ébégek és veszélyek feltarasa. (két
evente) Feldls: igazgato.

— A pedagogusok értékorientacios vizsgalata (6t @ewmtlamint a pedagdégiai program
felllvizsgalata vagy modositasa esetén) Bslegazgato

b) A szubi elégedettség mérése:
— Csoportos interju keretében siitértekezleten minden osztalyban. (évente a tanév
utolsé szibi értekezletén) Felés: osztalydnokok
— Kérdsives mbdszerrel (két évente) Fékeligazgatd

c) A tanuldi elégedettség mérése
— Keérddives modszerrel (évente) Félel minsségfejlesztési csoport

d)Az igazgaté munkajanak tantestileti véleményeaészetésben résztvivteljesitmény-
értékelési rendszere alapjan torténik

Otévente az igazgatdi programterv véleményezésadfaban

3.4. Az értekelés
Az IMIP éves értékelési folyamatai

3. 4. 1. Az egyes tanuldk és osztalyok mérésenedjddesének és teljesitményéenek kdve-
tési rendje

Neveb-oktato tevékenységunk teljesitményének értékelése
Az értékelés alapelvei:
- személyre sz6l6 legyen
- fejleszt, 6sztond jellegi legyen
- ne legyen megtorlo, fegyelmeellegi
- folyamatosséagot biztositson
- aziskolai (munkakozdsségi) kovetelményrendszqriij@n
- biztositsa a szbbeli és irasbeli értekelés egésgsrgnyat
- legyen targyszér(mik az eés pontok, melyek a gyengeségek, hogyan lehetséges a
javitas)
- félelemmentes légkorben torténjen.

Személyes, szbbeli értékelés torténik:

- atanitasi 6rakon, ahol a tanar folyamatosan niésgekorrigal, segit, tanacsot ad

- atanar megragadja a tandran kivili lékégeket is

- aszaktanarok altal az évkozi érdemjegyek és aalgzatok megallapitasakor

- afogaddorakon

- aszubi értekezleteken az osztabyiok altal

- az osztalydnok az osztalyban tanité tanarok véleményét is éiiti\a magatartas-
és szorgalomjegyek kapcsan

- az osztalybnok altal a naplok és elléreék havi felllvizsgalatakor

- az iskola altal szervezett programok értékelésékmwéndulas, iskolai rsorok,
vetélkedk stb. kapcséan)

- atantestilet étt (szél$séges esetekben)
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- az igazgatd vagy igazgatOhelyettesek &altal (kiegwlkeredmeények, illetve fe-
gyelmi vétségek kapcsan)
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Szobveges értékelés irasban

- a szaktanar vagy az osztdlybk altal szikséges esetén (kiemetkeeljesitme-
nyek, illetve problémas tanuldk)
dicséretek, illetve elmarasztalasok beirasa an&@ité konyvbe
a szaktanarok dolgozatokra irott véleményei
a kuls felkérésre készitett misitések, vélemények (gyermekvédelem, éesél,
bir6s&g péalyazatok stb.)

Az értékelés nyilvanos forumai

- hazi versenyek, vetélkék

- bemutatoorak

- aziskola bels vizsgai

- specidlis tantargyi felmérések lebwdge kiils, illetve bel$ szervezésben

- értekelés az egész diakkozosséagt gtanévzard, tanévnyitd Unnepélyek, iskolai
rendezvények)

- értékelés a nevéiestllet edtt (tantestlleti értekezletek, iskolai események)

- értékelés iskolakapcsolatok szintjén

- iskolai szervezésvetélkedk

- szakkori, szakmak és osztalyproduktumok kiéllitasa.

3.4.2. Kils mérési eredmények figyelembevétele (orszagos, egyeilsé mérések)

Az orszagos kompetenciamérések figyelembevételéidz megvaldsult fejlesztésink kap-
csoldédik: Pedagodgiai Programunk kompetenciaszetal®dagy Jozsef modelljére épit. Ter-
vezési munkankban, folyamatterveinkben és egyéjhestaési terveinkben megjelenik a
kompetencia-alapu szemléletmdd. Folyamatterveirdpjah a kompetenciak fejlesztése,
konkrét feladatokkal kerll be a tanitasi 6érakb&ofnpetencia-alapu fejlesztést rendszeresen
figyelembe vesszik értékeléseinkben is. Ismerisigliéalmazunk az orszagos kompetencia-
méréshez hasonlé objektiv teszteket. Evek Ota &blyrélyazataink, melyekben ezek megva-
I6sulé elemek. Hasznaljuk a bemeneti méréseketl egzsegitve az 0 tanuldk alapozasat,
egyéni fejlesztésiik megvaldsitasat. Tapasztalajalgka kdved mérések mutatjak a fejlesz-
tés terlleteit. Rendszeresen egyiiktdink kil$ szakérdkkel, akik kilénbod méréseket
végeznek az iskolaban. Megjelentek az iskoldbadrkéire a célra is megbizott munkatarsak,
akik a tanari kozosseég teljes korével egyiiktdve fejlesztik az iskola bélsmérési-
értékelési rendszerét. A szovegeértés és matentasktek mellett hasznalunk mas kompeten-
ciakat méé teszteket, neveltségi eredményvizsgalatokat isagyomanyos, rendszeres tanari
értékelés (osztalyozas) mellett kulonbpa tantdrgyakhoz kdzvetlenidl nem kapcsolodoé tesz-
teket évek oOta irnak a tanulok. Ahhoz, hogy a w@kaninél inkabb a gyermekek igényeihez
igazodjanak, megprébaljuk meghatarozni a tanulaklési képességeit, orientaciojat és stilu-
sat stb.

A kompetenciafejlesztés megvaldsitasat, a szakmegiljulast jelerit tovabbképzések elvég-
zése is seqiti tantestiletiinkben.

Az orszagos szinf mingsitésiink miatt azonban tovabbi fejlesztéseket kedllvégezniink.
Ahhoz, hogy mindezen valtoztatasok ne pusztan a legbben logjanak, a kompetencia-
méréseknek nem csupan tanrendi és szervezetfejleszit hanem humaneéforras-
fejlesztési kovetelményei sziikségesek!

Pedagogiai Programunk megvaldsitasahoz szikségdragy a tantestilet célulizze ki,
hogy tovabb Bviti a jelenleg elérhétintegracios és képességfejlésptogramok megismeré-
sét és alkalmazasat, illetve tovabbfejleszti sgiajat a hatranyos helyZegyerekek részére.
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Ahhoz, hogy ne csupan az Ertékelési Kozpont alssirakiildott, intézményi atlagra vonatko-
z6 megallapitasokat ismerjuk meg, atvizsgaljuk &niehetségeit, hogy az iskola kilon-
kulon, osztalyokra lebontva dolgozza fel az egydadatokon, feladatcsoportokon elért telje-
sitményt. Ennek indokai: Osszehasonlitva sajamneéegeinket az orszagos atlaggal mar meg
tudjuk allapitani, hogy az adott osztély az adeladatcsoportban j6l vagy rosszul teljesitett.
Javasolva, hogy ahol a lemaradasuk tébb mint addiz@neghatarozott standard, az adott
szaktargy érintett tanarai — illetve a szakmai nalizosség — Osszellnek és kidolgozzak,
hogyan is lehetne javulast elérni. Fontos értékadjuk, hogy a tesztekbered kovetkezte-
téseket, illetve magukat a teszteket ne csak amadilea vagy a magyar szaktanarok, hanem
az egesz tantestilet megismerje, hiszen a tan@jalagy rossz teljesitménye a méréseken az
értékelés szerint az egész tantestilet eredmélgite eredmeénytelenségeét is tikrozi.

A kompetenciatesztek osztalys#iriontasainak elemzései alapjan szervezetfejledetéesh-
ségei is lehetnek a kompetenciamérés elemzésdpekidlakitvan a tarsadalmi és csaladi
hatteriiket tekintve sokkal heterogénebb, vagy Bkarogénebb csoportokat.)

A kompetenciatesztek eredményeire tamaszkodva lakmyika alapjan alakithatjuk a cso-
portok kozotti atjarhatésagot — erre a kerettamteralapjan maris van leléség, és tovabb
harmonizalhatjuk az osztalyok tanrendjét.

A kompetenciatesztek eredményeire tAmaszkodvatladdkik tanrendiinket és az intézmény
bels strukturajat is. A kuks, objektivnek mondhaté mutatdék hataséara vizsgalHadgy a
kulonbo® szocialis hattér csoportok elkilondt és/vagy integralt oktatasa mennyiben ered-
ményes, igy még fejlettebb integraciéra émitatégiat folytathatunk.

Szikséges, hogy a kompetenciamérésekhez hasomlétioliesztek megismerését, alkalma-
zasdt, illetve az eredmeények ismeretét kiterjesszisztalynoki munkan kivil a szaktana-
ri tevékenységre is.

A kompetenciamérésekhez kapcsoldédd palyazatairdbtma is futnak, s ezek keretében fej-
lesztjik tovabb az orszagos mérésekhez kéteeilleteinket.

Meghatarozo |épés a mérés-értékelési kultura fefiss.

Célunk
A kompetenciamérések teriiletén folyamatos javudhstatasa, az eredmények atforditasa
pozitiv mutatokra.

Feladataink

1. Helyzetelemzések
1.1. Mérések-értékelések elvégzése, elemzése
1.2. Fejlesztend terlletek feltérképezése
2. Mddszertani fejlesztéseink
2.1. Team-ek célkiizéseinek egységesitése
2.2. Az érintett kompetenciak beépitése a tanitasi fobtakba
2.3.Hatékony tanulasi technikak elsajatitasa
2.4. Differencialt oktatasra térekves
2.5. Tehetséggondozas-felzarkdztatas
2.6. Esélyegyertiség biztositasa
3. Mérés-értékelési rendszer fejlesztése
3.1. Mérés—értékelési szakember-bazis kialakitasa
3.2. Tantargyi tudasszint-mérések fejlesztése
3.3. Altalanos rendszerfejlesztés
4. Fejlesztések és a kompetencia-eredmeények felhasand&ommunikalasa
4.1.az intézményi folyamatokban és dokumentaciéjukban
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4.2.a tantestilet iranyaban
4.3.a didkok, illetve a sztk iranyaban
4.4. a kollégiumi nevdik iranyaban

Az orszagos merési eredmények figyelembevétele &gktéseinkben:
1. Helyzetelemzések
1.1. Mérések-értékelések elvégzése, elemzése

1.1.1. minden kdzponti mérés utan a méresek teljes &twegzése, elemzése

1.1.2. az orszagos méréseket ket az érintett nevék minden tanuléra vonatko-
zb6an értekelést végeznek, elemzik a feladattipusakak nehézsegi fokat, il-
letve a tanulok teljesitményét az adott terlletemértékelést nevebtestileti
ertekezleten tajékoztatast kap a nétedtiletet; a tervézmunkat minden érin-
tett neveb ennek ismeretében végezheti

1.1.3. az eredmények értékelésére, értelmezésére aségek fliggvenyében kils
szakérbi segitséget is igénybeveszink

1.2.Fejlesztend terlletek feltérképezése
2. Mdbdszertani fejlesztések
2.1. Team-ek célkiizéseinek egysegesitése
2.2. Az érintett kompetencidk beépitése a tanitasi fobtakba

2.2.1. folyamatosan fejlesztjik az Uj pedagdgiai médszeatkalmazasanak kiterjesz-
tését, kiemelt figyelmet forditva a kompetenciafsfités modszereire

2.2.2. tanitasi ordkon kompetenciaalapu feladatok gyakatada (pl. az elvarandoé
feladatok megoldasaban sulypontozas, stratégidtkésannak gyakoroltatasa
sth.)

2.2.3. a modszertani kultdra fejlesztésében az eddigi latemgiatertletek mellett, il-
letve azok keretein belll kiemelt figyelmet szeindd a szovegértési, és ma-
tematikai kompetenciék fejlesztésének

2.2.4. kompetencia fejlesztés megvaldsulasanak vizsgdataatematika orak, ma-
gyar orak mellett mas tanérakon is; az éraladtogatégfigyelési és —ertékelési
szempontsorunkba kertljén be az orszagos kompategcésben mert kompe-
tencidk fejlesztésének kérdése is; (kiemelt tegldlgt.: tanuldk irdsbeli mun-
kainak attekintése, javitasa, értekelése, kommuoiikémegnyilatkozasaik fej-
lesztése, dolgozatok javitasa, értékelése. stb.)

