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1. Bevezetd

,Ha eqy embernek utcasepré a munkdja, akRor gy seperjen utakat, ahogy Michelangelo festett,
ahogy Beethoven Rompondlt, vagy ahogy Shakespeare irt verseket. Olyan jol seperje az utakat,
hogy a mennynek és a foldnek minden lakdja megdlljon eqy percre, s azt mondja, im, itt élt eqy

nagyszerii utcaseprd, aki jol végezte a munRdjdt.”
(Martin Luther King)

Az Intézményi Mindségiranyitdsi Program célja egy olyan ©nalld6 mindségiranyitasi
rendszer kiépitése, mikddtetése ¢s folyamatos tovabbfejlesztése, amely a partnerek igényeink,
elvarasainak felmérésével és figyelembe vételével meghatirozza az iskola mitkddésének
hosszl, kozép, és rovid tavra szold elveit. Tartalmazza a megvalositasra vonatkozo
elképzeléséket, amelyek biztositjak az iskola tevékenységének hatékonysagat. A dokumentum
meghatarozza az intézmény mindségpolitikajat, mindségcélokat, és ezek megvaldsitasanak
érdekében kiépit és miikodtet egy olyan mindségfejlesztési rendszert, amely meghatarozza a
miikodést szabalyozo folyamatokat.

Iskolank alkalmazotti kdzdssége fontosnak tartja a mindségiligyi célok €és mindségkezelési

feladatok megvaldsitasat. A mindség az iskolai feladatok komplex ellatasat biztositd tervezési,
szervezési, mérési, értékelési, dontési rendszerekben, eljardsokban, intézményi folyamatokban
megjelend jellemzdk Osszessége. Toreksziink arra, hogy a beiskoldzasi korzetiink lakossaganak
egy része (tanitvanyaink csalddja), fenntartd, szakképzésben érdekelt vallalatok, vallalkozasok, a
Berettyo- Kords Szakképzési Szervezési Tarsulas felénk iranyuld elvarasainak megfeleljiink,
mindségpolitikankat érvényesitjiik valamennyi eljarasunkban, dontésiinkben. Fontosnak tartjuk,
hogy az iskola miitkodésében a torvényesség ¢és szakszerliség mellett tanulokézpont, humanus
¢s kreativ legyen. Az iskola dolgozoitél elvarjuk, hogy munkajukat a szakértelem, a nyitottsag,
az eredményesség jellemezze.
Intézménylink elkdtelezi magat minden belsd és kiilsd tevékenységében, hogy partnerei igényeit
minél teljesebb korben torekszik kielégiteni, rugalmasan alkalmazkodva az intézményiinket
érinté  kihivasokhoz. Partnereink érdekében folyamatosan vizsgaljuk elégedettségiiket,
elégedetlenségiiket és ezt figyelembe véve formaljuk tevékenységiinket.

Mindségpolitikank lehetdvé teszi, hogy céljaink megvaldsitasa sordn feltarjuk és megoldjuk a
mindséget befolyasoldo problémdkat. Az altalanos alapok fejlesztésén til fontosnak tartjuk a
tehetséges tanulok felismerését, fejlodésiik eldsegitését, tiamogatasat; szinvonalas és korszer(i
szakmai képzésiiket, egyidejiileg a lemarado, tanulési nehézségekkel kiizd6 tanulok
felzarkoztatasat. Mindségpolitikank megvalositasaval azt szeretnénk elérni, hogy tanuldink
tarsadalmilag hasznos, egyénileg sikeres emberekké valjanak. Felelosek vagyunk a rank bizott
tanulokért, ezért résziikre a téliink telhetd legoptimalisabb szocialis és pedagogiai-szakmai
kornyezet biztositjuk.

Iskolank kiemelt figyelmet fordit az intézményi szervezeti struktira hatékony kiépitésére és
miikodtetésére, a szervezeti kultira tudatos fejlesztésére, az infrastruktura, a kornyezetvédelem,
a versenyképesség, a taneszkoz- és humanerdforras fejlesztésére; a civil kapcsolatok apolésara, a
hagyomanydrzésre, az iskola pedagodgiai ¢és szakképzési munkdjanak fejlesztésére.
Szolgaltatasaink mindségének fejlesztése minden dolgozo személyes feleldssége.

Iskolankban a min6ségi munkanak, az innovacioé alapkovetelményének kell lenni, melynek
garancidja a munkatarsak belsd és kiilsé képzése, a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése és
folyamatos fejlesztése.

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


http://www.citatum.hu/szerzo/Martin_Luther_King
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A kovetkez6 mindségi célokat és feladatokat alapul véve késziilt el a Mindségiranyitasi
Program, amely egyre hatékonyabban és magasabb szinvonalon igyekszik kielégiteni az
intézmény hasznaléi sziikségleteket, valamint biztositja:

az intézmény sajat kiildetésének megvalositasat;

a szaktarca és a fenntart6 elvarasainak valdé megfelelést;

az intézmény hosszu tavu jovojének megalapozasat; a sziikebb kornyezethez torténd
1étfontossagu alkalmazkodast;

az ismeretek, a tudas, az alapvetd emberi értékek apolasat és megorzését;

uj eszk6zok, modszerek bevezetésével és felhasznalasaval tudatos, tervszeri célratord
munkaval a felndvo generacio felkészitését a kor elvarasainak teljesitésére.

2. A fenntartdi mindségiranyitasi program intézményre vonatkozo

elvarasai

A képzési tipusnak megfelelden értelmezhetd fenntartoéi alapveté mindségeélok:

Onként villalt feladatok: a gimnaziumi és szakiskolai kozépiskolai és erre épiild
szakképzést biztositja a telepiilésen miikodd intézményben

A kozoktatas emelkedd szinvonalu feltételrendszerének biztositasa, az

oktatasi infrastruktira fejlesztése, a kialakitott intézményhalozat

racionalizalasa, miikodtetése anyagi lehetOségeink és az észszerliség hataran beliil
Az oktaté-neveld intézmény szakmai autondmidjanak tiszteletben tartasa.
Egyiittmiikddés a helyi és kistérségi intézményekkel, szervezetekkel
Evismétlgk és tilkoros gyermekek és tanulok szamanak csokkentése
Fokozatosan javuljanak a kompetencia mérések eredményei

Pedagogusok modszertani kultirajanak fejlesztése

Szakos ellatottsag teljes koriive tétele

Fejleszteni a sziilokkel az egylittmitkdést

Hosszu tavon:

Felkészités a fels6foku tovabbtanulasra vagy a szakképzésbe vald bekapcsolodasra.
Szakiskolai képzésben meg kell hatarozni a pedagdgiai hatékonysag érdekében az egyes
tantargyak hatékonysagi elemeit, és ezzel javitani a mérési eredményeken.

Miikodéshez sziikséges infrastrukturalis €s eszkoz feltételek biztositasa érdekében az el6z6
évek gyakorlatanak megfelelden késziiljenek palyazatok.

Az EU palyazatokhoz sziikséges 1j intézményi menedzselési technikak elsajatitasa,
alkalmazasa.

A szakképzésben érvényesiiljon a munkavégzéshez sziikséges kompetencidk
megfeleld elsajatitasa.

A human erdforras hossza tavu tervezése.

Ennek megfeleléen intézményi szinten mérhetd sikerkritériumok a kdvetkezok:

A fenntarto altal jovahagyott struktiraban €s szakmaszerkezetben miikodik az
intézmény.

Evente aktualizalni kell az eszkozfejlesztési és felujitasi terveket.

Az intézményi koltségvetés tervezésekor figyelembe kell venni, hogy a
miikodési koltségek 70-80%-at az allami normativa fedezze (ez természetesen a
mindenkori normativ tdmogatas, koltségvetési torvény fiiggvénye).

A bukottak szamahoz képest az évismétlok szama 5%-kal csokkenjen (itt
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figyelembe kell venni a bemeneti mérések eredményeit is, valamint az aranyt
csokkentve a sajat tanulobol az évfolyamot onként ismétlok szamaval)
e A kompetencia mérések eredménye szignifikdnsan negativan ne térjen el az
orszagos atlagtol.
e Az IPR rendszerek bevezetéséhez felmérés készitése, a bevezetéshez tervek
készitése a 2011/2012-es tanévre, feltételrendszer kidolgozasa (6nkormanyzat és
intézmény kozosen, feltételrendszer kidolgozasa).
e A modszertani kultara fejlesztése érdekében évente 1 f6 pedagdgus bemutatod
orak tartasaval jarul hozza a mddszertani kultira fejlesztéséhez.
Az intézmény értékelésének rendje
Az értékelés a kozoktatdsi intézmény, a fenntartd az agazati iranyitas altal meghatarozott
szakmai célkitlizések Osszehasonlitdsa a kozoktatdsi intézmény pedagdgiai tevékenységének
eredményeivel.
Indikétorrendszer:
A fentiekben felsorolt intézményi feladatok megvaldsitasat és annak szinvonalat idonként at kell
tekinteni. Ezt indikatorrendszerrel valositjuk meg, mely kettds célt szolgal. Egyrészt a
fenntartonak lehetévé teszi, hogy tajékozddni tudjon a fobb mutatdk tekintetében, masrészt az
intézmény szamadra is jelzésértékli. Az indikdtorokat az intézmény tolti ki tanév végén, a
fenntart6 altal 6sszeallitott tablazat alapjan.

Az intézményi ellenorzések kiemelt teriileteire vonatkozo szempontok
Az intézmény mukodésének torvényessége — a hatalyos jogszabalyokban foglaltaknak valo

megfelelés:

o a kotelezd szabélyzatok, a torvényes miikodés vizsgalata

o a tartalmi szabélyozas Osszefliggései, a helyi tervezd munka vizsgalata, a
pedagdgiai/nevelési program térvényi megfelelése,

o az intézményi feladatmutatok statisztikai elemzése, a tények Osszevetése a hatalyos
jogszabalyokban eldirtakkal,

. a targyi-miikodési koriilmeények, eszkozellatottsag, ezek megfelelése a képzési profillal, a
pedagogiai programmal,

o a taniligyigazgatas helyzetének elemzése, a jogszabalyokban eldirt dokumentumok
vizsgalata,

. a belso ellendrzés-értékelés rendje, hatékonysaga,

. pedagogus tovabbképzések tervszeriisége

Az intézmény, neveld-oktaté munkdjanak szakmai szempontu vizsgélata:

o a tartalmi szabélyozas, a helyi tervezés dokumentumainak célrendszere, a célok
gyakorlati megvalosulasa,

a tartalmi munka személyi feltételei, a human eréforras helyzetének elemzése,

a nevelési, tanulés szervezeti formai, ezek hatékonysaga,

a nevel6-oktatd munka eredményességét mutatd jellemzok dsszegytijtése, elemzése,
az intézmény helyi ellendrzési-értékelési rendszere,

tankotelezettség — tehetségfejlesztés — felzarkdztatas,

specialis tartalmi feladatok teljesiilése (nemzeti és etnikai kisebbség, fogyatékos
gyermekek nevelése és oktatasa, hatranykompenzalas).

Az intézmény szervezése €s igazgatasa:
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. az intézményi belsd szabalyozas tartalma,

. tanuloi érdekképviselet és az intézmény viszonya,

. munkavallaloi érdekképviseletek, az egyeztetés rendje,
° kapcsolat a sziilokkel, iskolaszékkel, fenntartdval,

o az intézményi dontés, irdnyitas és informalas.