2.2.5. a szakirodalmi elemzések szerint a kompetenciamkéeésatszod legujsze-
ribb kompetencia a komplex problémamegoldas (protdéamezés, rendszer-
elemzeés, hibakereseés), mely a két direkt érintetbpetencia mellett hangsu-
lyos kompetenciateriletként kezelénd

2.3. Tanulasi viszonyok formalasa, hatékony tanulasismécek, technikak elsajatitasa a
tanorékon Kivili munkaban

2.3.1. a kollégiumban a tanulmanyi munka hatékonysagan@ledagogusok felzar-
koztatdé tevékenységénél legyen kiemelten hangsutgodlet az orszagos
kompetenciamérésnél figyelembevett kompetenciaidss

2.4. Differencialt oktatasra térekves
2.4.1. minden esetben vizsgalni a fejlesztés megfelalbdjat: nivécsoport, vagy
egyénre szabott fejlesztés, vagy vegyes csoporsZéaas mértéke lehet az
alapja/
2.5. Tehetséggondozas-felzarkdztatas
2.5.1. egyeni foglalkozasok, szakkorrepetalasok
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2.5.2. az 1. szint alatti és az 1. szinten telf@sé&nuldk névszerinti felzarkoztatasa,
kiemelt egyénre szabott fejlesztése
2.6.Esélyegyeriiség biztositasa
2.6.1. dyslexias és dysgrafias tanulok Kiszse, szakemberek bevonasa-
felzarkdztatas
2.6.2. tovabbi képzések lehitegét biztositani a fejlegzpbedagogia teren.
(fejlesztési alternativa példaul egy toleranciatrgra tantestilet részére, illetve
hosszabb tavon mas hasonlo (pl. szocioemociorigdisingek)
3. Mérés-értékelési rendszer fejlesztése
3.1. Mérés—értékelési szakember-bazis kialakitasa
3.1.1. a mérésekkel foglalkoz6 kijeldlt csoport fejleseiéamely a felmérést megird
diakok, és tanulocsoportok esetében elemzi az katatés nem csupan az Er-
tékelési Kdzpont altal visszakuldott eredmeényel&reaszkodik
3.2. Tantargyi tudasszint-mérések fejlesztése
3.2.1. az eddigieknél nagyobb hangsulyt fektetlink, kierfigitelmet szentellink az
objektiv, iskolan kivukl jové mérésekre
3.2.2. a kompetenciamérések figyelembevételéhez eszkégitfiseket tarsitunk:
IKT, hardver- és szoftverfejlesztések
3.2.3. az orszagos kompetenciamérésekhez hasonlo tesjfliedefése és alkalmazasa
a tanulok értékelésére
3.3. Altalanos rendszerfejlesztés
3.3.1. a bel$ és a kil§ méresek-értekelések harmonizaciojanak megterendtiée
rések esetén okelemzés vézestinten, illetve sziikség szerint soron kivili in-
tézkedések bevezetése
3.3.2. folyamatosan vizsgaljuk az intézményben a ni#velzakmai képzettségét, a
pedagogiai munka eredmeényességét és hatéekonyfdg@getlentl attol, hogy
az orszagos meérési eredmények elmaradtak az shattl, és az orszagos at-
lagoktol, avagy megfeleltek annak; a pedagogogiekelési rendszer kidol-
gozaséanal, értékelésénél, fejlesztésénél ezt adtekiemelt figyelemmel ke-
zeljuk
3.3.3. az aktualis mérések eredményeinek medfelelcélzottan is vizsgaljuk a pe-
dagogiai munka eredményességét, és hatékonysagat
3.3.4. az iskolankban folyd egyéb bélsllensrzések szempontjabdl is vegyik figye-
lembe a kompetenciamérések eredmeényeit
4. Fejlesztések és a kompetencia-eredmények felh@samdommunikalasa
4.1.az intézményi folyamatokban és dokumentaciojukban
4.1.1. a mobdszertani fejlesztések teriletén megfogalmaattiriumok rendszeres
vizsgalata, célszeérteriletek tamogatasa, figyelembevétele tovabblstpzé
veinkben
4.1.2. a pedagdgiai munka tervezésénél megkoveteljuk, hmomgen tanari prog-
ramban szerepeljenek az orszagos kompetenciambegsaiért kompetenciak
fejlesztésére kiiz6tt feladatok
4.1.3. jelenjen meg a kollégium éves munkatervében, #edvkollégiumi nevék
pedagogiai terveiben, valamint a tanuldk egyémeszgesi terveiben is
4.2.a tantestilet iranyaban
4.2.1. azok a kollégak, akik a kompetenciamérésben érahtekiilondsen nagy hang-
sulyt fektessenek az elért eredmények elemzésdtértthianyossagok 6ssze-
gyijtésére, elemzésére, ok-okozati dsszefliggések detnes tapasztalataik
0sszegyjtése utan tartsanak beszamolét nétestileti értekezleten, amelyben
kifejtik milyen (] eljardsokat, moédszereket alkaltek a tanitas folyamataban,
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milyen szakirodalmakat ajdnlanak tanulmanyozasmy®k gyakorlati segit-
séget adnak a mindennapi munkankban, és egybereliibgjik a tovabbha-
ladas utjat
4.2.2. a kompetenciamérés es -fejlesztés tapasztalatkirsd munkateriletenként is
feldolgozzuk
4.3.a didkok, illetve a sztk iranyaban
4.3.1. a szUbi értekezletek intézményi tematikai tervezésénéllli@n beépitésre az
orszagos kompetenciameéresek kérdése
4.3.2. elvart kovetelmény az osztalyfokokol, hogy az orszagos mérések osztaly-
szinti, és egyéni eredményeit megismertetik a diakoldsag szidlkkel
4.3.3. a pedagogus-értékelési rendszer tanuloi, ésisziiekeblapjaiban megjelenit-
juk ezt a fenti kritériumot.
4.4.a kollégiumi nevdik iranyaban
4.4.1. atanulok méresi-értékelési eredmeényeit a kollégnemebk is ismerjek meg

A tudatos felkészllés és ©6nképzés, tovabbképzdémd&; mérések és azok szélesitése és
rendszeres elemzése, alapja lehet annak a csdlgkegsamnak, mely a kompetencia alapu
ismeretszerzést és alkalmazni tudasat fogja ségéememényeink szerint pozitiv kihatassal
lesz orszagos szihtredmeényeinkre is.

3.4.3 A Pedagogus teljesitmény mérésének szempontgteljesitmény értékelés rendje
A pedagogus-értekelési rendszer bevezetésenek, jbditere

1. A toébbszdr modositott 1993. évi LXXIX. kdzotdarol szolo térvéeny 40. 8 (11) bekezdé-
se alapjan:

Az intézményi midségiranyitasi programnak tartalmaznia kell az mi&zyben vezét fel-
adatokat ellatok, tovabba a pedagdégus munkakodmgalkoztatottak teljesitményértékelésé-
nek szempontjait és értékelés rendjét.

Ebbsl kifolydlag a 2006. évi LXXI. torvény 9.8-aval médppitott Kt. 40.8 (11) bekezdése
alapjan el§ izben a 2008/2009. évet kell értékelnie a kozakiantezményeknek, illetve a
modositott midségiranyitasi programjukat 2007. marcius. 31-igdikiimeg a fenntarténak
jovahagyas ceéljabal.

Intézményiink a Szakiskolai Fejlesztési Programipeda@odva a kiépiterdSzakiskolai Mi-
néségiranyitasi Keretrendszer Szakiskolai OnértékeMsdelljének kritériumrendszeréhez
igazodva adaptélta a niiségfejlesztési-, illetve mérés —értékelés fejleszgrilet teljesit-
meényeértekelési koncepcidjat és eljarasrendjét, yehedkolai mirbségfejlesztési csoportunk a
nevebtestllet részvételévebhitett ki a helyi sajatossdgok beépitésével.

2. Az értékeléssel szemben tAmasztott elvarasaliagelveink

— Legyen az ellefrzési, mérési és értékelési rendszer jofjszenkszdt, €s tervezett
— Legyen mindenki szamara vilagos, jol definialt

— Legyen hatékony, és alap¥eh a gyermekek, a tanulok érdekébetkaajon.

— Legyen 6sszhangban az intézménikidését szabalyozo dokumentumokkal.
— Legyen atfogo, az intézmény egészére (szakiskoli&dium) alkalmazhato.

— Legyen objektiv, konkrét, gyakorlatias és kbnnydmimisztralhaté.

— Legyen attekinthét reprodukalhato, egyértelimfejleszthes.

— Legyen nyilvanos a jogszabalyi keretek kdzott
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Az értékelend személyre vonatkozoan az értékelés az iskolai mumiél
szélesebb korére terjedjen ki

Tamaszkodjon a megléunformacidkra és intézményidforrasokra

A folyamat minden |épése legyen a tantestilet Etatimalt.

Az értékelési folyamatban résztédvfeladatkore, feléisségi és hataskore pon-
tosan rogzitett legyen.

3. Az értékelés alapuetcélja

Az értékelés célja: az egyéni és az intézményi raumkdsegi javitasa;

eredményes munka kimutatasa, elismerése;

minden tanar képet alkothasson arrél, hogy az atfoti, kzos kritériumrend-
szer szerint hogyan itélik meg munkajat;

problémas terlletek azonositasa;

a teljesitmény javitasara iranyulo célok kijelolése

egyeni teljesitmény valtozdsanak kimutatasa;

jobb informéacidcsere segitése a vezetés és a takarott, lehaiség a tanarok
véleményének megismerésére;

az iskolai munka szervezésével, iranyitasaval &isggé problémak feltarasa
az iskolai feladatok jobb elosztasanakselitése;

az egyeni igények és tovabbképzések dsszhangjéssdgéese;

minésit6 szandék: adatokat, informaciokat szolgaltatni@sbtssal kapcsola-
tos dontéseknél, a bérezeéssel, jutalmazassal Kapesdontésekhez.

4. Vizsgalt teriletek:

a tanar képzettsége és felkészultsége

oktat6-nevel munka

tandran kivuli iskolai tevékenység

a pedagdégus munkahoz valo viszonya és munkafegyelme
tandran, iskolan kivili szakmai tevékenység

emberi kapcsolatok

a tanari teljesitményben tapasztalt javulas

a teljesitmény és az iskolai célok, értékek dssgjpan

5. Az informécioqvijtés

Az informaciogyijtés eszkozei

dokumentumelemzés (tovadbbképzések, végzettséd, raaplakdnyv, munka-
kori leirasok stb.)

megfigyelés (6ralatogatas)

kérdsiv (6nértékelés, tanuloi késtl)

interju (értéked beszélgetés)

Az informé&ciogyijtés tiltott eszkdzei
Az értékeléskor tilos hasznalni:

névtelen forrasbol szarmazo informaciot (tanulddkés kivételével)

a tanar tudta nélkul keletkezett informaciot

ami nem a szakmai munkéaval kapcsolatos

amirsl az értékelt pedagdgus nem kap t4jékoztatéstiéketr interju ebtt.
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6. Az értékelési ciklus

6. 1. Az értékelési ciklus édartama
Egy értekelési ciklus harom éslall.

6.2. Az értékelési ciklus folyamata
Az informéciogyijtés és az értékelési ciklus két rédzl.

6.2.1. Az értékelési ciklus évenkénti folyamd¢dadatai

A folyamatos évenkénti informaciogjyes az alabbiak szerint:
— munkakdzdsség-vezeévente legalabb 3 érat latogat
— iskolavezetés ciklusonként legalabb 3 orat latogat
— Onértékelés évente

6.2.2. Az értékelési ciklus cikluszaré folyamdtdadatai
— 0Onértékelés: évente egyszer
— értékeb beszélgetés (interju): a ciklus végen (juniuspden adat ismeretében
(munkak6z0sseg-vezetisk. vezed, érintett részvételével)
— értékelési feldls és igazgat6 a nyitd nevelési értekezleten tajéljaz tantes-
tuletet az iskola egészére vonatkozo eredmeniekr

7. A teljesitményértékelési rendszer kidolgozasdablamata

1. A nevebtestllet bevonasa, rahangolasa.
(A vonatkozd hatélyos jogszabadlyi hattér, a teijpényértékelés technikanak, kritériumainak,
alapelveinek, szempontjainak megismertetése -6saugfejlesztési csoport kozrékddésével).
2. A teljesitmény-értékeléssel kapcsolatos, az intéymee vetitett célok, elvarasok, alapelvek
meghatarozésa (team-munka).
3. Az intézményi teljesitmény-értékelés céljainak dgehsainak, alapelveinek elfogadasa (tantes-
tllet, nevebtestilet-értekezlet).
4. A rendszert kidolgozé munkacsoport megvalasztaseefftestilet).
5. Az értékeléssel, ellénzéssel kapcsolatos jelenlegi tevékenységek félpakese (nevelési, il-
letve pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend, IMIPréaégfejlesztési csoport).
6. Az értékelés kulcsmozzanatainak és sulyponti eleekemeghatarozasa, azok 6sszevetése a
helyi tartalmi, szervezeti ésiikddési szabalyozokkal. A sziikséges valtoztatasekolése (mi-
néségfejlesztési csoport).
7. Az 6sszedllitott kulcsmozzanatok és sulyponti eleméltoztatasok megvitatasa, kiegészitése,
modositasa (nevétestllet-értekezlet).
8. Az 0Osszeallitott kulcsmozzanatok és sulyponti elemméltoztatasok elfogadasa (neitekti-
let-értekezlet).
9. Az intézmény szervezeti kultdrajahoz illesz&egrtékelési formak, szempontok, fokozatok,
szintek valamint az értékelés kereteinek, az éidéeéadatainak meghatarozasa (nétestilet).

10. Az értékelés folyamatanak, eljarasrendjének megbzdda (miségfejlesztési csoport).

11. Az értékelés folyamatanak, eljarasrendjének megta(nevétestilet).

12. Az értékelés folyamatanak, eljarasrendjének elfégadnevéitestilet).

13. A rendszer egyes elemeinek (6ralatogatasi szengratdrer, onértékélap, stb.) dsszeallitasa

(m.csoport).
14. Az elkészlilt rendszerelemek megvitatasa, kiegésgithddositasa (nevétstilet).

15. A médositott részelemek elfogadasa (néwesitilet).
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16. Az iskola igényeihez igazitott értékelési rendsésszeadllitasa az elfogadott részelendekb
(munkacsoport).

17. Az iskola igényeihez igazitott értékelési rendsagpiszének tantestileti jovdhagyasa (tantesti-
let).

18. Az értékelési rendszer karbantartasa, folyamatszsicsatolas.

Az elébbi folyamat abran szemléltetve:

A teljesitményértékelési rendszer kidolgozasangkrftata

| G ¢

A 4

Hatalyos jogsza- A nevebtestiilet bevo- Feliegyzes,
bé.lyok, o nésa, réhangolésa Jelenle“ [\
teljesiményértéke v

Iési technikak,

alapelvek
Az intézményre vetitett
értékelési célok, alapel- Ertékelési célok,
vek, elvarasok meghatét alapelvek, elvaras
rozasa

Y

v

Az értékelés elfoga-
dott céljai, alapelvei,

Az intézményre vetitet
célok, elvarasok, alapel-

, elvarase
vek elfogadasa ©

v

A rendszert kidolgpzc') myn— A munkacso-
kacsoport megvalasztasa port tagjainak

megbizasa

\ 4

A pedagdgiai/nevelési prog-

ram, az SZMSZ, a hazirend,
az IMIP felulvizsgalata

A 4

Az értékelés kulcsmozzanats Kulcsmozzana-
inak és sulyponti elemeinek tok, stlyponti
meghatarozasa, a helyi doku elemek, valtozt
mentumokban sziikséges
valtoztatasok kijelolés

A 4

Az Osszedllitott kulcsmozza-
natok és sulyponti elemek,
véltoztatasok megyvitatasa,

kiegészitése, modositasa
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A sulyponti elemek,
kulcsmozzanatok, valtoza-
sok elfogadasa

y

Elfogadott suly-
ponti elemek,

kulcsmozzanatok,
valtozaso

Az értékelés folyamatanak,
eljarasrendjének meghataro

zé§:

y

Az értékelés
eljarasrendjének,
folyamatanak

tervezet

Az értékelés folyamatas
nak, eljarasrendjének
megvitatasa, elfogadasg

y

Az értékelés
folyamata, elja-
rasrendje

A rendszer elemeinek 6ssze

allitasa

v

A 4

Az értékelési
rendszer elemei-
nek listaja

A rendszer elemeinek megvitg
tasa, kiegészitése, médositag

A médositott rész-
elemek elfogada

A 4

Kiegészitett,
maodositott rend-

szerelemek

Az intézmény igényeihez
igazitott értékelési rendszer
Osszedllitasa a részelemékb

A 4

Az értékelési
rendszer tervee-

Az intézmény igényeihez
igazitott értékelési rendszer
egészének megvitatasa,
antestiileti ibvahaava
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8. A teljesitményértékelés folyamata

1. Bevezeb beszélgetés: a fejlesztés, az értékelés céljmmadijai, a teljesitményértékel
munkacsoport tagjainak és feladatainak meghatéadtastestileti értekezlet)

2. A pedagdgus munkakozosségekre (iskola és kolléghanott 6nértékelésenekskeszi-
tése (formdja, idpontja)

3. Onértékelés

4. A pedagoégus értékeléséneklaszitése (az egyénre vonatkozd kdvetelményekkebéta
formak, modszerek, ihontok meghatarozasa).

5. Az értékelés lebonyolitdsa a ragegiranyitasi programban meghatarozott szempontrend
szer és eljaradsrend alapjan.

6. Ertékeb beszélgetés: az onértékelés és az értékelés ergeimek tsszevetése.

7. Fejlesztési-cselekvési terv készitése (értekslértékelt kozosen).

8. A teljesitményértékelés — megallapodas megkotése.

9. Utbkdvetés: a fejlesztési terv megvaldsulasanalet&de, az eredmények rogzitése.
10. A megvaldsulas értékelése: maggtés vagy korrigalas.

11.Az értékelés dokumentélas ebbbi folyamat abran szemiléltetve:
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A teljesitményértékelés folyamata

v

Ertekezleti jegy-

Bevezeb neveb-
testuleti megbe-

szélés z6konyv
\_/_
v [ v
A pedagogus

nertékelésének Feliegyzes, em-

elskészitése Iekezted
[ v l [ A4
Az onértékelés MIP- (Onértékeles, Kitoltott értékelé-
ben meghatarozott és a munkako- si eszkoz
méeszkozei zo/ssgg v/ezét
értékelése -
[ LA [ v

A pedagogus

Az értekeles értékelésenek

Feljegyzés, em-

MIP-ben régzitett elbkészitése lekezted
| rendszer —— L —
| L A 4 [ h 4

Az értékelés

Az értékelés lebonyolitasa

Az értékelés

IMIP-ben r6gzi- dokumentécidja
tett eljarasrend —
\ 4 | v
Ertékeb megbe- _ ]
szélés Feljegyzés, em-
Iékeztet
\ 4 | v
Fejlesztési- Foilostési
cselekvési terv ejlesztesi-
készitése cselekvési terv
\ 4 | v

Az értékelt és az értékeéltal
alairt teljesitményértékelés -
megallapodas

A teljesitményértéke-
Iés — megéallapodas
megkotése

) 4 [ v
Utokovetés

Feljegyzések a
¢ fejlesztési terv
megvaldsulasarol

A megvaldsulas
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9. Az értékelés lebonyolitdi és feladatkorik

9.1. Az értékelési felés feladat- és hataskore
9.1.1. Ertékelési feléb: az igazgatd és a nésegfejlesztési csoport vedpt
9.1.2. Az értékelési felés megbizasi ideje: 5 év
9.1.3. Az értékelési felés feladatai:
a) elkésziti 5 évesadthrtamra az intézmény pedagoguseértekelési tergkdétive
a vezebk értékelését is, kivéve az igazgatoét. (Az igaganint szaktanar 3
évenként, mint vezét 5 évenként értékelik)
b) pedagogus értekelési munka koordinalasa, letitdsa, folyamatos karbantartasa
Cc) az értékelési csoport 6sszedllitasa
d) ciklusok egyénekre sz6l6 megtervezése
e) értékal teamek beosztasa
f) év eleji tajékoztato ertekezlet lebonyolitasa:
fa) elbz6 évi 6sszesitett adatok ismertetése - ha lehag atl
fb) PP-vel kapcsolatos tanulsdgok 6sszegzése,
fd) vizsgalat egységességének biztositasa

fe) bizalmas tanacsadas minden érintett szamaiyaniat soran.

9.2. Az értékelési csoport feladat- és hataskore
9.2.1. Ertékelési csoport tagjai:
a) az értekelési fetid
b) az értékelt személyekhez tart6z6 munkalsépsezetk

Az értékelési csoport megbizasi ideje: 3 év

Az értékelési csoporttagok feladatai:
a) Osszedllitjdk javaslattételre a csoport mamkét beleértve az értékelérszemélyeket.
b) felebs az értékelés szakstidebonyolitdsaért
c) ciklusonként 3 oralatogatas (csoport kivalasgtigogatast kbvétmegbeszélés
lebonyolitasa)
d) vizsgalt tanar teljesitményére vonatkoz6 addatsézegyjtése, dsszesitése (doku-
mentumok vizsgalata, 6nértékelési lap stb.)

e) értékelési beszélgetéslatszitése, lebonyolitasa
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f) 0sszesit lap véglegesitése, leadasa az értékelésbsriek

9.2.2. Az értékelt tanar
a) fogadja a kivalasztott csoport egyikéfel egyeztetett) 6rdjan az értékeko-
port tagjat
b) részt vesz az 6ra megbeszélésén -2 munkanabdmiegkapja a kitdltétt ora-

latogatasi lap masolatat, ha kell konkrét indokk&sb
c) tajékoztatast kap az iskola 6sszesitett eregéné@rn{nyitd értekezlet)

d) 6nértekdl lapon ad tajékoztatast a tandran tultheevéekenységél, munkako-

ralmeényeibl, sajat iskolai helyzetét, karriertervéél

e) ciklus végén, az értékebeszélgetésen hangot adhat minden, a vizsgalattal
Osszefug§ véleményének, segitséget, tanacsot kérhet, akdgretiklusra vonat-

kozo célok megfogalmazasaban aktivan részt vesz

f) Osszesit lapot kap a ciklus végén a vizsgalat eredmédlyedianulsagairdl, a
fejlodést ebsegit) célokrol

g) alairja az dsszeéitapot

h) panaszt tehet az értékelési fésalél, igazgatdndl az eljards barmely momentu-
maval kapcsolatban, de nem tehet panaszt annakntaid vonatkozodlag. (Az ér-
tékelési feleds a panaszt koteles kivizsgaltatni egy erre kijebdtottsaggal. A
kéttagu bizottsagot az igazgato a feladatra nekiemnegbizatasuk a feladat befe-

jezésig tart.)

9.2.3. A tantestulet:
a) a rendszer bevezetésétieléleményezi, majd tdbbségi szavazassal dons-az i

kola értékelési szabalyzatanak elfogadasarol

b) minden augusztusban tajékoztatast kap az é&stKelebstl az egész teruletre

vonatkozé adatokrol

c) modositasi javaslatokat tehet.
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10. Dokumentumok kezelése

 Erintett tanar: mindeft érin®y dokumentum masolatat megkapja, illetve sze-
mélyi anyagabafirizzik a kovetked ciklusig

« Ertékelési feldls az 6sszesitlap és mellékleteinek biztonsagorgéséért felel.

» Hozzéaférési jog illeti meg az igazgatot, a munkalsseg-vezéket sajat tagja-
inak tekintetében és az érdekeltet.

» Az 0sszesttlap nem selejtezh&tamig a tanar az iskolaban tanit.

* Ha munkaviszonya megézik, a lapot a tanar kérésére neki at kell adni. Ha
nem kéri, meg kell semmisiteni, mas munkaltatérsak @ munkavallalo sajat

kérésére adhato at.