Az intézményi gazdalkodas jellemzdi:

. a fenntartdi finanszirozas gyakorlata,

o a koltségvetés tervezése,

o az intézményi gazdalkodés gyakorlata (1étszam- és bérgazdalkodas,
intézménymukodtetés),

o a gazdalkodas hatékonységa.

3. Az intézmény mindségpolitikaja

A Péter Andras Gimnazium és Szigeti Endre Szakképzd Iskola térvényes, eredményes és
hatékony mitkddésének egyik alapja a mindség. A mindség az iskolai feladatok komplex
ellatasat biztosito tervezési, szervezési, mérési, értékelési, dontési rendszerekben, eljarasokban,
intézményi folyamatokban megjelend jellemzok 6Sszessége.

A mindség biztositasaért az iskola vezetése és minden iskolai dolgoz6 felelds.

Toreksziink arra, hogy a Sarrét és vonzaskorzete lakossaganak egy része (iskolas gyermekek
csaladja) felénk iranyulo elvarasainak megfeleljlink, mindségpolitikdnkat érvényesitsiik
valamennyi eljarasunkban, dontésiinkben.

Az iskola miikodésében a torvényesség és szakszerliség mellett gyermekkdzpont, humanus és
Kreativ legyen. Az iskolai dolgozoink munkajat a szakértelem, a nyitottsag, az eredményesség
jellemezze. Iskolank kiemelt figyelmet fordit az intézményi szervezeti struktira hatékony
kiépitésére és miikddtetésére, a szervezeti kultara tudatos fejlesztésére, az infrastruktara, a
kornyezet- és egészségvédelem, a versenyképesség, a humaneréforras fejlesztésére; a civil
kapcsolatok fejlesztésére, az iskola pedagogiai munkajanak fejlesztésére.

Fontosnak tartjuk, hogy munkénkat a partnerkdzponta szemlélet jellemezze, kiilonds
tekintettel a didkokra ¢€s sziileikre, a gyakorlati képzést biztosito €s iskolankat tdimogatd
gazdalkodokra, az altalanos iskolakra, sajat dolgozodinkra és a fenntartora, valamint a térségi
integralt szakképzo kozpontra.

Partnereink érdekében folyamatosan vizsgaljuk elégedettségiiket, elégedetlenségiiket és ezt
figyelembe véve formaljuk tevékenységiinket.

Iskolank olyan kdzépiskola, ahol egyidejlileg biztositjuk:

a képesség szerinti biztos tudas megszerzésének lehetdségét,
a tehetséggondozast,

az idegennyelv-tanulasat,

az informatikai tudds megszerzését,

szakmai ismeretek elméleti €s gyakorlati megszerzését,

az es¢lyegyenldséget,

a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasat.
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Felel6sek vagyunk a rank bizott gyermekekért, ezért résziikre a toliink telhetd legoptimalisabb
szocialis és pedagogiai kornyezetet biztositjuk. Mindségpolitikank lehetové teszi, hogy a
céljaink megvalositasa soran feltarjuk és megoldjuk a mindséget befolyasold problémakat.

Intézménylink a kozépiskolai tanulok nevelését és oktatdsat kivanja a kor kdvetelményeinek
megfelel6 szinvonalon megvalositani, melyet

e azérvényes torvényes rendelkezések betartasaval;

e Kkorszeri és ismereteket tiikkr6z0 tananyagok megvalasztasaval;

e atanuldk személyiségeinek kibontakoztatdsaval és tiszteletben tartasaval;

e ateljes munkatarsi kor odaadé munkajan keresztiil;

e kiegyensulyozott 1égkdrben kivanunk elérni
Azt kivanjuk bebizonyitani, hogy amit itt csindlunk, azt a gyerekek és a sziil6k szeressék,
talaljak meg benne azt, amit elvarnak, ill. a mindennapok &romét. Oregbitsék hirneviinket
kornyezetiinkben, hasznositsak tanuloink az itt megszerzett tudast az életiik soran.

4. Intézményi mindségi célok

Szadmunkra a mindség azt jelenti, hogy

- mukodésiinket kitlizott céljainkhoz igazitjuk

- szervezeti folyamatainkat a partneri elégedettség jellemezze

- kovetelményrendszeriink miikodtetésekor figyelembe vessziik az egyéni kiilonbségeket

- értékelési rendszeriink egységes

- az intézményi miikddésbe beépithetd partneri igényeket bevezetjiik a gyakorlatban

- minden kiils6 forraslehetdséget felhasznalunk targyi és human eréforrasaink fejlesztéséhez
- munkénkat a PDCA ciklusnak megfelelden végezziik, felhasznalva az empowerment és
coaching elemeket

Altalanos célok

- intézményi mindségiranyitasi program bevezetése, milkodtetése

- hatékony felzarkoztatas a tanulasi zavarral kiizdd tanulok esetében, tanulasi
es¢lyegyenldtlenségek csokkentése

- atargyi feltételeinek javitasa (kotelezo felszerelésjegyzék teljesitése)

- tehetséggondozés, versenyfelkészités.

- tanulmanyi versenyeken vald részvétel, minél tobben jussanak tovabb a megyei
(orszagos) forduloba

- kiils6 forrasok megszerzése, palyazati lehetéségek kihasznalasa

- idegen nyelv, informatika, konnytiipari €s fémipari szakmak hatékony tanitasa

- atanulok Osztonzése magas szintli tudas, jo tanulmanyi eredmény, szakmai €s sport
eredmények elérésére

- az ¢lethosszig tartd tanulas képességének megalapozasa

- intézményképiink, kiils6 megitélésiink felmérésének kérddives atlaga novekedjen

- javuljon a tanuldi fegyelem, a tanulok tanulasi kedve és motivacioja

- asziilék intenzivebb bevondasa az intézményi neveldmunkaba

- megfeleld munkafegyelem, a szabalyok kdvetkezetes betartdsa, betartatdsa

- az alkalmazottak munkajanak tervszert, a jogszabalyoknak megfelel értékelése
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Intézményi célok

Feladatok

Redlis palyavalasztas
segitése mar az
altalanos iskola 6., 7.
osztalyaban

Nyilt napok szervezése
Sziil6i értekezletek a palyavalasztasrol
Részvétel a palyavalasztasi kiallitdson

Az idegen nyelv és az
informatikai oktatas
erdsitése

A szabad sav erre a célra val6 felhasznélasa
Csoportbontas kialakitasa

A multimédias tantermek 100%-o0s kihasznalasa
Idegen nyelvi labor kialakitasa

Diakcsere kapcsolat lehetdségének keresése
Interaktiv tabla hasznalatanak elterjesztése

A szakiskolai képzés
szinvonalanak emelése

Pedagogus tovabbképzéseken vald részvétel a megszerzett
ismeretek multiplikalasa

Mérés-értékelési munkacsoport mitkodtetése

A szintvizsgak, modulvizsgak kdvetelményrendszerének
kompetenciak szerinti kialakitasa

Az iskola profilja
igazodjon a piaci,
tarsadalmi igényekhez

A partneri igények szisztematikus és ismétlodo felmérése
Rendszeres ¢és aktiv kapcsolat a Munkaiigyi Kozponttal, a
gazdalkodo szervezetekkel és a kamarakkal, a TISZK -kel,
egyéb szakmai szervezetekkel

Szinvonalas tanoran
kiviili foglalkozasok
tervezése, szervezése

Sportversenyek, tomegsport foglalkozasok
Tehetséggondoz6 szakkdrok
Iskolai hagyomanyok apolasa

A lemorzsolddas

Korrepetal6 rendszer

csokkentése Kollégiumi mikrocsoportok
felzarkoztato OKJ-s szakmak ajanlasa (amelyeknek nem feltétele a 10.
programokkal osztaly elvégzése)
szocidlis kompetenciak fejlesztése program
A tanulok A tovabbképzési terv prioritasai kozott a kompetencia

megismertetése az
egyre megujulo
szakmai ismeretekkel,
ehhez pedagogus
tovabbképzés
biztositasa

alaptl szakmai képzés megismerése
Részvétel termékbemutatokon, technologiai bemutatokon,
szakmai kiallitasokon

A tanuldk eljuttatasa
az érettségi illetve
szakmai vizsgaig

Belsd szintvizsgdk megszervezése
A belsé atjarhatdsag biztositasa
A képességekhez igazodo képzési kindlat biztositasa

A tanulok tanulmanyi
atlagénak javitasa

A tovabbképzési terv prioritasai kozott a modszertani
megujulas
Egyéni nyomon kovetési rendszer kidolgozasa

Az intézményen beliili
kommunikacio
javitasa

Internetes kapcsolat kiépitése a tavol esd épiiletek kozott,
belsd halozat.

Az elektronikus naplé lehetdségeinek minél teljesebb
kihasznalasa

Az elektronikus informacioaramlas altalanossa,
természetesse tétele, széleskorii elterjesztése

A nevelo6testileti
klima javitdsa

Tréningek, tovabbképzések szervezése
A szabadid6s tevékenységek kiszélesitése
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A team munka Feladat teamek 1étrehozasa

megerositése €s
Kiterjesztése

Az intézményi Folyamatleirasok kapcsolasa szabalyzatokhoz
miikodést szabalyozd
dokumentumok
folyamatos frissitése

5. A vezetés szerepe a mindségiranyitasi rendszerben

A mindségiranyitdsi rendszert a kozoktatasi torvény 40. §. kovetelményeinek megfeleléen
dolgoztuk ki. A rendszer kiépitésekor figyelembe vettik a fenntartdé altal megfogalmazott
elvarasokat is. MinGségiranyitasi  programunkat pedagdgiai és szakmai programunk
megvalositasat szolgald eszkdzrendszernek tekintjiik.

Az intézmény vezetdje kinyilvanitja teljes elkotelezettségét

o a partneri igények és elvarasok teljesitésének tudatositisdban az intézmény minden
szintjén,

° a mindségpolitika €s a mindségcélok meghatarozasdban, betartdsdban, elérésében,
rendszeres feliilvizsgalataban,

o a mindségiranyitasi rendszer idészakos atvizsgalasaban,

. a mindségiranyitasi rendszer kifogastalan miikodéséhez sziikséges eréforrasok mindenkori
biztositasaban — a koltségvetés lehetségei szerint.

A vezetd vallalja, hogy a kiépitett és milkodtetett rendszert fenntartja, és folyamatosan
tokéletesiti a partneri elégedettség megtartasa €s javitasa (jabb partnerek megnyerése) céljabol.
Gondoskodik arrol, hogy a minéségi munkahoz sziikséges targyi, szellemi és human eréforrasok
rendelkezésre alljanak. Az intézmény jogszerli miikodtetésének biztositasara dsszehangolja azon
dokumentumok tartalmat, melyek az intézmény mitkodését szabalyozzak.

Az intézmény munkatirsai feleldsséget viselnek a jelen program megvalositdsaért, a célok
eléréséért, a mindséget befolydsold folyamatok eldirasszerti végrehajtasaért.

Minden munkatars joga és kotelessége a szolgéltatdsaink barmely fazisaban észlelt, a
mindséget karosan befolydsold jelenséget felismerve azokat a hataskorrel felruhdzott
kollégéknak jelezni. Joga és kotelessége a megsziintetésre vonatkozdan javaslatot tenni.

6. Vezetoi ellenorzés

Cél: az intézmény jogszerli miikdodésének, belsé szabalyozok altal meghatarozott
munkarendjének vezet6i ellendrzése.