11. Adatok felhasznélasa

11.1. Az érintett tanar
a) minden rola sz06l6 adatot, informaciét megismerhasznosithatja a tapasztalatokat
b) ha sziikséges, vitas kérdésekben, allaspontja vétemmérvként felhasznalhatja az ér-
tékelés tapasztalatait (pl. elbocsataskor)
c) kérheti, hogy referenciak irdsakor a munkaltat@haka fel az informaciokat
d) az igazgatohoz fordulhat a feltart probléemak me@sddal kapcsolatban (aki kbteles

segiteni, pl. tovabbképzés, mentor kijelolése)

11.2. A munkak6z0sség-vedet
a) megismerheti a munkako6zdsségi tagok értékelésigaily

b) egy lehetséges adatforrasként hasznalhatja azmatodkat feladat-kijeldlésnél

11.3. A munkaltat6 (igazgato)
a) barmikor mindenki adatdhoz hozzaférhet
b) felhasznéalhatja egy forrasként beosztast @diinteéseknél, bérezéshez, jutalmazas-
hoz, a vezetési gyakorlat javitasara (munkamegesitvabbképzésekkel kapcsolatos
dontésnél, az dsszesitett adatokat marketing @lokr
c) NEM hasznélhatja fegyelmi eljaras vagy. elbocskéasleményezésére

11.4. Titoktartasi kotelezettség
a) Minden személyes adat bizalmasan, titokként kedélen
b) Csak az iskolaigazgatd, -helyettes, munkakozdssegévegymas kdzti megbeszélé-
sen kap felmentést ez aldl.

Kolping Katolikus Szakiskola, Specialis Szakiskola és Kollégium oldal 72



Intézményi Mindsegiranyitasi Program

12. Az értékeléshez sziikséqges informadifigg kritériumrendszere

12.1. Oralatogatas szabalyrendszere

iskolavezetés, munkak6zosség-véaatgzik

— idoépont-egyeztetés a latogatastelegalabb egy héttel

— csak az elfogadott szempontok szerint torténhéttgékelés

— apontszamok az egyes ciklusokban és az egyeskmitgk teljesitményki-

l6nbségének szemléltetésére szolgalnak

— 4 fokozatu skala: 4 = kivalg, 3 =0, 2 =megfélale lehetne jobb, 1= gyenge

(indokolni, konkrétumokkal alatamasztani) 0 = netéléelhed, nincs adat

— Ertékelt teriiletek:

- személyes tulajdonsagok

- Oraszervezése

- alkalmazott moédszerek

- problémakezelés

- eredményesség

12.3. Az 6nértékelés

— Ciklus végeén az értékelt tolti ki, az értekbleszélgetés &t legalabb négy hét-

tel, és azt atadja az értékelési féselek.

— Terlletek:

munkavallaléi hozzaallas

emberi kapcsolatok

karrierterv

vélemény megfogalmazésa sajat iskolai szeéépér

segitség iskolavezetésnek a szervezeés hianyosaldeltarasaban.

12.4. Az értékél beszélgetés

12.4.1. Az értékél beszélgetés @tészitese

A beszélgetést az értékelési fékekeésziti &, ugy hogy az értékelési csoport egyitte-

sen elkésziti az értékelés vazlatat, az érédiaplot.
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12.4.2. Az értékél beszélgetés résztuav
Az értékeb beszélgetés résztuay

— az értékelt

— az értékelési felék, igazgatd

— munkakozdsség-veet

12.4.3. Az értékél beszélgetés tdartama:
A beszélgetés iitartama nem korlatozott, minimum 60 perc beleéaweadminisztra-

cio tevékenységet is.

12.4.4. Az értékél beszélgetés dokumentumai
12.4.4.1. Minden az értékebeszélgetésen résztédva beszélgetésre vald felké-
szuléshez a beszélgetésttdegalabb egy héttel fénymasolatban megkapjak:
az értékeltre vonatkozo 6sszes az értekelészakban keletkezett dokumentumot
és az dizetesen elkészitett vitalapul szolgalo értékapot.
12.4.4.2. Az értékelés végeztével az dssziesti dokumentumot meg kell

semmisiteni!

12.4.4.3. Az értékelés a beszélgetésen torténiden megallapitjdk a tantes-
tuleti atlaghoz képest kiemelk&dagy javitasra szorul6 terlleteket, a felmerdlt

kérdéseket megvitatjak.

12.4.4.4. Az értékélbeszélgetés
a) Az értékelés a beszélgetésen torténik, kozosayalapitjak a tantes-
tuleti
atlaghoz képest kiemelk&dagy javitasra szorul6 terlleteket, a fel-
merult
kérdéseket megvitatjak.
b) K6zbsen levonjak a kdvetkeztetéseket és rogatti@rtékel lapon.
c) Az értékeb lapot a résztveyfelek alairasukkal hitelesitik.
d) Az értéked beszélgetest jegyzokonyv készil, amely az ertékdbp

mellékletét képezi.
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12.4.4.5. Az értékéllap
a) Az értékelt egyes terllteken elért pontszanéstezek szazalékos
megfeleltetését
b) Tartalmazza etsorban az
- ersssegeket,
- fejlesztend terlleteket,

c) megjegyzést, véleménynyilvanitast.

13. Teljesitményértékelés szempontrendszere éxaipdai

Terilet /szempont Indikatorok

1. Adminisztracio

Elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez
kapcsolodo ugyviteli tevékenységet
Szempontok:

1.1 Haladasi napl6 vezetése

1.2 Kollégiumi csoportnaplok vezetése

1.3 Hianyzasok vezetése, igazolasa Visszaadwtto(ft)
1.4 Bizonyitvanyok kezelése, kitbltése dokumantig
1.5 Anyakonyvek vezetése szama

1.6 Szakkori naplok vezetése

1.7 Beiratkozas, kiiratkozasok dokumentumainak
kezelése

1.8 Kimutatasok elkészitése

2. Feltételek

2.1. Tovabbképzési kotelezettségének Tovabbkeépzazsdkiranyu
eleget tesz képzések szama, aranya
Szempontok:

Tovabbképzések

-Ebbdl szakiranyu tovabbképzés Onként vallalt illetve
-Sajat finanszirozasu tovabbképzések, sajat fimenzss U
amelyek az oktatas-nevelés személyi képzésekaszam
feltételeit edsitik

- Publikéacidk (szakirodalomban valo jartassag Publidaszama
pedagogiai nGvumok ismerete)

- Konferenciakon val6 részvétel Részveétdladhs szama
2.2. Részt vesz a feltételek

megteremtésében

Szempontok:

-Részt vesz palyazatok irdsaban Palyazatirasokasza
-Részt vesz palyazatok megvalésitasaban Innovéacibdesztésben
-Pedagogiai Ujitasai vannak valo részétel szama
-Az osztalytermi munka feltételeit biztositja Fepeesek szama
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(pl. viszi-hozza, amit kell, szemléltet Team munkéban valo
eszkozt gyart stb.) részvétel szama

3. Szakmai tevékenyseg (oktatas, képzes; kompeteafejlesztés
3.1. Képességeinek, érdé#esének,

adottsagainak megfetehevelésben

és oktatasban részesiti a tanulokat

Szempontok:

- A tandra, gyakorlati -, kollégiumi

foglalkozas megtervezése az adott

osztalyra/csoportra vonatkozik

- Differencidl a tanitasi foglalkozasokon Oraszeégirechnikak
- Kllénb6z médszereket, oktatasi formakat valtozatossaga,
alkalmaz; pl. kooperativ médszert mobdszerek nteglé

alkalmaz, csoportfoglalkozast
szervez stb.

- Motival, tAmogato6 pedagdgiai Szemléltetés, motida
kérnyezetet biztosit technikak, eszkdzok
- Szemléltet a tanitasi 6rakon hasznalata

3.2. Ertékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

Szempontok:
- Alkalmazza a diagnosztizald, formativ Elvégzetr@sék szama
€s szummativ értékelést Szdbveges értékelésdlatzn

- Szovegesen értékel

3.3. Részt vesz az iskola pedagdgiai programjaban

rogzitett, a tanitasi érak

keretében meg nem valésithatd

osztaly- vagy csoportfoglalkozasok

[53. 8 (2) bekezdés e) pontja] megtartasaban

Szempontok:

- Tanulészobai és kollégiumi szabad foglalkozas Tamé&ivili tevékenység szama
- Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny,

szakkdri munka eredményei, Szabéditevékenységen vald
hazi bajnoksagok, iskolak kozotti részvetel szama

versenyek, bajnoksagok, didknap Szahggtdvéekenyseég

- Palyavalasztasi rendezvényeken szervezéseéaaias

valo részvétel (megyei, varosi)

- Az iskola pedagdégiai programjaban
rogzitett, a tanitasi orak keretében
meg nem valdsithato osztaly vagy
csoportfoglalkozas, igy

kulonosen a kulturalis,

illetéleg sportrendezvény

3.4. Részt vesz a hatranyos heljizet
tanulok felkészilésének segitésében
Szempontok:

- Kompetenciak, kulcskompetenciak
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fejlesztése

- Felzarkdztat6 tevékenységet végez Felzarkozattkenységek

- Vizsgara (magasabb évfolyamba |lépésre) szama

késziti fel a tanuldkat Vizsgaeredmények (®ekss szakmai)
- Egyéni fejlesztési tervek alapjan Egyeéni fejlésktervek szama

fejleszti a tanuldkat

- A pedagdgiai programban leirt,

a hatranyos helyzétanuldkat tamogato
tevékenységeket végez

3.5. Részt vesz a tehetséges tanulok felkészuléséne
segitésében

Szempontok: Versenyeredmeények

- Kompetenciak, kulcskompetenciak fejlesztése  Towahasi mutatok

- Tovabbtanulasra késziti fel a tanulokat TehetsBdgpas formainak
- Versenyre késziti fel a tanulokat hasznalatansza

- A tanul6i palyadzatok tamogatasa

4. Nevelés (személyiségfejlesztés, szocializacitéle és normakozvetités)
4.1 Szocialis és személyes kompetenciak

fejlesztésében valo részvétel

Szempontok: Modszerismeret

4.2 Osztalybnoki tevékenység

- Didkmozgalom segitése

- Elsajatittatja a tanuldkkal a k6zossegi DOK renéeyen valo
egyuttmikddés magatartasi szabalyait részvétel szama
(osztalytermen beldl és kivil)

4.3. Egészségnevelési program megvaldsitasaban

valo részvétel

- Drogprogram

- Bazisiskolai tevékenység Programban valo rétstv
- Csaladi életre nevelés (A-HA) szama

4.4. Ismeri tanitvanyait

Szempontok:

- Név szerint ismerdket, megfeled Csaladlatogatasok szama
modon szdlitja megket

- Ismeri adottsagaikat, képességeiket, Kapcsolagtabevont
erdekbdésiket, egyéni problémaikat sddhranya

- Ismeri csaladi, szocialis koriilményeiket

5. Szolgéltatasok
5.1. Részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelemmaelisdfjvédelmi eljarasban

0sszefug§ feladatok végrehajtasaban valo részvétel
Szempontok:

- A pedagdgiai programban szabalyozott

feladatok

5.2. Részt vesz a tanuld- és gyermekbalesetek Bi&$ B8 oktatds szama

megebzésével kapcsolatos tevékenységekben
5.3. Részt vesz az iskola kulturalis
€s sportéletének, a szabadithsznos Alkalmak szama
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eltéltésének megszervezésében
Szempontok:

-A pedagdgiai programban szabalyozott
Feladatok

- Sportnap, farsangi bal, innepélyek,
iskolai események

- Iskolaradio, iskolaujsag stb.

6. A pedagbégus, mint munkavallalo

6.1. Részt vesz az intézményi éves

€s hosszu tavu fejlesztési tervének megvalésitasaba
6.2. Részt vesz a nevedstilet

munkajaban
- Ertekezletek Alkalmak szama
- Fogadoora és hidnyzasok (ig.lan)

- Szabalyzatok betartasa

- Minéségfejlesztési munkaban

- Eves munkatervben meghatarozott programok  Akisviskala

6.3. Részt vesz az intézmeényi

dokumentumok készitésében

- Pedagogiai program

- Minéségiranyitasi program

- Hazirend Szabalyzatok, dokumentumok
- SzMSz, szama, amelyekben résztvett
- Szabalyzatok (példaulizvedelmi

szabdlyzat stb.)

6.4. Részt vesz a gyermekek, tanulok Ugyele@kemység
felligyeletének ellatdsaban értékelési skalgja

- Iskola nyitva tartasatol bezarasaig

- A pedagogiai programban leirt

cselekvések soran

6.5. Felkészil a foglalkozasokra, tanitasi

orakra, ebkésziti azokat Oraelemzések mutatdi

- Oravazlat

- Bemutato kisérletek, bemutato orak

- Tanuldkisérletek, tanuléi anyagok

6.6. Tiszteletben tartja masok (tanulok, Elégsdgmeérések
szUbk, kollégak) emberi méltésagat eredményei
Szempontok:

- Beszédmodor

- Megszolitas

- A kommunikaciéban a meghallgatas —

Péarbeszéd

6.7. Személyes vonasai

Szempontok

- Ismeri sajat adottsagait, letiségeit; Elégedettségmérések
korlatait, hibait; a visszajelzéseket, eredmeényei
biralatokat pozitivan hasznositja

munkajaban
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- Személyes tulajdonséagai segitik az

eredményes munkavegzeést (megbizhato,

pontos, kOvetkezetes,

kiegyensulyozott, feladatvallalasaban

aktiv, empatikus stb.)

- Részt vallal a kozosség konfliktusainak megoldasaba

7 Kapcsolatrendszer, tarsadalmi aktivitas

7.1. Kapcsolattartasa a partnerekkel: Elégedptiééesek
- Tanulokkal eredményei

- Kollégakkal

- Az osztalyaban tanit6 pedagégusokkal

- A szubkkel

- A munkajat segét nevebkkel
(fejlesztp, pszichologus..)

7.2. Iskolan kivili tevékenységei Elismeréseigritetések
Szempontok: szama

- Részt vesz a telepulés kulturalis Szakmai szetvegsag

€s sportéletében Mas szervezetekkel kdzos
- Képviseli az iskolat mas fejlesztésekben vaszvétel
Szervezetekben szama

- Szakmai szervezeti tagsag Szakéwtizsgaelnoki tev.

- PR tevékenység szama

- Iskolak kozotti, kistérségi programok

1.4. Mellékletek, segédletek a pedagdgusértékelégh

a. Ora-megfigyelési lap

b. Ora tapasztalatainak megbeszélése, (1.sZ2kie)l
c. Oralatogatasi értékelési jegydnyv

d. Onértékel lap (2. sz. melléklet)

e. Munka-kdzossegvezegrtekeb lap (3. sz. melléklet)

f. Ertékeb interju, dsszesitett értékdap (4. sz. melléklet)

1.5 A pedagoqus mifisitése

Alapveten a kérdives vizsgalatok, valamint az oralatogatési jéggnyvek adnak tampon-
tot a pedagogus misitéséhez.
A Kjt. 40. § 8. bekezdésének (1) és (2) pontjgpjdia a mibsités a kovetkezlehet:

a) kiemelked minésités 3 pont

b) megfeleb minésités 2 pont

c) kevésség megfetemingsités 1 pont
d) nem megfelé mingsités 0 pont

Mindsitési szempontok:
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- A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges saiakmeretek
- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyatkonunka

- Szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldods&ue

- A munkavégzéssel kapcsolatos fédsieég és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos szorgalom, igyekpatgossag

A teljesitményértékelés eredményét a maximalisgz@mnak a ténylegesen adott pontszam-
okhoz viszonyitott aranya alapjan a kovetkszerint kell meghatarozni:

a) nyolcvantdl szaz szazalékig kivaléan alkalmas,

b) hatvantdl hetvenkilenc szazalékig alkalmas,

¢) harminctol 6tvenkilenc szazalékig kevésse allaagim
d) harminc szazalék alatt alkalmatlan

Ha, barmelyik tertleten harminc szazalék alattagyis O pont — eredménye sziletik az érté-
keltnek, Ugy az, az egész értekelés végeredményaikalmatlan’ mirbsitésre valtoztatja.

A folyamat meghatarozasa

A folyamat indul 2007. szeptember 1.
A folyamat (ciklus) zarul 2010. julius 1.

3.4.4 Vezetési feladatokat ellatdk teljesitményéikélési rendszere

1. A vezeb beosztasu pedagdgusok teljesitményértékelésdimkhogly segitségével a fenntarto:
— képet alkothasson az intézménybe folyo tevékenggégr
— megismerje az intézményveéets mas vezék tevékenységének niinégét,
— attekintse a fenntartdi mbségiranyitasi program egyes célikiései és az in-
tézményvezétaltal elért eredményeket
— megismerhesse az intézmény altal nyujtott teljesiyaket,
— megfeleb informacidk birtokaba jusson az esetleges szetiverelositdsokhoz
— megalapozott munkaltatoi déntést hozzon.
Masrés#il a vezebi feladatokat ellatok visszajelzést kapnak vézetunkajukrol.

2. A teljesitménykovetelmények meghatarozasa
A vezetésben résztv@vteljesitménykodvetelményeinek kialakitasaban resgznek:
— maguk a vezék,
— az értékelési csoport,
— afenntartd a konkrét vedeelvarasaikkal illetve miiségiranyitasi
programukban megfogalmazott ragegi célkitizéseivel.

3 A vezetési folyamatban értékeltek: igazgatzgagdohelyettes, gazdasagi vézetyakorlati
oktatasvezét tagozatvezék, munkakdzOosség-vedit
4. Az informaciogyijtés eszkozei

— dokumentumelemzés (tovabbképzések, végzettséd, rmaptakdnyv, munka-
kori leirasok stb.)
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— megfigyelés (6ralatogatas)

— kérdsiv (6nértékelés, tanuloi kesd)

— interju (értéked beszélgetés)

— kollégak véleménye - vagy a munkakdzosseg vélemg@niantestiletnek kell
dontenie ebben a kérdésben)

a) A vezebk feladata

A vezebk a sajat teljesitménykovetelményik vonatkozasaban:
- javaslatot tehetnek,
- véleményezhetik az érteketsoport, valamint a fenntarto teljesitménykovesaige-
ire vonatkozé elképzeléseit.
b) Az Ertékel csoport feladata:
a) felebsek az értékelés szaksk&bonyolitasaeért

b) vizsgélt vezét teljesitményére vonatkozo adatok ossaggge, 6sszesitése
(dokumentumok vizsgalata, 6nértékelési lap stb)
c) értékelési beszélgetéskébzitése, lebonyolitasa
d) 6sszesitap véglegesitése, leadasa az értékelésbiziek

c) A fenntart6 feladata

Ismertetheti javaslatait, elképzeléseit a véizedjesitménykdvetelményekkel kapcso-
latban, véleményezheti az értékekoport teljesitmenykdvetelmeny- tervezetét.
A folyamat meghatarozasa

A folyamat indul 2007. szeptember 1.
A folyamat (ciklus) zarul 2010. julius 1.

5. A vezeb pedagdgusok teljesitménykdvetelményenek sajatassag
Mivel a vezetésben résztwivpedagogusok is, egyszerre kell megfelelnitk

— avezebkkel szemben tAmasztott kdvetelményeknek, valamint
— a pedagodgusokkal szemben tAmasztott kdvetelményekne
6. Az értékelésben résztuviku

— maga az érintett veze( vezebi onértékelés kitdlteésével)

— apedagogus kollégak az adott munkakozosségekah pleblléga értékeléssel)

— afenntarto ( a vezétértékeléssel)

— akollégak ertékelésének az 6sszesitésekor, valamegyéni értékelések elkészi-
tésénél az ertékelési csoport.

Az értékelési ciklus

Az értékelési ciklus igtartama

Egy értékelési ciklus harom ésliAll.
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Az értékelési ciklus folyamata

— 0Onértékelés: minden tanév végén (junius)

— kolléga véleménye: évente egyszer (junius)

— értékeb beszélgetés (interju): a ciklus végén (junius),

— értékelési feldls és igazgat6 a nyitd nevelési értekezleten tajéljaz tantes-
tuletet az iskola egészére vonatkozo eredmenijahetve beszamol a fenntar-
t6 képvisebjének

Az értékelés menete

— avezebi onértékelés atadasa a veéwrek,

— afenntartd vezét ertékelésre vonatkozé nyomtatvany atadasa adeidoniak

— a munkatarsvezétol adott értékelésének értekezleten val6 lebonyaaita

— a munkatarsi értékelések dsszesitése,

— avezeb egyéni teljesitmény értékelésének részletes dtisasa

— areszletes értekelés eredményei alapjan adredgasitményéertékelésének el-
készitse,

— az ertékelés atadasa

— az értékelés szbbeli megbeszélése.

A vezebi értékelések megbeszélése

A vezebtk egyéni teljesitményértékelésének megbeszélegaékeb csoport tagjai, €s az

érintett vezdt vesz részt, a fenntartd képvigelrészt vehet.

A vezeti teljesitményeértékelés szempontjai

(forras: Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovapbési Intézet)
— vezeti elhivatottsag / kildetéstudat
— a célok meghatarozasa / {ixép
— a fontos dolgokra koncentrdl / ismeri a buktatokat

Tervezés

— alaposan, pontosan mérlegei a Iébégeket

— avisszacsatolasok soran gyorsan, hatékonyandiakéani a terveit

— ismeri az intézmény és a pedagogusoksEgeit és fejlesztetiderileteit
— fontossagi sorrendet felismeri és betartja

Dontés
— Onalléan dont, a dontés falskégét felvallalva
— adontései nyoman esetleg kialakulé problémakaa tkelzelni
— dontéseiben kovetkezetes

Koordinalas
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a munkafolyamatokat 6ssze tudja hangolni
munkamegosztasa hatékony és motivald
szikség esetén be tud avatkozni a folyamatokba

Ellenbrzés — értékelés

rendszeresen ellériz és értékel

a pedagogusok altal ismert és elfogadott méréskedsi rendszert ikodtet
értékelése fejlesétellegi

elismeri a kimagaslo teljesitményt

Emberi edforras gazdalkodas

a pedagogusok szamara vilagos hataskorigkesdép és szabalyleirast ad
tamogatja az dnszervgdt szakmai csoportokat

a munkatarsakkal val6 viselkedése, beszédstilusa

kapcsolatokat teremt ésosit a kollégak kozott

lgazgatas-iranyitas

Egyéb

a mikodésre vonatkozo dokumentumokat rendszeresenraitéhssiti
ismeri és alkalmazza a kézoktatasra vonatkozé gxgdyokat
kiépitette az intézménynek megfél&@ommunikacios csatornakat
hasznalja az informéaciés csatornakat, informacigkajt és tovabbit

hatékonyan képviseli az intézmény érdekeit
az iskola szamara értékes kapcsolatokat épit ki.

A sziiken értelmezett vezetésnek nem tagja az ifjusagwedelelss, a diakfenntartdé munka-

jat segid pedagdgus, a rendszergazda, a gondnok. Munké&gikeéfse elssorban az igazga-

t6 feladata, a kapcsoldédasuk a pedagoégiai munki@térelezi a nevétestilet véleményének

megismeréseét is. Az alabbi szempontok rajuk is tkazaak.

Tevekenységek lgazgaté Nebtelstilet
Kapcsolattartas a hozza tartozo terilgtek X
munkatarsaival

A munkakori leirasokban szeréptevé- X X
kenységek értékelése

Segibkészseg X
Faladatok koordinalasa X
Kezdeményez készség X
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Pontossag, precizitas X X
Konfliktuskezelés X
Egyenb banasmad X

A folyamat meghatarozasa

A folyamat indul 2007. szeptember 1.
A folyamat (ciklus) zarul 2010. jadlius 1.

3.4.5. Nem pedagogus munkatarsak munkajanak értékese:

A pedagogiai seditszinten dolgozdk teljesitményértékelési rendszenetén 3 éves idar-
tamu ciklusban tervezett.

Az adminisztrativ és technikai feladatokat -elldtiglalkoztatottak teljesitmény-
értekelése.