A rendszeres és szakszerll vezetdi ellenérzés célja

. segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos ¢s zokkendmentes miikodését,
jelentsen motivald erét a beosztottak szamara,

segitsen megerdsiteni a jol zajlo folyamatokat, ismerje el az eredményeket,

mutasson ra az elkovetett hibakra, a rosszul megvalasztott modszerekre,

adjon informdciot a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és dontéshez, ill. az eseti
dontések, problémamegoldasok esetében,
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adjon tampontot az intézményi dolgozok napi tevékenységéhez, illetve az intézményi
folyamatok értékeléséhez.

Mindségiigyi ellendrzés

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

esetén tobbszor is feliilvizsgalja.

A feliilvizsgalat kiterjed a kovetkezokre:

partneri elégedettség és kifogasok (panaszok),

bels6 helyzetelemzések eredménye,

eréforrasok helyzete,

szolgaltatdsok hatékonysaga, megfeleldsége,

helyesbitd, megel6z6 tevékenységek,

valtozéasok sziikségessége,

korabbi atvizsgaldsok eredményeinek vizsgalata

a mindségligyi rendszer tokéletesitése, szlikséges valtoztatdsok megtétele,
eréforrasok fejlesztése,

szolgaltatasok fejlesztése.

A vezetOségi atvizsgalas (ellendrzés) megallapitdsait és a hozott intézkedéseket a vezetd

feljegyzésben dokumentalja. A vezetdi ellendrzési tablazat tartalmazza: tevékenység, teriilet,
ellendrzést végzo, érintett, modszer, id6, dokumentécio, tdjékoztatas, felhasznalés.

Vezetoi ellendrzés teriiletei:

A stratégiai folyamatok ellendrzése:

....}....

a pedagogiai és szakmai program
a mindségiranyitasi program

a pedagogus tovabbképzési terv
az éves beiskolazasi terv

a human erdforras biztositasa

targyi feltételek alakulasa:

kotelez6 taneszkdz-beszerzés

felujitasok

beruhazasok

leltar és selejtezés

a koltségvetés — ezen beliil kiemelten a bérgazdalkodas — alakulésa

A bels6 szabalyozok miikddése:

szervezeti €s mikodési szabalyzat €s mellékletei

Az iskolai adminisztracio mukodése:

adatkezelés

tantigyi dokumentumok kezelése
irattarolas

munkaegészségiigy

tiz- és balesetvédelmi tervek ellendrzése

A mindennapi miikodés ellenérzése (nem sorrend):

a munkaidd, tanéra pontos betartasa,

10
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a mindennapos adminisztracio

a helyettesitések,

az Oratartas, a tanoran folyo pedagdgiai munka,

uj kollégdk, palyakezddk rendszeres, a tobbiek alkalomszer(i, tervezett, moédszeres
ellenérzése

A hazirend betartasanak ellendrzése:

....>OOO>......

A vezetOi ellendrzés dokumentalasa:

késések,

dohanyzas tilalma,

a tanari tiigyeletek (iskolai, rendezvény, verseny, vizsga, stb.) ellendrzése,

az iskolai rendezvények ellenérzése,

eseti beszamolok, jelentések hataridére ill. az elvartak szerinti teljesitésének ellenérzése,
tliz- ill. bombariadds késziiltség ellendrzése.

vezetodi ellendrzés szintjei:

igazgatoi szint
igazgatohelyettesi - gazdasagi vezet6 szint
munkak6zdsség-vezetdi szint

vezetOi ellendrzés formai:

dokumentumok elemzése,

interjuk, beszélgetések,

oralatogatasok,

a munkavégzés kozbeni ellendrzé latogatas (takaritas, karbantartds, dijak beszedése,
rendezvény lebonyolitasa stb.),

személyes feljegyzések készitése,
az alsobb vezet6i szintl ellen6rzésrol kért beszamolo.

ellendrzési naplo,

jegyzokonyvek,

beszamolok.

7. Intézményi ellen6rzési rendszer

Mit? Ki? Kit? Mikor? Hogyan?
A kiils6, belsé Igazgato Pedagdgusok, | 4 évenként Dokumentumok
jogszabalyoknak technikai teljes korben ellenérzése
megfeleld, dolgozok évenkénti szuroprobaszeriien,
szakszert, titemezéssel munkafolyamatba
torvényes épitett ellendrzés
mikodeés soran
Gyermek ¢€s Igazgato Osztalyfono- | Tanévzaras, Beszamoltatas
ifjasagvédelmi kok gyermek | esetenként
feladatok és ifjusag- tevékenység

védelmi f. kozben

Tervezési €s Igazgatoh. Pedagdgusok | A tanév Dokumentum-
beszamolasi Mk-vezetd rendjéhez kotott |ellendrzés
feladatok ellendrzési
teljesitése pontok

11
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Tankotelezettség- | Igazgato Igazgato- A tanév Adatellendrzés
16l sz016 torvény helyettes, rendjéhez kotott | beszamoltatas
maradéktalan osztalyfénoko | ellenérzési
teljesitése tartalmi k, tanuloi pontok
¢és formai ligyintézo
szempontbol
Egészséges és Igazgato, Pedagogusok, | Tevékenység Munkafolyamatba
biztonsagos Igazgato- technikai kdzben épitett ellenérzés,
munkafeltételek | helyettesek | dolgozok helyszini ellen6rzés
megléte
A tanulo- és
gyermekbalesetek
megeldzésével
kapcs. feladatok
A tanulok Igazgatoh. Osztalyféno- | A tanév Adatellendrzeés
rendszeres kok rendjéhez kotott | beszamoltatas
egészségligyi ellenérzési
vizsgalatanak pontok
elvégeztetése
Gazdalkodasi, Gazdasagi | Ugyviteli Tevékenység Munkafolyamatba
tgyviteli vezeto dolgozok kozben épitett ellenérzés
tevékenységek
Az eldirt Igazgatoh. Pedagbdgusok, | Tevékenység Dokumentum-
nyomtatvanyok adminisztra- | kozben ellendrzés
hasznalata ciot végzo

dolgozok
Helyettesitések, Igazgatoh. Pedagdgusok, | Havonként Dokumentum
tulorak vezetése, adminisztrativ ellenérzés tételesen
bizonylatolasa dolgozok

8. Pedagdgiai tevékenység értékelése

Teriilet Ellen6rz6 Ellen6rzott Hatarido Modszer
Tantargyfelosztas, Igazgato Igazgato- Tanévkezdéskor | Dokumentum-
munkabeosztas (tartalmi, helyettes (moédositaskor) | ellenérzés
formai szempontok alapjan)

Orarendek Igazgato Igazgato- Tanévkezdéskor | Dokumentum-
(6rakedvezmények, helyettes, (modositaskor) | ellenérzés
tantargyak sorrendisége) pedagdgusok

Tandran kiviili Igazgatohely | Pedagogu- Tevékenység Dokumentum-
foglalkozasok iitemterve, ettesek sok kozben ellendrzés,
tervezése, tanari feliigyelet helyszini
megléte (szakkor, konyvtar, ellendrzés
kirandulas, tinnepélyek,

rendezvények)

12
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Tantervek Igazgatohe- Pedagogu- Tanév Dokumentum-
lyettes sok kezdéskor ellen6rzés
munkak6z06s
ség-vezetd

Tanitasi orak, Igazgato, Pedagbgu- Tevékenység Oralatogatas,

foglalkozasok igazgatohely | sok kdzben helyszini
ettes ellendrzés
munkak6zos
ség-vezeto

Osztalyfonoki teendok Igazgato, Osztalyfo- Tevékenység Beszamoltatas,
igazgatohely | nokok kdzben helyszini
ettes ellendrzés,
osztalyfonok oralatogatas
[
munkak6z06s
ség-vezetd

Munkatervi feladatok Igazgato, Pedagogu- Tevékenység Hatarid6

hataridére valo teljesitése igazgatohely | sok, befejezésekor nyilvantartasi
ettesek technikai rendszer alapjan

dolgozok

Tanulmanyi és egyéb Igazgatohely | Erintett Tevékenység Hatarid6

versenyek megszervezése ettes pedagdgusok | befejezésekor nyilvantartasi

rendszer alapjan

Palyazatiras megszervezése Igazgatohely | Igazgato- Tevékenység Hatarido
ettesek helyettes, befejezésekor nyilvantartasi

érintett rendszer alapjan
pedagogusok

Osztalyozas, értékelés Igazgato, Pedagogu- Tevékenység Oralatogatas,
Igazgatohely | sok kozben, adatellendrzés,
ettes félévi Beszamoltatas

értekeléskor és
tanévzaraskor

Bels6 mérések Igazgato, Pedagogu- Tevékenység Hatarido
Igazgatohely | sok kozben, nyilvantartasi
ettes félévi rendszer alapjan,
Munkak6z6s értékeléskor és | folyamatos
ség-vezetok tanévzaraskor adatszolgaltatas

elemzése,
beszamoltatas

Differencialt foglalkoztatas Igazgat6 Pedagogu- Tevékenység Hatarido

Esélyt teremtd oktatasi sok kozben, nyilvantartasi

formak és eredmények félévi rendszer alapjan,

Tehetséggondozas értékeléskor és | folyamatos

tanévzaraskor adatszolgaltatas
elemzése,
beszamoltatds
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Az értékelés szintjei

Ertékelt Ertékel6 Modszer Dokumentumok
technikai - gazdasagi vezetd - munkakori leiras - mér6lapok
munkatarsak - igazgatd - kozvetlen megfigyelés - igazgatoi értékelés

- értékelési
szempontrendszer
tgyviteli dolgozok - gazdasagi vezetd - munkakori leiras - mérdlapok
- igazgatd - kozvetlen megfigyelés - igazgatdi értékelés
- értékelési
szempontrendszer
tanar - munkak6zosség- - Oralatogatas - munkak6zdsség-
vezetd - értékelési vezetok értékelése
- igazgatOhelyettes szempontrendszer - mér6lapok
- igazgato - munkakori leirds - igazgatoi értékelés
szakoktatd - munkak6zosség- - Oralatogatas - munkak6zdsség-
vezetd - értékelési vezetok értékelése
- igazgatOhelyettes szempontrendszer - mér6lapok
- igazgatd - munkakori leirds - igazgatoi értékelés
nevelOtanar - munkak6zosség- - nevelési ora latogatasa - munkak6zdsség-
vezetd - munkakori leirds vezetd értékelése
- kollégiumvezetd - értékeleési - mérblapok
- igazgatd szempontrendszer - igazgatdi értékelés
munkakozdsseg- - igazgato - munkakori leirds - mérblapok
vezetd - érintett helyettes - értékelési - igazgatoi értékelés
szempontrendszer
kolléegiumvezetod - igazgato - munkakori leirds - mérblapok
- értékelési - igazgatoi értékelés
szempontrendszer
gazdasagi vezetd - munkakori leiras - mérdlapok
- igazgato - értékeleési - igazgatoi értekelés
szempontrendszer
igazgatohelyettesek - igazgato - munkakori leirds - mérblapok
- értékelési - igazgatoi értékelés
szempontrendszer
igazgato - fenntart6 képviseldje | Munkakdri leiras - mérélapok
Ertékelési - interjt
szempontrendszer

9. Vezetoi értékelés

Vezetdi értékelés a szervezeti hatékonysag értékelésére iranyul.
Cél: az intézményi mitkodés id0szakos mérése, értékelése.

e  Azintézményi év végi értékelés szempontrendszerének kidolgozasa.