Felelés. az igazgatd

Hatokore:
— Pénzugyi-szamviteli Ugyintéz
— Adminisztrator
— Takarito
— Karbantart6
Tovabbiakban: technikai dolgozok

Kapcsolddé intézmeényi dokumentumok

— Erintettek személyre sz616 munkakori leirasa
- SZMSZ

— Alkalmazotti szabalyzat

— Tovabbképzési program

— Pedagbgiai program

— Munkaterv

— IMIP

A szabalyozas részét képeprmanyomtatvanyok:
1. Technikai dolgoz6 onértékelapja

2. Technikai dolgoz6 munkajat értekdbp
3. Technikai dolgoz6 teljesitményének dsszeksipja

1. A teljesitmény-értékelés célja:

A teljesitményértékelés célja, hogy az intézmeényiatbztrativ és technikai feladatait ellato
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szemeélyek teljesitménye fokozatosan - kilonosataalétellatashoz szikseéges képességek,
készségek, tudas és tapasztalat fejlesztésévaljgayés ezzel segitse az Intézmeénydnin
ségcéljainak megvaldsitasat. A cél megvaldsitadekében szilkség van a

— anem pedagogus munkakérben dolgozok teljesitm@&kyegységes krité-
riumok szerinti megitélésére, nyomon-kévetésére

— visszajelzés az értékelt személy szamara munkagisgégeidl, fejlesz-
tend) tertleteiBl, amely alapja és 6sztoéje a tovabbi fefpfdésének

— afeladatellatashoz szikséges egyeéni kepesseguabgekenciak fejlesztési
irAnyainak kijelolésére

2. Alapelvek, elvarasok

— Afejleszté szandék elve Az értékelés legyen alkalmas a munkasikerek,-ered
mények kimutatdsara, a problematikus teriiletek @gitésara €s a teljesitmény
javitasara iranyuld célok kijeldlésére.

— A sokoldalusag elve Az értékelés térjen ki a tevékenységben realidatélje-
sitményekre is, kdvetve a tényleges munkavegzémszeranyokat. Az értéke-
|és terlleteit és modszereit az igazgat6 az érihtgdvaslatainak figyelembe vé-
telével hatarozza meg.

— A méltanyossag elveKezeljen minden egyénre vonatkozé adatot bizahmas
az érintett szamara minden rola felvett adat ledyeazaférhet. Torekedjen ob-
jektivitdsra; csak olyan teruleteket vizsgaljon edyekil megfeleb adatok all-
nak rendelkezésre.

— AKkivitelezhetéség elve Az értékelés tervezésekor figyelembe kell venrara
delkezésre allééforrasokat, torekedni kell azddel, pénzzel és munkassel
val6takarékos gazdalkodasra.

Elvarasok az értékebk fele:
tényszeii adatokkal biztositsak az értékelés megalapozdttsag
vegyeék figyelembe a munkamegosztasboél @esgl/éni sajatossagokat,
— adjanak lehéiséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményet,
— tartsak be az adatkezelésre, titoktartasra vonatkpabalyokat, megallapodasokat.
Elvarasok az értékeltek felé:
— miukodjenek egyitt az értélkiddkel az ertékelés folyamataban, dnértékelésselssdgi
a teljesitményértékelést,
— fogadjak bizalommal az értékél megallapitasait, hasznaljak fel sajatdd@gstikhoz
az épid kritikéat,
— 6szintén nyilvanitsanak vélemeényt az értekelésgatda@atban.
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3. Az értékelés szempontrendszere
Az értékelés szempontrendszerének alapja az egyérseabott munkaterv és az SZMSZ:
— A Munkakori leirdsban szerépfeladatok ellatasa
— Szakmai felkésziltség, féfés: elvart ismeretek megléte, mélysége
— Szukséges képességek
— Személyes tulajdonsagok
— Felebsségi kor betartasa
— Vagyonbiztonsag, titoktartas betartasa
— A munka hatékonysaga
— Megbizhatésag, vezitfeladatok ellatasa, elkotelezettség
— Eves munkatervekben a személyre sz616 feladatf@sitdse
— Munkatéarsak fejlesztése, 6sztonzése, sajdides
— Emberi kapcsolatok, kommunikécio
— Helyzetfelismerés, kreativitas

4. A folyamat szabalyozasa, az informaciogdités eszkozei, hasznalatanak modja

A technikai munkakorben foglalkoztatottak teljesgtng értékelésének folyamata megegyezik
apedagogusok teljesitmény értekelésének maodjaval,zat egyitt, egy idben zajlik. Fe-
lelése az Ertékelési feléls. Az eljarasrendben csak altérés szabalyait, folyamatat hataroz-
zuk meg.

Ahol sziikséges, ott hivatkozunk a pedagogusoksitifgny értékelésének eljarasrendjére.

= s s 7

Nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak téfjesiyét értékél dokumentumok:

1. Technikai dolgozo onértéked lapja: A megfeleb kérdbivet az értékelt személy (6n-
ertékelés) tolti ki. (5. sz. melléklet)

2. Technikai dolgoz6 munkajat értékeb lap: Az értékelt személy felettese(i), vele
egyenrangupartnere(i) és beosztottjai azonészakban, de egymastdl fliggetlendl
toltik ki. (6. sz. melléklet)

3. Technikai dolgozé teljesitményértékelésének dsszésiapja: a mirbségiranyitasi
vezed tolti ki. (7.sz. melléklet)

Az Osszegzés tartalmazza agssegek, fejlesztedderiletek és célkizések megha-
tarozasat a munkakoéri feladatokra, elvart ismeretedziikséges képességekre, szeme-
lyes tulajdonsagokra vonatkozoan.

Ertékelési skala
A lapokat kitdltk egy 6tos skala alapjan értékelik az egyes kutéakban mutatott teljesit-

ményt. Erre az egymast kovatiklusok kozotti teljesitmény-kulonbségek szenikdeé téte-
Iéhez van sziikség. A kapott pontszamokbdl atlagibskamitani.

5 kivalo, atlagon feluli

46

3 kbzepes

2 gyenge, de nem elfogadhatatlan
1 kulon figyelmet kell ra szanni

X nincs elegendlinforméacié ennek megitéléséhez

Minden esetben beirhato6 ,X = nincs elegéndformacio ennek megitéléséhez” érték.

Az Osszesitett teljesitményértékédp egy példanyat az érintettnek at kell adnz@naszerep-
6 megallapitdsokhoz a dolgozé irasban kiegészitesekaevételeketizhet.
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4. Partnerkapcsolatok

4.1 Kommunikacio a partnerekkel

Az eljaras célja a partnerekkel valo kommunikadaezzel kapcsolatos panaszkezelés és az
intézmény népszeésitése
E feladatok teljesitéséhez lehetséges kdzvetlgngraink:

- fenntarténk

- Nevebtestilet

- Team-ek (szakmai munkakdzdsségek)
- szubk

- szubi munkakozdsség

- alkalmazotti tanacs

- diakok

- diadkfenntarto

- osztalykdzosségek

Az iskola vezeisége minden tanitasi hét Higéin vezedi értekezletet tart, melyen megbeszé-
lik, értékelik az elmult hét munkajat és a kovetkbet feladatait. Felés: igazgato

A tanév soran a neuestilet az alabbi allando értekezleteket targaevnyitd, tanévzaro,
félévi és év végi osztalyoz8szi és tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a nevétestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmémggejaja vagy veze-
tosége szikségesnek latja, rendkivili néestileti értekezlet hivhatd 6ssze, az intézmény
lényeges problémainak megoldasara.

Havonta egyszer munkaértekezlet.

A nevebtestilet egy-egy osztalyktzosseg tanulmanyi munk&jamagatartasanak,iwrelt-
ségi szintjének elemzését, értékelését (osztalgarBezlet), az osztalyktzosségek probléma-
inak megoldasat team-értekezlet formaban végzi.

Ezeken a team-értekezleteken csak az adott oskb@gaanité pedagdégusok kotelesek részt
venni. Az értekezletek dontjait az éves munkaterv rogziti. Fékik az osztalyinokok.
Team-értekezletet - az osztaly aktualis problémd@magoldasara - szikség szerint az osz-
talyfénok is 6sszehivhat.

A team-kozosségek és az illetékes vézgtelyettes) kapcsolata folyamatos. Részt vesz a
szakmai munkakozésségek programjain, és figyelerkiséli mikddésiket. A munkak6zos-
ség-vezdi elkésziti a tanév elején az éves munkatervre komatjavaslatat, amelyet a mun-
kakdzosség legk8bb szeptember 30-ig fogad el, dikiidési rendjében foglaltak szerint. A
team vezdi féelévenként beszamoloét tartanak a néiedtiletnek. Felésok: a team- vezék

A szubi munkakdzésséggel az iskola igazgatdja tartjapcsalatot. Azokban az tgyekben,
amelyekben a szdilmunkak6zdsségnek az SZMSZ vagy a hatalyos jogézaleményezé-

si jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri rmedgrasos anyagok atadasaval.

A szibi munkakozosség képvisgdt a neveltestileti értekezletvélemeényezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.

Az osztalyok szidli munkakozdsségeivel az osztéiybkok tartanak kapcsolatot.
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Kapcsolattartas a szubkkel

Szilkséges, hogy a s#kilismerjék az iskola nevelési torekvéseit és kanfrégramjait.

A szubk jogos igénye, hogy gyermekik tanulmanyineénetelétl, magatartasarol rendsze-
res t4jékoztatast kapjanak.

Kivanatos, hogy az osztatyfokok jol ismerjék tanuldink csaladi hatterét észabkbol is
egy éb kozosség, jojjon létre, amely sokat segithet aléknevelésében.

Mindezek érdekében a tanév soran 3@ziitekezletet, igény szerint fogadddrat tartanak.
Amennyiben a gondvisglezen idpontokon kivil is taldlkozni szeretne gyermeke péda-
saval, telefonon vagy irasbardpbntot kell egyeztetnie az érintett neixad|.

A szubk az iskola valamennyi kulturdlis programjarél k@jétatast kapnak.

Leend tanuldink szileinek tajékoztatasara nagy gondadiionk. Az intézménybe jelent-
kezni kivano tanuldk szilei szobeli és irasbetkagtatast kapnak intézménylink pedagdgiai
programjarol, a felvételi elbeszélgetés alkalm@amligazgatd ismerteti a sdldkel iskolank
munkarendjének, hazirendjének alagvetndszabalyait, neuil és oktatdi célkiizéseinket.

A beiratkozas alkalméaval tajékoztatni kell a $két a tanévkezdéssel kapcsolatos aldpvet
tudnivalokrol is.

A kapcsolattartas és a tanulék megismerésénekkigadsabb eszkoze a csaladlatogatas.

A sziubkkel val6 kapcsolattartds egyeb formai:

— ellendrzé kdnyv

— A szibi értekezletek

— Szubi fogadborak

— Rendszeres irasbeli tajékoztatas
— Nyilt napok

— Iskolai rendezvények, innepélyek
— Szentmisék

— Koz06s kirdndulasok

— Csaladlatogatas

— Személyes taladlkozasok

Az igazgat6 és az iskolai sdiulmunkakdzosség képviselszikség szerint, de legalabb fél-
evenkeént 6sszell. Az igazgato ezen Uléseken tapkasy ad az iskola munkajarol.
Felebs:az igazgato

Az alkalmazotti kbz6sség az intézmeény nétedtiletébl és az intézménynél alkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozokbdl all. A teljes alkamotti k6zosséget az igazgatd hivja 6ssze
mindazon esetekben, amikor ezt jogszabalirjal vagy az intézmény egészikddését érin-

t6 kérdések targyalasara kerul sor. Az alkalmazditiokségi értekezletéirjegyzokonyvet
kell vezetni.

A kapcsolattartas rendje, formai:

1. Az alkalmazotti értekezlet
2. Az elndkkel az igazgatd személyes kapcs. sl Ulések alkalmaval
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A tantestllet valasztott tagja a diakfenntartogitseanar.

— A tanuloifjusagot az iskola vedetége és a neviestilet ebtt az iskolai didkbizottsag
képviseli.

— A tanulék szervezett véleménynyilvanitdsanak ékegtatasanak foruma a didkkoz-
gyilés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendjal@dzza. A diakkozdiyés napi-
rendjét az igazgato és a didkképvidabzosen allapitja meg.

— A didkfenntartoot a nevélestileti értekezleten a segtanar képviseli

— Az iskolai tanuldk 6sszességét éfiritgyekben a diakfenntartd - a ségianar tamo-
gatasaval — az igazgatohoz fordulhat.