Az iskolavezetés évente készitsen értékelést az intézmény €s egyes folyamatai miikodésének
eredményességérol és hatékonysagarol.
Az értékelendd teriiletek:
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. a vezetodi ellendrzés eredményei,
. a partnerek visszajelzései,
a javito, fejlesztd tevékenységek eredményei,
korabban elhatarozott intézkedések megvaldsulasanak vizsgalata,
az indikatorrendszer mutatoinak eredményei,
a mindségfejlesztési munka eredményei.
Az értékelés eredményét nyilvanossagra kell hozni, a beszamolot megismerdk kore:
tantestiilet, fenntarto, sziildi munkakozdsség, DOK.

Eves értékelés
Cél: Az intézmény mikddésének, a szabalyozasoknak valé megfelelés és a sziikséges
modositasok feltarasa.

A folyamat leirésa:

Az igazgaté majusban felkéri az értékelésben érintett teriiletek feleldseit beszamoloik
elkészitésére.

A beszamolok elkészitésének alapja az adott teriilet éves munkaterve megvaldsulasanak
mértéke.

o juniusban a munkakozosség vezeték, a DOK vezetd, az ifjusagvédelmi felelésok, a
Mindségiigyi csoport vezetdje, a szabadido felelds, elkészitik éves beszamolojukat.

o az igazgato Osszegzi a vezet6i ellendrzés eredményeit, értékeli a tantestiilet tagjainak

munkajat, iSmerteti a megvaltozott koriilményeket (targyi, személyi).

az igazgatohelyettes Osszesiti az osztalyok statisztikait.

a tanévzaro értekezleten a feleldsok beszamolnak éves munkajukrol.

a beszamolok alapjan az igazgatd Gsszegzi, értékeli a tanév munkajat

ezek utan a neveldtestiilet tagjai hozzaszolnak, véleményt mondanak az elhangzottakrol

a tantestiilet elfogadja a tanév végi beszamolot

az igazgato az éves beszamolot eljuttatja a fenntartohoz

10. Jogszeri milkodés

Cél: a jogszerli miikodés kereteinek biztositasa.

Az iskolavezetés feladata az iskola életét szabalyozé jogi dokumentumok folyamatos
figyelemmel kisérése, annak biztositasa, hogy ezek a dokumentumok ismertek és hozzaférhetok
legyenek az iskola dolgozoi szamara. A dokumentumok megismerése, megismertetése, a
tartalmuk betartasa, betartatasa munkakori feladat.

Jogi dokumentumok azonositésa:
o Torvények

e  Rendeletek

. Fenntart6i szabalyozok

. Belsd, iskolai szabalyzatok

A jogi szabalyozdk hozzaférhetdsége, megismerése, betartasa
Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy az intézmény teljes mitkodését
szabalyz6 jogi dokumentumok, kiilonboz0 szintii rendeletek, a fenntarté 6nkormanyzat,
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valamint az intézmény bels6 szabalyoz6i hozzaférhetok legyenek, azokat az intézmény
alkalmazottai megismerjék és betartsak.

Elektronikus jogszabalyi hozzaférés: a CD jogtar elérhet6 az igazgatodi irodaban;internet
miikddik a neveldi szobdkban, a titkarsdgon és az iskolakonyvtarban

Szobeli tajékoztatas jogszabalyokrol:

- aneveldtestiileti értekezleten, vezetdi megbeszéléseken a jogszabalyi valtozasok nyomon
kovetésével megbizott igazgatdhelyettes tajékoztatdt tart a valtozasokrdl, és az érintettek
szamara meghatarozza a feladatokat, melyek megteremtik az intézményi dokumentumok
¢s a jogszabalyok 0sszhangjat, mely feltétele a jogszabalykovetd miikodésnek.

- avezetd folyamatosan nyomon koveti a valtozasokat, kiosztja a veliik kapcsolatos
feladatokat, ¢s ellenérzi azok megvalositasat.

11. A human eréforras fejlesztése

A munkatérsak szakmai tuddsanak fejlesztése

az intézmény tovabbképzési programja az iskolai prioritasok alapjan keriil elkészitésre.

o a kollégék irasban adjak be tovabbtanulasi igényeiket az igazgatonak, a vezetés rangsorolja
az elfogadott elvek alapjan a jelentkezéseket, a gazdasagi vezet6 pedig Gsszeveti a
koltségvetéssel, a felhasznalhatd normativa dsszegével.

o a vezetés a tovabbtanulasra szant keret 100 %-os kihasznalasaval szorgalmazza a kollégak
szakmai fejlodését.

A munkatérsak bevonasa, felhatalmazésa, iranyitasa

a kozvetlen vezetok igyekeznek konnyiteni az ijonnan érkezok beilleszkedését, munkdjuk

végzésében minden segitséget megadnak.

. a hianyz6 ismereteket tanfolyamokon, tovabbtanuldssal potolhatjdk az érdekeltek a
teljesitmény novelése érdekében.

. az iskolavezetés figyel a kollégak belsd tovabbképzési lehetdségeire is

o a neveldtestiilet vallalja a folyamatos képzést, tanulast, a vezetés biztositja a feltételeket.

o mivel intézményiink munkéja nagyon sok és kiilonféle oktatasi €s nevelési teriiletre
tagozddik, a tapasztalatok ataddsanak legmegfelel0bb szintere a munkak6zosség.

o a szakmai munkako6zdsségek belsd tovabbképzésen, bemutatd dérakon, munkakdzosségi
értekezleteken, neveldtestiileti kommunikacids forumain adjak at a tapasztalataikat
egymasnak.

o a palyakezd6 pedagogusokat tapasztalt, nagy gyakorlattal rendelkezd kollégék segitik,
iranyitjak.

Didkonkorményzati munka timogatasa

. az iskolavezetés didkonkormanyzatot segitd tanaron keresztiil timogatja a
didkonkormanyzat munkajat.

o a diakok éves munkatervének megvalositasahoz biztositja a feltételeket.

o a didkok barmikor bejuthatnak az igazgatohoz kérdéseikkel kozvetlentiil is.
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12. Tervezés

Célunk olyan tervezési struktara kialakitasa, mely eszkoz lehet a kiszamithato, ellendrizhetd,
egyenletes iskolai munkaban. Feladatunk a stratégiai tervezés folyamatanak leirasa, az operativ
tervezés kidolgozasa, a tervezési szintek meghatarozasa.

Célok megfogalmazasa

Az intézmény szervezeti céljait az igazgato és a munkatarsak egyetértésben hatarozzak meg. A
célokat a jogi kornyezet elvarésai, és a fenntarté mérhetd, konkrét kovetelményei, elvarasai
alapjan stratégiai, operativ szinten és a napi mikodés szintjén tervezziik.

Feladatok kijeldlése

Az intézmény meghatarozza és lefekteti azokat a feladatokat (folyamatokat), amelyek
sziikségesek a partnerek altal igényelt szolgaltatasok megfelel6 szintii végrehajtasanak
tervezéséhez.
A feladatok hatékony megoldasa érdekében az intézmény vezetdje megfeleld hataskorrel és
dontési joggal ruhdzza fel az egyes munkatarsakat.

Erdforrasok biztositasa

Az intézmény vezetdje az éves munkatervben dokumentaltan meghatarozza, és idében
biztositja a sziikséges erdforrasokat a mindségiigyi folyamatok fenntartasahoz és
mikodtetéséhez.
Az er6forrasok biztositasaért — a koltségvetés fliggvényében - teljes feleldsség az igazgatdeé.

Emberi er6forrasok

Az egyes munkakorok, beosztasok ellatasahoz sziikséges végzettségek, képzettségek a
jogszabalyokban, munkakori leirasokban vannak szabalyozva. A kdvetelményeknek valod
megfelelést a vezetdség rendszeresen feliilvizsgalja, figyelembe véve a valtozo korlilményeket, a
partneri igények modosulésait. Sziikség esetén Ujrafogalmazza és dokumentélja a munkakor
betoltésének feltételeit.
A személyi feltételek tervezése, megteremtése a vezetd felelossége.

Stratégiai tervezés

Az intézményi folyamatok hosszu tavl, meghatarozé jelentdségili tervezése, a tervek
megfogalmazasa és dokumentalasa elsésorban az intézmény pedagdgiai programjaban torténik.
A tervezés folyamataban a munkatarsak kdzosen vesznek részt. A stratégiai tervezéshez
kapcsolodo feladatokat az igazgatd koordinalja. A tervezés teljes folyamataban a
mindségiranyitasi csoport egyetértd kozremiikodésére van sziikség. A tervezéskor figyelembe
kell venni:

o Kozoktatasi torvény

Rendeletek, végrehajtasi utasitasok

Fenntartoi elvarasok — alapito okirat

Egyéb jogi eldirasok

Partneri elvarasok — mindségiranyitasi csoport szolgaltatja

Pedagogiai program modositasa

C¢l: az intézmény olyan pedagdgiai programmal rendelkezzen, amely tartalmazza az iskola
kiildetését, jovoképét, pedagdgiai alapelveit, legfontosabb értékeit, céljait, és megfelel a torvényi
eldirasoknak.
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A pedagogiai program moédositasa a partneri igényeknek, az 6nértékelés eredményeinek és az
iskola értékeinek figyelembe vételével torténik. A feladat elvégzéséért az igazgato felelds,
munkajat a feladat elvégzésére 1étrehozott csoport segiti. Munkajukat elfogadott titemterv
alapjan végzik, a tantestiilet teljes bevonasaval. A pedagogiai program modositasanak
elfogadasahoz tantestiileti dontés sziikséges. A modositas soran be kell szerezni a torvényben
meghatarozottak véleményét.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

C¢l: az intézményi szervezeti struktara folyamatos fejlesztése, optimalizalasa.

Jellemezze a dokumentumot a szervezeti kapcsolatrendszer minden érintett alkalmazott szamara
torténd bemutatdsa, az ala-folérendeltségi viszonyok atlathatosaga, a miikodés paramétereinek
leirasa, a szervezeti feladatok leosztasa, a munkakori feladatok megfogalmazasa.

Intézményi Mindségiranyitasi Program modositasa

Cél: a mindségiranyitasi program aktualizalasa annak érdekében, hogy az iskola képes legyen a
pedagdgiai programban megfogalmazott értékek alapjan eredményesen és hatékonyan miikddni.
Biztositja a mindségpolitikaban megfogalmazott célok megvalositasat. A program elkészitéséért
az igazgato6 felel6s. A feladat elvégzését a mindségiranyitasi csoport segiti. Munkajukat
elfogadott litemterv alapjan végzik, a tantestiilet bevonasaval. A mindségiranyitasi program

elfogadédsahoz illetve modositasanak elfogadasdhoz az alkalmazotti k6zdsség dontése sziikséges.

Operativ tervezés

Eves munkaterv elkészitése

Cél: az iskola rovid tavh tervezett miikodésének biztositasa.

Elokészités

A megfeleld torvényi €s rendeleti iddpontok és elemek figyelembevétele.

A munkaterv elkészitéséhez javaslatot tevok korének meghatarozésa:

o a munkakozosségek,

o a mindségiranyitasi csoport,

. a DOK

A korabbi munkaterv figyelembe vétele (bevalas-vizsgélat, alpontok atemelése, ill.
feliilvizsgalata). Mérési, értékelési eredmények elemzése, szambavétele.

Az éves munkaterv elkészitése

A fobb tartalmi elemek megfogalmazasa, f6 tevékenységi teriiletek meghatarozasa.
A stratégiai dokumentumok és a javaslatok alapjan a prioritdsok megallapitasa.
Feladatok meghatarozasa sikerkritériumokkal, felel6sokkel, hataridokkel.
Feladatok delegalasa, megbizasok. A tartalmi teriiletek kozotti egyeztetés.

Az éves munkaterv elfogadésa

A munkaterv elfogadasahoz be kell szerezni a torvényben meghatarozott szervezetek
véleményét. A munkaterv elfogadasahoz a neveldtestiilet dontése sziikséges.

Az éves munkaterv lebontésa havi ill. heti tervekre

Havi program.

Rendezvények, eljarasrendek, szabalyozott folyamatok.

Az éves munkaterv a tanitdsi évre szol.

Tartalmazza:

11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet szerint:
(2) Az 6vodai nevelési év rendjében, illetve az iskolai, kollégiumi tanév helyi rendjében
kell meghatarozni:
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a) az Ovodai nevelés nélkiili munkanapok, az iskolai tanitds nélkiili munkanapok
idépontjat, felhasznalasat;

b) a sziinetek idGtartamat;

c) az iskoldban, a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikroz6, nemzeti muiltunk
martirjainak emlékét, példdjat 6rzo, igy kiilondsen az aradi vértanuk (oktober 6.), a
kommunista és egyéb diktaturdk aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak
[aprilis 16.] vagy az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések iddpontjat;

d) a nemzeti, az 6vodai, az iskolai, illetve a kollégiumi linnepek megiinneplésének
idépontjat;

e) iskolaban, kollégiumban az évi rendes diakkozgytilés idejét;

f) az eldre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek idépontjat;

g) a tanulok fizikai allapotat felmérd, évi két alkalommal sorra keriild vizsgalata
idépontjat.

Az iskolai tanitds nélkiili munkanapok iddpontjardl az érintett kollégiumot tdjékoztatni
kell. A kollégiumban az iskolai tanitds nélkiili munkanapokkal 6sszhangban kollégiumi
foglalkozas nélkiili munkanap tarthato.

(3) Az iskola, illetve a kollégium kdlcsondsen tajékoztatja egymast az elfogadott tanév
helyi rendjérél. Ha az iskoldban rendkiviili tanitdsi napot tartanak, ennek idépontjardl az
érdekelt kollégiumot legalabb hét nappal korabban tajékoztatni kell.

(4) Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapok, a kollégiumi foglalkozas nélkiili
munkanapok szdma egy nevelési évben, illetve egy tanitdsi évben az 6t napot nem
haladhatja meg. Iskoldban a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet hatarozza meg a
tanitas nélkiili munkanapok szdmat. A tanitds nélkiilli munkanapok szdma megndvelhetd
abban az esetben, ha az iskola a kozoktatasi térvény 52. §-anak (15) bekezdésében
foglaltak alapjan az ehhez sziikséges id6t megteremti.

Az éves munkaterv elkészitésének fobb szempontjai:

készitésének logikéaja konnyen attekinthetd,

az intézmény pedagogiai programja, tovabba a tanév sajatossagai alapjan kiemeli a tanitasi

év o feladatait,

atfogja az intézmény egészét,

tartalmazza az események, feladatok mellett a feleldsok személyét,
tartalmazza a pedagogiai, szervezési, minéségiranyitasi feladatokat is,
tartalmazza a tanitasi év ellendrzési feladatait is.

13. A mindségiranyitasi rendszer feltételeinek
biztositasa

Az igazgatd a mindségiranyitasi program elkészitésére, miikodtetésére mindségiranyitasi

csoportot hoz Iétre. A csoport tagjait €s vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg. A csoport
munkajat kozvetlentil az igazgatd vagy az altala megbizott személy irdnyitja, ellendrzi. A
mindségiranyitdsi munkacsoportot és annak vezetdjét el kell helyezni az intézményi
struktaraban, jogkoriiket, feladataikat meg kell hatarozni a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, valamint a munkakori leirasokban.

rrrrrr
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A feladatok tervezését, szervezését, ellenérzését, értékelését Mindségiranyitasi Csoport végzi,
az egyes konkrét problémak megoldasara Mindségi Korok alakulnak, melyek szadma és
Osszetétele a felmeriild feladatok mennyiségétdl és természetétol fligg. A Mindségiranyitasi
Csoport és a Mindségi Korok tagjai munkajuk sordn hasznaljak az iskola eszkozeit (szamitogép,
fénymasolo, telefon) munkéjuk dologi igényét intézkedési terviikben tervezik.

A Mindségiranyitasi Csoport miikodése

Cél:
[ ]
[ ]

az intézményi mindségpolitika megvaldsulasanak segitése

az intézményi mindségcélok elérésének tdmogatasa

a vezetés ¢és az intézményi folyamatok kozotti mindségiigyi szemléletli kommunikaciod és
kapcsolat fenntartasa

az intézményi szervezeti mikddés folyamatos fejlesztésének indukalasa

A csoport tagjainak az intézmény vezetdje ad megbizast a feladatra. A Mindségiranyitasi
Csoport 1étszama: 3 0.

munkajukat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzik.
miikodési rendjiiket maguk alakitjak ki,
vezetdjiiket az intézmény vezetdje jeldli ki a munkacsoport jovahagyasaval.

Miikodési jellemzok

az intézmény vezetdje garantalja a jogszerii mikodes feltételeit
kedvezmények megallapitasa, beépitése

rendszeres kommunikacio:

Csoportszinten

Csoport — intézményvezetd szinten

Csoport — alkalmazotti kozosség (vagy kisebb egységei) szinten

A kapcsolattartast a csoport és az intézmény vezetdje koordindlja. Minden formalis
megbeszélésen feljegyzés, sziikség esetén jegyzOkonyv késziil. A csoport — vezet6jének
koordinalasaval — operativ modon irdnyitja a mindségfejlesztés miikodtetését.

Ennek érdekében:

munkatervet készit

szervezi a feladatok végrehajtasat

kommunikécios csatorndkat (belsd, kiilsd) miikodtet - tajékoztat

ellendrzi a feladatok végrehajtasat

kezdeményezi az intézményi szervezeti miikodés fejlesztésének tartalmat, modjat
(folyamatok tovabbi azonositasa, algoritmizalasa, szabalyozasa)

gondoskodik az adminisztrativ fegyelemrdl (kidolgozza és szabalyozza a folyamat
kozben keletkezé dokumentumok tarolési rendjét, biztositja a kdvethetdséget, a kiilsd
kontrolt)

kezdeményezi az IMIP feliilvizsgélatat, fejleszti sajat tevékenységét

14. A partnerkoézponti miikodés

Cél: A partnerkdzpontu miikodés kialakitasa, fenntartasa, fejlesztése.
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A partnerek igényeinek és elégedettségének folyamatos figyelemmel kisérése, folyamatos
kommunikacio biztositasa, a partneri igények és a pedagogiai célok 6sszhangjanak
megteremtése. Az egylittesen, tobb partnertdl jelentkez6 igények koordinaldsa, prioritasi sorrend
megallapitasa. A lehetdségekhez mérten az igények kielégitése.

Legfontosabb partnereink:

° a tanulo,

a pedagogus — nevelOtestiilet,

dolgozok — alkalmazotti kdzosség,

a szllok - sziil6i munkak6zosség,

altalanos iskolak

szakképzés szervezési tarsulas

képzd cégek

a fenntarto.

A kapcsolatok meghatarozasa, fenntartasanak modja, apolasa az intézmény — egyes esetekben
jogszabalyokban eldirt — kotelessége €s érdeke. A jelen mindségiranyitasi program eldirja, hogy
azonositani kell a kdzvetett partnereket is és meg kell hatarozni a partnerekkel vald
kapcsolattartas tartalmat és formajat. Kiilonos tekintettel az alabbi teriileteken:

gyermek- és ifjisagvédelmi intézmények,

szocidlis intézmények,

egészségiigyi intézmények,

kozmiivelddési, kozgylijteményi intézmények,

pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények,

szakmai szervezetek

szakszolgaltato intézmények,

sport intézmények, szervezetek.

Kommunikacio a partnerekkel

Cél: meg kell tervezni a kozvetlen partnerekkel (tanulok, sziilék, pedagégus és nem pedagogus
dolgozok, altalanos iskolak, szakképzés szervezési tarsulas, képzo cégek és a fenntartd) a napi
miikddéshez sziikséges informaciok belsé aramldsanak rendszerét, folyamatat. Partnereink
tajékoztatasara kiilonbdz6 csatornakat, forumokat haszndlunk. Ezek intézményesiilt formai
megoldasait nevezziik kommunikacids rendszernek.

Partneri igény ¢és elégedettségmérés
Az eljaras célja felmérni a partnerek igényeit, elégedettségét €s elégedetlenségét, valamint a
mérési eredmények alapjan elvégezni a sziikséges beavatkozasokat.

Az eljaras magéaban foglalja:

a partnerazonositas frissitését

a partneri igény ¢és elégedettségmérés lebonyolitasat
az igények elemzését

a célok, prioritasok meghatarozasat

intézkedési tervek készitését

intézkedési tervek megvalositasat

a beavatkozas ellendrzését
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A partneri igény- €s elégedettség felmérésére alkalmazott modszerek az intézmény azon céljait
szolgaljak, hogy megfeleld informacidkkal rendelkezziink az allandé mindségjavitashoz.

A szolgaltatasokkal kapcsolatban a mindségiigyi rendszer kiépitésének elsé fazisaban eldszor
2009/2010 - es tanévben, majd rendszeres idokozonként — kétévente — felmérjiik partnereink
igényeit. A partneri igényfelmérés kiterjed:

o elvarasokra, igényekre

o elégedettségre, elégedetlenségre

o oktato-neveld munkank véleményezésére.

Kérdoiveket alkalmazunk a partneri igények ¢€s elégedettség felmérésére. Az elsd partneri
igényfelmérést kovetden rendszeresitjiik, és dokumentacids rendszerben rogzitjiikk azokat a
kérddiveket, amelyeket 6nalldan hasznalunk igényfelmérésre. A koriilmények, a valtozasok
figyelembevétele érdekében alkalmazott modszeriinket és kérdbiveket a mindségiigyi vezetd
iranyitasaval rendszeresen feliilvizsgaljuk. Ujabb alkalmazas elétt elvégezziik a sziikséges
modositasokat.

A tervezés fazisaban Osszevetjiik a partneri igényeket az intézmény altal megallapitott szakmai
¢s mindségi kovetelményeket. A partneri elégedettség kérddiveinek kiértékelésére statisztikai

modszereket alkalmazunk, az adatokat grafikusan is megjelenitjiik. Az adatokat és
feldolgozasukat mindségiigyi feljegyzés formajaban rogzitjikk. A partneri kvetelmények
felmérését, a szakmai Osszevetését, teljesitési feltételeket, azok atvizsgalasat feljegyzések
formajaban dokumentaljuk. Az alkalmazott mddszerek hasznalataért a mindségiigyi vezetd

felelds.