Felebs: didkfenntartoot seditanar

Az osztélyk6zdsségek:

A tanuldkat, érint Gigyeket az osztal§hokok tovabbitjak. Felésok: osztalybnokok

Az osztalykdzosseg, mint az intézmeny diakfennéandd legkisebb egysége, megvalasztja az
osztaly didkbizottsdganak tagjait és titkarat, mad koildottet delegal az intézmény
didkfenntartoanak vezitégébe.

Az osztalykdzOsség élén, mint pedagogusveaertosztalybnok all.

A fenntartoval:
Az intézmény vezéje tartja a rendszeres kapcsolatot.

A Kollégiummal: az intézmény vezge tart folyamatos kapcsolatot
Az intézmény kul§ kapcsolatai:
1.) Afenntartéval: Magyar Kolping Szovetség (Budap¥#tar u.8.)

2.) Magyar Katolikus Puspoki Kar Iskolabizottsaggal @&sKatolikus Pedagogiali
Szervezési és Tovabbképzési Intézettel (Budapebt \Xdrosligeti fasor 45.)
Az Iskolabizottsag és a KPSZTI a Magyar Katolikiispoki Kar altal jovahagyott
jogokat gyakorolja.

3.) Egyhézakkal

4.) Egyhaziiskolakkal (Szekszard, Esztergom, GyoéngBasapest)

5.) Altalanos és szakmunkéasképiskolakkal (Pétfird, Varpalota, megyei és megyén
kivali)

6.) A gyakorlati képzésben résztvegzervezetekkel: (Nitrogénimek Pétfurd, OK-
TATAS 22 Kift., Cserhat Vendéglatoipari Kft., B&tétterem, Toth Béla vallalko-
z6, Mlazeumkert étterem, Fapuma GSK Kift., Degesréitt, Hoser Kft., Fogadé a
két bagolyhoz Etterem, Admiral Gaszt Kit.)

7.) Az illetékes gazdasagi kamarékkal (Veszprém Melgeeskedelmi és Iparkama-
ra Veszprém, Budapest u. 3., Veszprém Megyei Agragka Veszprém, Martirok
u.ll)

8.) Szakképzésben érdekelt minisztériumokkal (Oktafdsnisztérium Budapest,
Foldmivelésugyi és Vidékfejlesztési Minisztérium Budap&smzeti Szakképzé-
si Intézet)

9.) Kollégiumokkal (Képesség és Tehetsegfejli@dabganiskola Kollégiuma)

10.) Gyermekjoléti és Csaladsefybzolgaltok
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A gyermek és ifjusagvedelmi feladatok eredményesdidbtAsa érdekében intézme-

nyunk gyermek- és ifjasagvédelmi félsé rendszeres kapcsolatot tart fenn a csaladsegi-
t6 és gyermekjoléti szolgalatokkal.

11.) Iskola- egészségugyi ellatast biztositd egészségigigaltatoval

12.) Patronal6 cégekkel

13.) Civil szervezetekkel

14.) Az iskolat tAmogat6 alapitvannyal

15.) Kulféldi Kolping -alapitvanyokkal

A kapcsolattartas modja:

— Kobz0s értekezlet

— Szakmai eladas

— Moddszertani bemutatas

— Koz6s Unnep

— Intézményi rendezvény

— Hivatalos Ugyintézés

— Személyes kapcsolattartas
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4.2 Panaszkezelés

4.2.1 Az Iskola panaszkezelési rendje az alkalmatak részére - folyamatszabalyozas
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolabaérty munkavegzeés soran esetlegesen felrderul

problémakat, vitakat a legkordbbbmbntban a legmegfel@b szinten lehessen feloldani, megoldani.
A panaszkezelési eljaras folyamatabrja:

START

y

l. szint
— .| 1. Panasz, panaszleirag .| Felebsségi
Panaszleiras > eljuttatasa > fapyy
v Nem jogos
— .| 2. A panasz jogosségénék
Panaszleiras > vizsgalata ¢
A felels tisztazza az ugyef a
JOQOSV panaszossal
— .| 3.Afelebs egyeztet a
Panaszleiras > panaszossal
v Az egyeztetés eredményes
4. Az egyeztetést, megallapodast iraspan
rogzitik és elfogadjak az abban foglal{a- ¢
kal Feliegyzés
Turelmi idd
szlikséges
Egy honap Igen
mulva ¢
Feliegyzés
R
5. Probléma fennall. Panadz Fel .
Panaszleiras > | jelzése az alkalmazotti tandes » elegyzes
felé -
6. Az iskola igazgatoja, dolgozéjaf II. szint
Feliegyzés > fenntgrto !(G_zpwsé]enek be_\_/o_na_sav I > Javaslat
megvizsgélja a panaszt, kdzos javg

a probléma kezelésére — irdsban |s.

l Az egyeztetés eredmén'
Javaslat » 7. Egyeztetés a panaszossatk;
megallapodés irasban régz ¢
A probléma megnyug
Tarelmi idd tatoan lezarult, rogzité
sziikséges

feliegyzés

STOP

Dokumentum
8. A dontés dokumentalasa |—> a dontessl
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A folyamat leirasa

|. szint

1.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban djputthhoz a személyhez, aki a fétsd
annak a terlletnek, ahol a probléma felmerult. Aatiateriletek felélseit a felebssegi
matrix tartalmazza.

l. szinten a feléls megvizsgalja 3 napon bellll a panasz jogossagah phnasz nem jo-
gos, akkor a felék tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panaszjogosnak nmisul, akkor a feléls 5 napon bellil egyeztet a panaszossal.

Ezt kbveten a felebs €s a panaszos az egyeztetést, megallapodastnindsizitik és el-
fogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetbentdéona megnyugtatdéan lezarult, régzi-
tés feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldadéhelmi id5 szikséges, 1 hénap
idétartam utan kézosen értékeli a panaszos és édadbevalast.

Ha a turelmi id lejartaval a probléma nem olddédott meg se az mi&abtti felebs, se az

igazgato kozrerikodésével, akkor az igazgat6 a fenntart6 felé jelez

. szint

15 napon belil az iskola igazgatdja a fenntartis&fbjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésiéasban is.

Ezutan, a fenntarté képvisg, az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a mpgddst
irasban rogzitik. Amennyiben turelmisidzikséges, 1 honapdtdrtam utan kbzdsen ér-
tékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatézarult, a megoldast irdsban rog-

zitik az érintettek.

[1l. szint

8.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval aaiigyi birosaghoz, akkor most mar

csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabaljkozatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatOhelyettes, aki targgén ellefirzi a panaszkezelés folyama-
tat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szikségesgizelwdorrekciokat az adott |épésnél, és elké-
sziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
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Felelosségek és hataskorok

Felebs Erintett Informalt
1. Panaszos Fels -
2. Felebs Panaszos lgazgato
3. Felebs Igazgatd/panaszos -
4, Felebs Panaszos lgazgato, alkalmazotti vez.
5. lgazgato Panaszos Fenntarto
6. Fenntarto képviséle lgazgatd/panaszos -
7. Fenntart6 képviséle lgazgatd/panaszos -

A dokumentumok és bizonylatok rendje

A blzonyla:[ M| Kitolts/ készit Megorzeési hely Me'go!:ZGSI Masolatot kap
nevezése ido
1. | Felebsségi matrix ,,Blztor_]sags>s int. Min. kézikbnyv 5év Mk'.’ |g_az__gat9,
min. kor alk-i kbzdsseég
2. | Panaszlevél iras Panaszos Iktato végleg lgazgato
4, Felijegyzés Felés ,,pan;azsié”dosz- 5 év Erintettek
5. Feljegyzés lgazgato Iktato Végled
Fenntarté képvise- . .
6. Javaslat I5je Iktato Végleg Panaszos
7. Feljegyzés Fenntzalrétj?ekepV|se- Iktato Végleg Panaszos
10. | Birosagi hatarozat Munkatgyi Biro- Iktato Végleg Panaszos, igaz-
sag gato
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4. 2. 2. Az Iskola panaszkezelési rendje az iskdtnuldi részére

Célja:

- hogy a tanulot éridtfelmerub problémakat, vitakat a legkorabbbmbntban, a legmegfe-
lelébb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

( START )

\ 4 .
I. szint
1. Panasz
\ 4 Nem i
2. A panasz jogosségénék €m J0gos
vizsgalata
Az osztalybnok tisztazza az
\]0905v tgyet a panaszossal
3. Az osztalybnok egyeztdAz egyeztetés eredményes
az érintettel ¢
A probléma megnyugtatéar
v lezarult
4. Panasz leirasa Il. szint
\ 4
5. Az igazgat6 egyeztet a
panaszossal (megallapodas)
\ 4 . .
Az egyeztetés eredményes
6. Az egyeztetést, megéllapod’{st 9y y
frasban rogzitik, és elfogadjak az ¢
abban oglaltaka A probléma megnyug
B tatdan lezarult, rogzité
Tirelmi idd feljegyzés
szilkséges
1 hénap Igen
mulva ¢
A probléma megnyugtaté
megoldodott; régzitése
feljegyzésben
7. Probléma fennall, panasz jelen- [ll. szint

tése a fenntart6 felé

4
8. Az iskola igazgatéja a fenntarté bevonasavalgafa a
panaszt; k6z0s javaslat a probléma kezelésére

\ 4
9. Egyeztetés a panaszossal, meg-
allapodas irasban rogzitése

!
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STOP
A folyamat leirasa

|. szint

1. A panaszos problémajaval az osztéhikhdz fordul.

2. Az osztalybnok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jagissfnennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az oszt@lyk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményd®yrak
probléma megnyugtatéan lezarul.

[l. szint

4. Abban az esetben, ha az osziétgik nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti-a pa
naszt azonnal az igazgato felé.

5. Az igazgat6 3 napon belil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és gettetrszdban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetédmenyes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tirelmiddsziikséges, 1 honapdtdrtam utan az érintettek kbzosen értéke-
lik a bevalast.

[ll. szint

7. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszosdeifje jelenti a panaszt a fenntarto
felé.

8. Az iskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval 1ondgelil megvizsgalja a panaszt, ko-
z06s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. Afenntartd egyeztet a panaszos képvigekl, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki ata@gen ellefirzi a panaszkezelés folya-

matat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikségégzeh korrekciot az adott Iépésnél, és el-
késziti a beszamoléjat az éves értékeléshez.

Felelosségek és hataskorok

Felebs Erintett Informalt
2. | Osztalydnok A panasz alanya Panaszos/képyjsel
3. | Osztalyénok A panasz alanya Panaszos/képyjeel
4. | Osztalyénok Panaszos/képvisgh lgazgato
5. | lgazgatd Panaszos/képvigel Osztalybnok
6. | Igazgatd Panaszos/képvigel Osztalyénok

A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat meg-| Kitolt6 / Megérzési | Megorzeési Masolatot kap
nevezése készi® hely ido

6. | Jegydkonyv Iskolatitkar| Iktatd Végleg Panaszos képvigel

9. | Feljegyzés Fenntarto| Iktato Végleg Panaszosi&eppe
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4. 3. A partnerkapcsolatok mikddtetése

Cél: Bemutassa az intézmeény szabalyozasait a pektmgenyeinek, elégedettségének meg-
ismerésére, elemzésére, a kozvetlen és kozvetttiepekkel valé kommunikaciora, kilénos
tekintettel a beiskolazas folyamatara.

Tartalmi leirds

A sziikebb intézményvezetés a partnereit tanév elejénoasitja és elvégzi az informacios
tabla frissitését.

Kilon eljarasban szabdlyoztuk a partneri igényelégedettségmérés folyamatéat és eljaras-
rendben annak elemzéseét.

Az elemzés eredményeit felhasznalhatjuk az évekanéarnékelésénél, az intézményi 6nérte-
kelésnél és a kovetké2Eves tervezésnél.

A partnerekkel tortéhkommunikacio az informacios tablazatban szabalgozo

A problémak kezelésének helyi rendjét a panasz&sizeljarasokban szabalyoztuk, melyben
kiemelt szerepet szantunk az osziéigik kozvetib szerepének, illetve a fetmlséggel és
hataskorrel rendelkézszemélynek.