A partnerekkel valo kommunikacio eljarasrendje

PARTNER RESZT- FELELOS KOMMUNIKACIOS FORUM GYAKORISAG
VEVOK
Kozvetlen partnerek
Diakok Minden didk Osztalyfénok | Osztalyfonoki ora Hetente
DOK Nevel6testiilet | DOK forumok Evente
képviseldk DOK segitd Tanévindito program, | Folyamatosan
hirdetések
Igazgato Hirdet6tablan
Sziilok Sziilok Osztalyfonok | Sziildi értekezlet Félévente
Nevelotestiilet | Sziil6i tanacs | Folyamatosan
Iskolavezetés | megbeszélései
Alkalmi megbeszélések
Altalanos Igazgato, Iskolavezetés Megbesz¢Elés Evente
iskolak osztalyféonokok az igazgatoval, Folyamatosan
intézménylatogatas,
levelezés, telefon
TISZK Projektmenedzs | Iskolavezetés | Megbeszélés Evente
ment az igazgatoval, Folyamatosan
intézménylatogatas,
levelezés, telefon
Képz6 Igazgato Iskolavezetés Megbeszélés Evente
cégek Szakmai az igazgatoval, Folyamatosan
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igazgato- intézménylatogatas,
helyettes levelezés, telefon
Alkalmazot
ti k6z0sség Alkalmazotti Iskolavezetés Ertekezlet Havonta,
kozOsség Félévente
Igazgato Tanévnyito, tanévzarod
értekezlet
Fenntarto A fenntartd Iskolavezetés | Megbeszélés Folyamatos
képviseldje az igazgatoval,
intézménylatogatas,
levelezés, telefon
Kozvetett partnerek
TISZK iskolai Iskolavezetés [rasban-szoban Folyamatosan
Alapitvanyok Iskolavezetés [rasban-szoban Folyamatosan
Iskolaorvos, Iskolavezetés [rasban-szoban Folyamatosan
védono,
csaladsegitd
Tamogatoink Iskolavezetés [rasban-szoban Evente
A partnerkapcsolatok iranyitasanak eljardsrendje:
FELADAT FELELOS MODSZER GYAKO- | VARHATO
RISAG ERED-
MENY
1. Partnerazonositda | e Igazgato Otletroham az 2 évente Teljességégr
S e Mindségiranyitasi alkalmazotti kor torténo e torekvo
csoport bevonasaval, feliilvizsg | partnerlista
prioritasok alat
meghatarozasa
2. Partneri igények | o Iskolavezetés Interjuk, kétévente | Igénylista
felmérése e Mindségiranyitasi kérdéivek
csoport
3. Partneri e Iskolavezetés Interjuk, kétévente | Probléma -
elégedettség és | e Mindségiranyitasi kérdoivek és
elégedetlenség csoport eredménylist
merese a
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4. Az credmények | e Iskolavezetés Alkalmazotti kétévente | Partneri
ismertetése a | e Mindségiranyitasi értekezlet, elégedettség
partnerekkel csoport irasos 0sszegzés érzékelheto
kifiiggesztése a novekedése
tanariban és a
hirdet6tablan,
0.f-iérakon, DOK-
foglalkozasokon

15. A human eréforras fejlesztése

A munkatarsak tovabbképzése

Cél:

a pedagogiai programban ¢€s a mindségiranyitasi programban megfogalmazott célok
megvalositasahoz sziikséges kompetenciak kialakitasa, fejlesztése.

tudatos human er6forras fejlesztése a pedagdgus-tovabbképzési rendszer kindlta
lehetdségek figyelembevételével

Alkalmazott dokumentumok: tovabbképzési program, beiskolazasi terv

A folyamat leirasa:

a tovabbképzésre jelentkezOk marcius 5-ig kivalasztjdk a szamukra megfeleld képzést,
irasban jelentkeznek az igazgato-helyettesnél, aki Osszesiti az igényeket

a tovabbképzési terv alapelvei €s a pénziigyi lehetdségek alapjan az igazgatd kialakitja a
tamogatando tovabbtanuldk névsorat

az igazgato irasban elfogadja vagy elutasitja a jelentkezéseket

marcius 15-1g az igazgat6 elkésziti az éves beiskolazasi tervet

a bizonyitvanyok masolatat az igazgat6 elhelyezi a személyi anyagba

Elsobbségben részestil:

akik a tovabbképzés hatalya al4 tartoznak, de még nem szerezték meg a hétévenként
sziikséges 120 ora képzést, ill. szakvizsgat

akik az intézmény pedagogiai programjaban foglaltak teljesitése érdekében tovabbképzést
valasztanak.

akik az el6z6 évben mar megkezdték a tovabbképzést, de még nem fejezték be.

akik a nem tartoznak a tovabbképzés hatalya ald, illetve méar megszerezték a sziikséges
pontszamot az adott idészakban.

Tovabbképzesi alapelvek
A tovabbképzések célja:

szakmai ismeretek elmélyitése, bovitése
1j modszerek megismerése €s dtadasa

Belso tovabbkeépzések osztonzése:

sajat er6bol
kiilsé ,,segitséggel”
munkaiddn kiviili tanfolyamok keresése lehetdség szerint
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A munkatarsak kivalasztasanak eljarasrendje
Feladat:

iires allas 1étrejottekor palyazat meghirdetése hirdetési ujsagban, helyi napilapban,
elektronikus portalon, jogszabalyi elbirasok szerint

a beérkezett palyazatok alapjan meghallgatasok szervezése

javaslatok megtétele a jelenlévok részérdl szoban, javaslatok megvitatasa.
igazgatoi dontés, a palyazok kiértesitése az eredményrol

kivalasztasi és betanulasi rend miikddtetése
az intézmény Pedagodgiai és Szakmai Programjaval azonosulni tudo, annak végrehajtasahoz
legjobb tudésa szerint hozz4jaruld6 munkatarsak alkalmazasa

Alkalmazasi teruletek:

e 1 munkaerd — tandr, technikai dolgozo6 — kivalasztasa
e az(j kollégdk integralasa az alkalmazotti korbe

e  azintézményi tovabbképzési terv kialakitasa

o dologi eréforrasok biztositasa

o infrastruktira, munkakdrnyezet fejlesztése
Feleldsség:

igazgatoi-vezetdi feleldsség az emberi és dologi eréforrasok hatékony menedzseléséért

A feladat leirésa:

Kivalasztds
TANAR TECHNIKAI MUNKATARS

Feladat Felelds Feladat Felelds
Palyazatok, Igazgato Palyazatok, Igazgato
allashirdetések allashirdetések
kiirasa kiirdsa
Meghallgatas, interju | Iskolavezetés, Meghallgatas, interji | Igazgato, gazdasagi
(lehetdség szerint munkakozdsség- (lehetdség szerint vezetd
referenciak, vezetdk referenciak alapjan)
oralatogatas alapjan) El6z06 értékelés
El16z6 értékelés megismerése (TER)
megismerése (TER)

Az uj munkatars bevezetése, integralasa az alkalmazotti kérbe

TANAR TECHNIKAI MUNKATARS
Feladat Felel6s Feladat Felel6s
A mentor feladatainak | Iskolavezetés Munkakori leirasaban az Igazgatd
meghatarozésa igazgatd meghatarozza a
munkakari leirasban feladatait.
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Mentorok kijelolése Igazgato, Az igazgato ismerteti a Igazgato
munkak6zsség- munkafeltételeket,
vezetok munkateriileteket ¢és az

elvarasokat.

A mentor feladatai: Mentor Folyamatos ellenérzés, Gazdasagi vezeto
- Iskolai tradiciok, véleményezés
dokumentumok

megismertetése
- Az iskolai munka
figyelemmel kisérése

Mentori beszamold az | Mentor
iskolavezetésnek

16. Szakmai fejlodés tervezése az intézményi tovabbképzési

terv alapjan

Feladat

Felelos

Kompetencia-lista frissitése, a meglévo
tovabbképzések Osszesitése

Munkako6zosség-vezetok

Hianyz6 kompetencidk potlasa a Pedagogiai
Program alapjén:

- Beiskolazasi terv egy évre

- Tovéabbképzési program Ot évre

Igazgato

Dontés a tovabbképzések prioritasarol

Az elbiralas elveinek allando feliilvizsgalata
Tovéabbképzési szabalyzat elkészitése,
modositasa

Igazgato

Belso tovabbképzési rend kialakitasa az egyéni
moddszerek, modszertani jitadsok

ismertetése

A tovabbképzésen részt vevok intézményi
beszamoloja

Iskolavezetés
Munkakdzosség-vezetok

A munkatdarsak bevonasa a programba

Cél: a mindségpolitika megvaldsitasa érdekében minél tobb kolléga vegyen részt a program
megvalositdsdban. Az intézmény vezetése személyes példamutatasaval segiti a cél elérését.
A program eredményes miikddtetése motivaciot jelentsen a kollégaknak.

A pedagdgusok egylttmikodése

Cél: az egyes osztalyokban tanitdé pedagogusok €s a szakmai munkak6zosségek
egyiittmiikddésére vonatkozo kovetelmények meghatdrozasa.
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17. Az intézmény mérés-értékelési rendszere

Az intézmény vezetése évente, meghatarozott szempontok alapjan megvizsgalja az
intézmény miikodésének paramétereit a partneri elvarasoknak valdé megfelelés és a
hatékonysag biztositasa érdekében. Az évente elvégzendd értékelések feladata annak
vizsgalata, hogy az intézmény, illetve annak egyes folyamatai milyen hatékonysaggal
miikodnek.

1. A pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése és értékelése
A munkatérsak tevékenységének mérése, értékelése

Cél: az intézmény dolgozoinak munkajanak mérése, értékelése, ennek folyamatos
visszajelzése. A munkatarsak teljesitményének megerdsitésével, javitdsaval, a sziikséges
képességek és készségek, a tudas és tapasztalat fejlesztésével az intézmény célkitlizéseinek
elérése, a hatékonysag novelése. Az értékelésnek tisztaznia kell a kdlcsonds elvardsokat.
Az értékelést kozosen kialakitott, mindenki altal ismert szempontrendszer alapjan végezzik.
A szempontrendszernek dsszhangban kell lennie az alapdokumentumokkal.

Az oktato-neveld munka értékelése:
o oralatogatasok (iskolavezetés, szakmai munkak6zosség-vezetok) és az azokon tapasztaltak
megbeszélése, elemzése, értékelése

Beszamolok készitése:

. félévkor az iskolavezetés elemzd modon irasban a nevelési- oktatasi helyzetrdl, az oktato-
nevel6 munka hatékonysagarol, feladatokat, teenddket hataroz meg.

. tanév végeén az iskolai tevékenység egészének, az oktatd-neveld munka hatékonysaganak
elemzésére, az iskolai munkaterv végrehajtasanak ellendrzésére keriil sor.

o az igazgato, ill. az egyes teriiletek feleldsei beszdmolnak az iskola munk4jarol, melyet a
neveldtestiilet megvitatas utan elfogad.

A pedagogiai tevékenységgel 0sszefiiggd munkavégzés értékelése

A pedagdgiai tevékenységgel Osszefiiggd tanari munkat és a nem pedagogus dolgozok
munkdjat az igazgatd, igazgatdhelyettesek, gazdasagi vezetd, kollégium vezeto és a
munkakdzosség-vezetok folyamatosan figyelemmel kisérik és értékelik.

2. A tanuldok mérése, értékelése
Cél: A tanulasi folyamat értékelése, tanuldi mérés, értékelés, mely alapelveinek, céljainak,
modszereinek leirasa a pedagodgiai programban talalhato.

A mérés, értékelés teriiletei:

. ¢év eleji helyzetfelmérés (a munkakozosségek altal meghatarozottak szerint)

a félévi és év végi tanulmanyi eredmények 0sszehasonlitd elemzése

a tanulményi versenyek eredményeinek 0sszehasonlitd elemzése

kozponti mérések eredményeinek dsszehasonlitd elemzése

a tanulok magatartdsi mindsitéseinek 0sszehasonlitd elemzése

a tanulok mulasztasara vonatkoz6 adatok 6sszehasonlitd elemzése

a tanulokkal kapcsolatos fegyelmez6 és fegyelmi intézkedések dsszehasonlitd elemzése

az iskola hazirendjében megfogalmazott elvardsoktdl eltérd magatartasformak okainak
elemzése, értékelése
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3. Az orszagos kompetenciamérést koveto feladatok eljarasrendje

Ssz. Tevékenységek/ Moddszer Felelés
feladatok
Adatfeldolgozas minden Adatfeldolgozé szoftver segitségével
tanuléra vonatkozdan (Oktatasi Hivatal)) Erintett
Az adatok elemzése Teljesitmények kimutatasa szaktanarok,

Osztalyok teljesitménye
Egyéni teljesitmények
(tantargyanként, feladatonként)

igazgatohelyette
s, rendszergazda

Az alulteljesités okainak
feltarasa

Pedagogusok Eredményesség, hozzaadott érték, Erintett
modszertani kultirajanak képességfejlesztés, stb. szaktanarok,
vizsgalata igazgato-
Egyéb okok feltarasa - Pedagdgusok tavolléte miatti helyettes,
helyettesitések, pedagdgusvaltas, rendszergazda,
betegség, stb. osztalyfonokok
- Alkalmazott tankonyvek,
szemléltetések
- Motivalas
4. | A feltart okok elemzése Osszehasonlit6 vizsgalat a tanul6i Osztalyfénokok,
teljesitménnyel érintett
pedagogusok
5. | Fejlesztési terv készitése
Tanulokra vonatkozoan Tantargyanként, osztalyonként Erintett
tanulokra lebontva az elemzések szaktanarok,
tapasztalatai alapjan intézményvezet
6
Pedagogusokra Alkalmazott modszerek, feladatok, Igazgato-
vonatkozoan tankonyvek, motivalas, tanuloi helyettesek
képességek fejlesztése, tanuloi
munkaltatas, felzarkoztatas, stb.
6. | A sziilok tajékoztatasa a Fejlesztési tervek tartalma, Osztalyfonokok
fejlesztési tervekrol egylittmiikddés, sziilok bevonasa a
fejlesztési tervek végrehajtasaba
7. | A fejlesztési tervek Iktatott anyag /dokumentalas Igazgato
megkiildése a
fenntartonak
8. | A fenntarto altal Beépitése az éves iskolai munkatervbe Igazgato,
jovahagyott intézkedési érintett
terv végrehajtasa pedagogusok
9. | Sziilok tajékoztatasa honlap, sziil6i értekezlet Igazgato,
osztalyfénokok
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4. A vezetoi tevékenység hatékonysaganak mérése, értékelése
Cél: a vezetd munkéjanak mérése, értékelése, ennek folyamatos visszajelzése, a vezetéi munka
hatékonysaganak novelése.
e vezetdi onértékelés
vezetdi beszamolo a tantestiiletnek a tanév végén
fenntartoi ellendrzések tanulsagainak elemzése, értékelése
partneri igény és elégedettségvizsgalatok

5. Intézményi onértékelés

Cél: az intézmény teljes korti mikodésének, eredményeinek, fejlodésének vizsgalata.
Az onértékelés meghatarozott szempontok alapjan legalabb 4 évente rendszeresen elvégzendd
tevékenység.

Feladat:

az Onértékelés teriileteinek azonositasa,

viszonyitasi pontok meghatarozasa,

indikatorrendszer kidolgozasa,

az értékelést végzok kore,

az értékelés eszkdzrendszere, az alkalmazott modszerek meghatarozasa,
az informaciok feldolgozasa,

az eredmények visszacsatolasa.

rom

A késObbiekben a folyamatok szabalyozottsagara, a szervezeti kultlra szintjére és a
folyamatos fejlesztés alkalmazasanak megvalosulasara is ki kell terjednie az értékelésnek.
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Mit? Ki? Mikor?
A nevelési-oktatasi folyamat céljainak megvalosulasa Intézményvezeté | 4 évenként
(bevalas-vizsgalat a PP alapjan)
A helyi tanterv értékelése (bevalas-vizsgalat) Intézményvezetd, | Torvénymodosita
A tananyag mennyiségi €s mindségi dsszefliggései igazgatohelyettes | s, kerettanterv-
(tanithatosag) ek, valasztas,
Az évfolyamonkénti tananyag mennyisége €s a tanuloi munkako6zdsség- | PP mddositasa
terhelhetdség vezetk esetén
A modulok illeszkedése az iskola teljes
tevékenységrendszeréhez
A tandran kiviili foglakozasok ¢€s a célrendszer
koherencidja
A differencidlds soran alkalmazott eljarasok: Intézményvezetd, | Tanévenként
tehetségfejlesztés, a képességek kibontakoztatdsa, szocialis | igazgatohelyettes
hatranyok, tanulési nehézségek kompenzaldsa ek
A tanulok motivaltsaganak értékelése (részvétel intenzitdsa, | Munkak6zdsség- | Tanév vége
aktivitas, tanorai tanulmanyi preferenciak) vezetok
A tanulokozosség értékelése Igazgatohelyettes | Tanév vége
A tanuloi 6nkormanyzat miikdése ek
Neveltségi szint értékelése
A tanulok altalanos magatartasi, viselkedési jellemzdéinek
Osszehasonlitasa a PP-ben foglaltakkal
A nevel6testiilet bels6 folyamatainak értékelése Mindségiranyitds | Kétévente
Klima i csoport
A szakmai munkakozosség tevékenysége
Fluktuacid
Pedagogus munka mindsége
Az intézményi folyamatok szabalyozottsaga (pl. a partneri Mindségiranyitas | Kétévente
igény ¢€s elégedettségmérés, iranyitott onértékelés I csoport
szabalyozottsaga)
Osztalytermi folyamatok értékelése Igazgato Evente
A tanitési ora kihasznaltsaganak hatékonysaga (?) Igazgatohelyettes
A tanulok csoportba sorolasanak elvei (képesség, ek
érdekl6dés, tananyagvalasztas)
Egyéni fejlesztés
Oratervi és a ténylegesen megtartott tanérak aranya
A tanorakon alkalmazott tanari modszerek hatékonysaga
Tanul6i aktivitas
Kinalattervezés Igazgato Evenként
PR munka Igazgatohelyettes
ek
szlldi szervezet irasos vagy szobeli értékelése Igazgato 4 évenként

Panaszkezelési dokumentumok bejegyzéseinek
felhasznalasa

Sziiloi értekezleteken készitett feljegyzések, emlékeztetok
adatainak elemzése, értékelése
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18. Az intézményi dolgozok teljesitményértékelési szabalyzata

., A teljesitményértékelésnek lehet motivalo hatasa, ha segit megértetni és elfogadtatni a
beosztottakkal az elvart teljesitményszintet. Igen lényeges kovetkezmény a részrehajlo vezetdi
magatartas elkeriilése: az objektiv teljesitményértekelés elejet veheti a méltanytalansagerzés

kialakuldsanak.”

(Bakacsi Gyula)

Az értékelést a fejlodés (On- ¢és iskolafejlesztés) érdekében végezziikk, az eredmények
kiemeléséért, az esetleges hibak megel6zéséért, kijavitasaért. Sziikséges a megfelelé motivacio,
mérhetdvé kell tenni az oktatdo-neveld6 munka sikerességét, a ,hozzdadott értéket”. Cél a
pedagogiai programban és az iskolai mindségiranyitasi programban megfogalmazott értékrend
szerinti mikodés ellendrzése, értékelése.

Az értékelés az 1992. évi XXXIIL torvény III. fejezete alapjan torténik, mely szerint a dolgozok
mindsitése:

a) nyolcvantdl szaz szazalékig kivaldan alkalmas,

b) hatvantdl hetvenkilenc szazalékig alkalmas,

¢) harminctol Stvenkilenc szazalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc szazalék alatt alkalmatlan

Ertékelok
. orszagos mérési rendszer
° a fenntart6 — helyi mérési, értékelési rendszer, mérések, ellendrzések

o a kiilonbozo vizsgak elndkei — vizsgaeredmények, jegyzokonyvi dokumentaciok,
torzslapok, eredménystatisztikak

rendkiviili esetben az erre a feladatra felkért szakért6 — jegyzokonyvezett tapasztalatok
az iskolavezetés — dokumentalt ellendrzési tapasztalatok

Milyen mddon jelennek meg az intézményre vonatkoztathaté eredmények?
o a folyamatok miikodtetése a vezetdk értékelésénél

o az eredményekhez vezetd folyamatok értékelése a pedagégusoknal

o értékelés a nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak korében

Mihez mérjiik az értékeket?

° kozvéleményhez (tanuldk, sziilok, partnerek, fenntarté véleménye)
° elozetes mérésekhez, adatokhoz

o kdzponti programokhoz, kdvetelményekhez

A teljesitményértékeléshez forrasaul hasznalhaté egyéb mutatok:
. az €rettségi €s szakmai vizsgdk jegyzokonyvei

tovabbtanulasi statisztikak

elhelyezkedési mutatok

nyelvvizsgék szdma €s eredménye

a félévi és a tanév végi tanulmanyi eredmények
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. tanuloik tanulmanyi versenyeken valo részvétele, eredményeik

° tanuloi, iskolai, ill. més rendezvényeken valo részvétel, a részvétel mindsége
. oralatogatasi tapasztalatok

o a partneri visszajelzések

o az egylittélés soran természetesen adodo konfliktusok felolddsai vagy az erre tett kisérletek
tapasztalatai

° a tanar-tanulo, tanar-tanar, tanar-iskolavezetés viszonyokban val6 jellemz6, dokumentalt
egylittmikodési szituaciok jellemzoi

o az osztalyfénokok esetében a gondjaira bizott tanuldk életének iranyitasa soran végzett
munkak eredményei

o az iskola képviseletében végzett tevékenységek eredményei

Ertékelési dimenziok

Motivaltsag

o az onértékelés, az onképzés, tovabbképzEs (adatok alapjan)
Felkésziiltséeg

o bizonyitvanyok, tanusitvanyok

o partneri visszajelzések

Képességek

o eredményesség (adatok)

o partneri visszajelzés alapjan

Elfogadottsag

o partneri visszajelzések
Egyiittmiikodo készség
o partneri visszajelzések

Ki, mit, hogyan, milyen formaban?

A pedagogiai program és a helyi tantervet

o az éves munkatervben aktualizalt teriileteken és témakban
o az IMIP-ben megfogalmazott médon

A munkakori leirasban talalhato keretek kozott

o a szabalyzatokban rogzitett kovetelményeknek €s a partneri elvarasoknak megfeleltetve
Személyesen

o értekeld beszélgetés formajaban.