A leend 9. osztalyos sztikkel valo kommunikacio folyamatat Beiskolazasi eljaras fogja
szabdlyozni

Az oktaté-nevel munka népszésitése a szakmai team-ek, munkak6zossegek felaiats,
lyet az igazgatOhelyettes fellgyel.

A fejezet tartalméara vonatkozo bel$ szabalyozas

. A szabalyozas neve
Tartalmi rész

Partneri tagozatok meghatarozasa és a kapcsolat- SZMSZ
tartds formai
Kbzvetlen és kozvetett partnerek meghatarozésa. HPP
A kapcsolattartas rendje SZMSZ

Pedagdgiai program

Beiskoladzas -

Szabalyozas eljarasokban

Sor- Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras neve
szam
1. 3.5.1. Partnerek igényeinek és elégedettségétakneri igény — és

felmérése, elemzése, fejlesztések terveelégedettségmeérés.
zése es beépitése a munkatervbe.

2. 3.5.2. Panaszkezelés az alkalmazottak szamanandszok kezelése.

3. 3.5.3. Panaszkezelés az iskola tanuloi szam@&@anaszok kezelése.
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A fejezet tartalméara vonatkozo kiil$ szabalyozas

Szabalyozas Hol talalhat6
Tartalmi rész
A gyermek (tanuld) jogai Kodzokt. Torv. 10. §;11. §
A tanul6 kotelessége 12. §
A szUb jogai, kotelességei 13.8;14. 8
A pedago6gusok jogai, kdtelességei 19. 8
Képzési kotelezettség 30. 8
Pedagogiai-szakmai szolgaltatasok 36. 8
Tanoran kivili foglalkozasok 53.8
SzUBi szervezet 59. 8§
SzUubi munkakozosség 60. §; 61.8
Tanulok kozdsségei, DOK 62. §; 63.8; 64.8
Tanuléi jogviszony 66. 8; 75. 8§
Fegyelmi blntetés 76.8;77.8
Eljarasi szabalyok 83.8; 84.8
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A partneri igény- és elégedettségmérés folyamatakjea
START

i . | Partneri adatbazis
Partneri R Az a,zon_osuott p_:_slrt_nere kommunikaciospar
és kénvisdlik felllvizs- vl

A 4

Az elégedettség (megfetel Elégedettségi

ség) kritériumainak megha (megfelebségi)
tarozasa és aktualizalasa froitheiv il

A 4

A 4

A 4
Az igényfelmérés és elégedett
ségmérés modszereinek és
gyakorisaganak meghatarozaga
vagy modositasa

Az igényfelmé-
résben résztve-
vok listaje

A 4

Kllsé elvara-

sok ¢

Az igényfelmérés és

Mérési rend /

Intézményi (bel- elégedettségmérésbe o elidra 4
5) elvarasok bevontak korének » €ljarasren
azonositasa-

Fenntartoi elva- mintakészite

rasol ¢

Az igényfelmérés és
elégedettségmérés

A munkatarsak

A 4

elvarase Tmfmle i lm
. Az eredmények
Tanul6i igény- v 6sszegzé:
felmére: Az igényfelmérés és elégedett; " —
ségmérés eredményeinek elem-
SzUbk elvarasai —A- »| Tantestuleti
Osszefoglal
\_/’_
A 4

Az eredmények ismertetése é
megbeszélése az intézménye

|2 P

2

Eves teljesit-
mény értékeé-
\_/’_

>

A 4

Ro6vid 6ssze-
l foglalo

\/

A 4

Sziukséges-e
beavatko-
zas’

-

A partne- Igen

rek elége-

detlen- I_ Nem Nem J
ségének

( sToP )
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A folyamat leirdsa

A partneri igény és elégedettségmeérés folyamatarimgrek azonositasabdl indul és az igé-
nyek elemzésével, fejgdik be. Célja, hogy igények megismerésével koztiskaand alakul-
jon ki az iskola és partnerei k6zo6tt a hatékonylemyikodés érdekében.

1. Iépés
A folyamattal foglalkozo csoport szept.30-ig felidbgalja az azonositott partnerek és képvi-
sebik adatbaziséat. Elkészitik a felllvizsgalt partretatbézist.

2. lépés

A csoport altal meghatarozott elégedettségi kritéokat évenként a kestvekkel (6sszealli-
tas, feldolgozas, elemzés) foglalkoz6 munkacsogkidalizalja. Irasba foglalja az elégedett-
ségi kritériumokat az egyes kéfdek csomagjahoz.

3. lépés
A vezebi csoport évente (aprilis) az eljarasrend/méréasillben meghatarozza, vagy modosit-
ja az igényfelméreés és elégedettségmérés modseemgyakorisagat.

4. lépeés

A csoport évente (4prilis) azonositja az igényfetmé és elégedettségméréshe bevontak ko-
rét. Meghatarozza a mintavéetel maédjat, résziitez igényfelmérésben résztuekrol listat
készit.

5. lépés
A munkacsoport az &e 6sszeallitott szempontlista alapjan lefolytagageny- és elégedett-
ségmeéreést.

6. lépés

A kérddivek begyijtése utan a ,kérilves” csoport elvégzi az igényfelmérés és elégséigit
méreés elemzeését. A csoport célokat fogalmaz mdigstééir, nyers célokat, illetve megoldasi
javaslatokat nyujt be az iskolavedstg elé. Ezek utan az alkalmazotti koz6sség eléamar
célok prioritasi sorrendben, kategorizélva kertlnglpartnerek felé is rovid visszajelzés tor-
ténik az igényfelmérés eredméngleami a mirbségugyi irattarba kerul.

7. lépés
Intézményen belll (évente, majus) az eredményetedzése alapjan keril sor azok ismerte-
tésére és megbeszélésére. A csoport elkészitoayatokat is:

- 0Osszefoglalé az alkalmazotti k6z6sség szamara

8. lépés

A folyamat értékelése.

Az eredmények ismertetése utan a tantestilet ejdgritkséges-e a beavatkozas a folyamat
valamelyik pontjan. Ha igen, akkor a partnerek etfjlenségére Gjraszabalyozza a folyama-
tot, vagy annak szikséges elemeit. Amennyiben raéiksgéges a beavatkozas, standardizalja
a ciklust.
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A dokumentumok és bizonylatok rendje

A blzonyla't meg- | Kitdlto / készié Megsrzési hely Mego[ze5| Masolatot kap
nevezese id6
1. Partneri adatba- lgazgaté frissiti | Mindségi kézikonyv 2 ev
zZis
2. Elégedettségi Kérdéivekkel
kritériumok tAmogaté csopo tMlnosegl kézikdnyv, ey foglalkoz6 mun-

kérdsiv csomag

kacsoport vezét
je

3. Eljarasrend az
erdekelt felek igé-

Min6ségi kézikdnyv,

nyeinek és elége- |tAmogat6 csoport p—" 5év Kérde# csoport

L. . erdsiv csomag
dettségének méreé-
sere
4,' Az 'gen yfelrr)e- Tamogato6 cso-| Mindségi kézikdnyv, L .kérddives” cso-
résben résztvék P 2ev
NPy port kérdsiv csomag port
listaja
5. Az eredmények| Kérdoives cso- | Minéségi kézikonyv, ey Tamogato cso-
0sszegzeése port kérdsiv csomag port
6.a) . Tamogaté cso- Tamogatd6 cso-
Tantestuleti 6ssze- Irattar 2 év

- port port
foglalo
b) N Tamogato cso- . . Tamogato6 cso-
Eves teljesitmény Irattar 2ev
Y port port
értékelése
c.)
Rovid osszefoglalg tamogatd csoportMinéségi kézikdonyv 2 ev Irattar

a Minéségi kézi-
kbnyvben

4. 4. Partneri igény, elégedettség és elégedetlans@&résének rendje

Az eljaras célja minden tanévben felmérni a paegkégényeit, elégedettségét és elégedetlen-

ségét, valamint a mérési eredmények alapjan elmégesziikséges beavatkozasokat.

Az eljards magaban foglalja

a partnerazonositas frissitéset
a felmérés lebonyolitasat
intézkedési terv készitését
a beavatkozas ellérzését
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A mérés rendje

Minden tanévkezdéskor agazgatdaminéségugyi vezdt kozrenikdodésével megszervezi a
minéségugyi eljaras lebonyolitasaért féketeamet. Hatérid szeptember 15.

A team megbizasa 1 tanévre szol, munkajatreéségigyi megbizotiranyitja.

Partnerazonositas

A team szeptember 30-ig atnézi az Iskola partnialdézatot és elvégzi a szikséges valtozta-
tasokat és frissitéseket. Amennyiben a tablazdéramregi valtozas tortént:
— partner torlése,
— Uj partner felvétele,
— afelmérés gyakorisaganak,
— aminta nagysaganak megvaltoztatasa,
a valtozas tantestileti jovahagyast igényel.

A felmérés tervezése

A team attekinti az ék6 évben készUllt Intézkedési tervet és éliei hogy az éves munka-
terv tartalmazza-e az athuzodo intézkedéseket. |&mzes eredményét rogzitelentés az
intézkedésekt cimmel. Hatérid szeptember 30.

A team az Iskola partnerei tablazat é3etentés az intézkedésélkalapjan Utemezi az adott
évre vonatkozo felméréseket, és oktober 15-ig elkés Partneri elégedettségvizsgalat ter-
vét A felmérések ipontjat november — januardsizakra kell tervezni. A terv tartalmazza a
konkrét idbpontokat, egyes felmérésekéelelos team tag megnevezését, a visszajelentés
maodjat, idpontjat.

Jelentés az intézkedésélkill. a Partneri elégedettségvizsgalat tenatantestilet hagyja j6-
va. A szukséges tantestileti értekezlet megszeseérieazgazgatoa felebs, a téma éler-
jesztése ainéséglgyi vezdt feladata.

A tantestileti jovahagyas utan a team az Iskoltnpegi tablazat alapjan — figyelembe véve
az ebz6 évi felmérés tapasztalatait — atvizsgalja szukségébeszkdozoket — kérdvek, in-
terjukérdések — és elvégzi a szuikséges valtoztatiso

A véglegesitett méeszkdzok sokszorositasanensegiigyi megbizotfeladata.

Felmérés, elemzés, intézkedési terv
A felmérések lebonyolitdsateam felebs tagjai szervezik.

A beérkezett eredmények feldolgozasa és elemzésanafeladata. Az elemzésnek ki kell
terjednie a kulonbdzpartnercsoportok véleményének egymassal, @b évek mérési ered-
ményeivel, ill. a_ Pedagdgiai Programmal6 ésszehasonlitasra is. Az eredményekédsz
szefoglalo jelentés a partneri elégedettségvizégdldartalmazza. Az 6sszefoglald alapjan
késziti el a team az Intézkedési tenaghely a javasolt beavatkozasokat a kdvetlasopor-
tositasban tartalmazza:

— igazgatoi utasitdssal megoldhat6 feladatatok

— fejleszt) tevékenységet igényfeladatok

— az adott tanévben elvégezh&tladatok,

— kovetked tanévre athuzodo feladtok
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Az 6sszefoglalo térjen ki a trendek vizsgalatara is

Az Osszefoglalé jelentés a partneri elégedettségviasgd, ill. az Intézkedési tery
a félévi tantestileti értekezleten kerll a tantestélé megvitatas, jovahagyas vé-
gett.

Az egyes partnercsoportok felé toidévisszajelzés megszervezéseeam felebs
tagjai, a visszajelzések elléreéseminéségugyi vezet feladata.

Intézkedési terv végrehajtasa, a végrehajtas ellérzése

A tantestllet altal jovahagyott Intézkedési tervieareph fejleszt) tevékenysége-
ket a_Helyesbit, fejlesz6 megebz6 tevékenységek folyamatleiraakapjan kell el-
végezni.

A tanév soran a team folyamatosan figyelemmel késmtézkedési terv végrehaj-
tasat, tanévzard értekezletre pedig elkészidsszefoglald jelentést az intézkedések
végrehajtasarglamelyben bemutatja a tantestillet szamara a \a&tpthill. a ko-
vetkez tanévre athuzodo intézkedéseket. A jelentés tdijenvegrehajtott intéz-
kedések hatékonységara is.

A jelentés megismertetése a nem pedagdgusdolgdzakkiaéségiigyi megbizott.
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