Szempontrendszer

A pedagdgus teljesitményértékelés teriiletei:

1. Személyes tulajdonsdagok

a tanitashoz, tantargyhoz valé hozzaallas

neveld tevékenysége

kapcsolata a tanulokkal / sziilokkel / kollégakkal
kovetkezetesség

alapossag €s pontossag

hiteles emberi/tanari magatartas

szeretetteljes, elfogadd 1égkor megteremtése
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A tanitds - nevelés mindsége (oralatogatds alapjan)
a tanitas, a tananyag atadasanak hatékonysaga

a nevelés hatékonysaga

illeszkedés az intézmény pedagogiai programjahoz, helyi tantervéhez
szakmai felkésziiltség

valtozatos pedagdgiai modszerek hasznalata

a tanulok 6sztonzése

szamonkérés rendszeressége, tervszeriisége

érték- és normakdzvetitésben vallalt szerepe

a fegyelem megtartatasa

pontossag, igényesség megkdvetelése

A kotelezd tanoran kiviili tevékenység

Osztalyfonoki munka értékelése

osztaly programok (iinnepek, stb.)
kapcsolattartas a sziilokkel
osztalyterem gondozésa
osztalykirandulas

adminisztracid

Szabadidbében végzett tevékenység

e o o U‘I

e o ._(D

e 6 o6 o o o o o o .b

vetélkeddk, versenyek, kiallitasok, bajnoksagok szervezése
részvétel kirandulasokon, azok szervezése
egyéb szabadidds tevékenység szervezése

Az intézmény miikiodését segitd egyéb tevékenység

hely1 dokumentumok (IMIP, hazirend stb.) elkészitésében valo kozremiikodés
az infrastruktira ,,gondozasa”: szertar, szaktanterem, taneszk6zok,

honlap, iskolai 0jsag elkészitésében valo kozremiikodés

beiskoldzas segitése

tinnepségekre, évfordulokra vald felkészitésben szerepvallalés

mas — pl. tarsintézményekkel — vald kapcsolattartas

palyazatok Osszeallitasa

publikalas

részvétel szakmai szervezetek munkéjaban

Munkafegyelem

a hazirendben foglaltak betartasa
a hataridék pontos betartasa
adminisztracios fegyelem

Egyéb

etikai normak betartisa

intézmény jo hirének erdsitése

tovabbképzéseken vald részvétel, megszerzett tudas atadasa
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belsé képzések szervezése
palyakezdo kollégak beilleszkedésének, szakmai fejlodésének segitése

1.
Alapveto elvarasok:
a tantervben szerepldé anyag megtanitasa, a tanulok képességeinek eredményes fejlesztése
tervszerliség, alapossag
pontossag (a torvényes munkaidd kitoltése, tanitasi ora pontos kezdése és befejezése,
dolgozatok kijavitasa stb.)
adminisztracios kotelességek teljesitése
részvétel a nevelGtestiilet munkajaban
munkdjahoz kapcsolodd megbizasok teljesitése (ligyelet stb.)
munkak6zosségi tagsag
szUlok tajékoztatasa a tanuldk haladasarol

Specifikaciok:

részvétel a pedagdgiai program, helyi tanterv dsszeéllitasaban

részvétel a pedagogiai program, helyi tanterv megvalosulasdnak ellendrzésében,
értekelésében

osztalyfénoki munka vallalasa

tanoran kiviili foglalkozasok szervezése, vezetése

versenyekre felkészités

felzarkoztatd, differencialt oktatasban valo részvétel

részvétel az intézmény programjain, azok szervezése

palyazatiras, palyazatokon valo részvétel

tovabbképzéseken valo részvétel, az ott megismert modszerek tovabbadasa
sajat munkdjanak nyilvanossa tétele — nyilt nap, bemutato6 ora stb.
kozosségi aktivitas

Tobblet:

oktatasi segédanyag Osszeallitasa
tankonyvfejlesztés, tankonyviras
szakmai el6adasok

publikaciok

iskola képviselete megbizas esetén

VezetOl teljesitménvyértékelés specialis teriiletei:

1.

e o o o l\)

vezetoi elhivatottsag, kiildetéstudat
a célok meghatarozasa, jovokép
a fontos dolgokra koncentral, ismeri a buktatokat

tervezés

alaposan, pontosan mérlegeli a lehetdségeket

a visszacsatolasok soran gyorsan, hatékonyan tudja alakitani a tervet
ismeri az intézmény és a pedagdgusok erdsségeit és gyengeségeit
fontossagi sorrendet felismeri és betartja
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dontés

onalldéan dont, a dontés felelosségét felvallalva

a dontései nyoman esetleg kialakuld problémakat tudja kezelni
dontéseiben kovetkezetes

koordinadlas

a munkafolyamatokat 6ssze tudja hangolni
munkamegosztasa hatékony és motivalod
sziikség esetén be tud avatkozni a folyamatokba

ellendrzés — értékelés

rendszeresen ellendriz €s értékel

a pedagogusok altal ismert és elfogadott mérési-értékelési rendszert mitkodtet
értékelése fejleszto jellegli

elismeri a kimagaslo teljesitményt

emberi erdforrds gazdalkodds

a pedagogusok szdmara vilagos hataskori, feleldsség és szabalyleirast ad
tdmogatja az dnszervezddd szakmai csoportokat

a munkatarsakkal valod viselkedése, beszédstilusa

kapcsolatokat teremt és erdsit a kollégak kozott

igazgatds-iranyitds

a mukodésre vonatkozo dokumentumokat rendszeresen attekinti, frissiti
ismeri és alkalmazza a kdzoktatasra vonatkozo jogszabalyokat
kiépitette az intézménynek megfelel6 kommunikécios csatornakat
hasznalja az informacios csatornakat, informaciokat gytijt és tovabbit

egyéb
hatékonyan képviseli az intézmény érdekeit
az iskola szdmara értékes kapcsolatokat épit ki

Az értekelést végzok

onértékelés
a munkakozosség vezetdjének értékelése
vezetoi értekelés

Az értékelésre mindig elegendd 1dot kell szanni, és a pedagdgus szakmai munkajanak, emberi

méltdsaganak tiszteletben tartdsaval kell végezni.

Elokészités

az ellendrzési és értékelési terv elkészitése (szempontok a személyek kivalasztasdhoz)
minden tanév elején

a munkatervjavaslatban szerepeltetett ellendrzési és értékelési terv ismertetése.

az értékelés céljanak ¢s az adott tanévben a teljesitményértékelésben résztvevo kollégak
tajékoztatasa

az értékelési folyamat ismertetése
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Az értekelési folyamat
. az értékeld beszélgetés idopontjanak kijelolése személyenként

. az értékeld beszélgetés menetének ismertetése

. az Oonértékelo lap beadasi hatarideje

. az iskolavezetés megismeri az értékeldlapot, elkésziti a reagélasait a rendelkezésre allo
adatok alapjan

. a beszélgetés lebonyolitasa

Az értékelo beszélgetés lebonyolitasa

o a pedagogus szobeli kiegészitése a kitoltott laphoz

o az értékeld iskolavezetd kérdései, a kolléga altal elmondottak egyértelmii értelmezéséhez
(az onértékelés valaszaival kapcsolatos értelmezd kérdések tisztazasa mar az elokészités
soran megtorténik, itt csak a kiegészités indokolhat ijabb kérdéseket).

o az intézményvezeto értékeli az onértékelés egyes pontjaira adott valaszok tartalmat,
allitasait a korabban felsorolt és mas forrasokbol vett adatokkal tdmasztja ala.

o az értékelés a mindségiranyitasi csoport altal tanév elején kialakitott rendszer szerint
torténik.

o az intézményvezetdi értékelésrol jegyzOkonyv és értekelési dsszesitd lap késziil, amely
tartalmazza a kolléga észrevételeit a vezetdi megallapitasokkal kapcsolatban, valamint
azokat a feladatokat, amelyeket az értékelés soran a kolléga az intézményvezet6t6l kap

. az értékelési Osszesitd lap és a jegyzokonyv a kolléga személyi anyagaba keriil

A pedagogusok értékelését figyelembe kell venni
. a kovetkezd évi tantargyfelosztas elkészitésénél
. a pedagdgusok jutalmazéasanal

A nem pedagogus munkakorben és vezeté beosztasban dolgozok értékelése
o altalanos, szakmai kovetelmények
. vezetdi kovetelmények szerint torténik

18.2. A pedagdgusok teljesitményértékelése

Felelds: az igazgato

Hatokore:

. a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottakra terjed ki.

Kivételt képeznek:

o palyakezddk (a probaidd alatt, ill. elsé hdrom évben)

. felmentési idejét toltd munkavallald (kivéve, ha a munkavallalé maga kéri az értékelést)
. 0t évvel a személyre érvényes dregségi nyugdijkorhatar eldtt all6 munkavallald

Az értékelés periodusa:
minden dolgozo6t harom évente legalabb egy alkalommal az adott év junius 30-aig.

Kapcsolodo intézményi dokumentumok:
. Onkormanyzati mindségiranyitasi program
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. Pedagdgiai program

. Tovabbképzési program

o Beiskolazasi terv

o Személyre sz616 munkakori leiras
e Munkaterv

A szabalyozas részét képezo formanyomtatvanyok:

o Ertékeld lap tanora/foglalkozas latogatasarol

o Munkako6zosség-vezeto értékeld lapja

o Igazgatohelyettes értékeld lapja pedagdgusrol

e Vezetdi dsszesité/Onértékeld lap

o Pedagogus teljesitményértékelésének 0sszegzése
o Véleménykérd lap

o Tanul6i kérdéiv

. Sziil6i kérddiv

1. Célok:

Kozvetlen cél:

. a pedagogusok teljesitményének egységes kritériumok szerinti megitélése, ezaltal a
munkaltatoi dontések megalapozottsagdnak novelése,

. a dolgozd kapjon olyan 4tfogod értékelést munkdjarol (visszajelzést erdsségeirdl,
fejlesztendd tertileteirdl), amely alapja és 0sztonzdje lesz tovabbi fejlodésének, fejleszti
Onismeretét, Onértékelését,

o a feladatellatashoz sziikséges egyéni képességek, kompetencidk fejlesztési iranyainak
kijelolése, az egyéni teljesitmény nyomon kdvetése,

o a munkatarsak céliranyos tovabbképzésének, karrierfejlesztésének, az intézmény vezetdi
utanpodtlasanak segitése.

Kozvetett cél:

. segitse el6 az intézmény mindségcéljainak hatékonyabb megvaldsulasat, a napi gyakorlat
¢és az intézményi célok kozelitését,

o a partnerek (tanulok és sziilok, fenntarto) elégedettségének fokozésa,

o a teljesitményorientdlt szervezeti és vezetési kultira megerdsitése, a szervezet altal
megfogalmazott értékek elfogadtatasa és fejlesztése,

. az emberi erdforras optimalis felhasznalasa, illetve fejlesztése annak érdekében, hogy
novekedjék az alkalmazottak teljesitménye.

2. Alapelvek, elvardsok:

Altalanos alapelvek:

o az értékelés teriileteit és modszereit a neveldtestiilet javaslatainak figyelembevételével az
igazgat6 hatarozza meg,

. a személyes adatok bizalmas kezelése,

o azértékelés tervezésekor figyelembe kell venni a rendelkezésre allo eréforrasokat.

Elvarasok az értékeldk felé:
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sz¢éles korben gylijtott informaciokkal, tényszerii adatokkal biztositsak az értékelés
megalapozottsagat,

vegyék figyelembe az intézményi sajatossagokat,

az érintett szdmara minden réla felvett adat hozzaférheto legyen,

adjanak lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,

tartsak be az adatkezelésre, titoktartasra vonatkozé szabalyokat, megallapodasokat.

Elvarasok az értékeltek felé:

3
1
2
3
4.
5
6
7
8

mukodjenek egyiitt az értékelokkel az értékelés folyamatdban, onértékeléssel segitsék a
teljesitményértékelést,

fogadjak bizalommal az értékelok megallapitasait, hasznaljak fel sajat fejlodésiikhoz az
épito kritikat,

Oszintén nyilvanitsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.

. Az értékelés szempontrendszere pedagdgusokra vonatkozéan
. Szakmai felkésziiltség, fejlodés

. Nevelo-oktato munka hatékonysaga

. A nevel6-oktato munka dokumentécioja

Megbizhatdsag, feladat- és feleldsségvallalas, elkotelezettség
. Csapatmunka, egyiittmiikodés

. Kreativitas, innovacio

. Kapcsolatok, kommunikacio

. A pedagogiai munka a tanulok, sziilok véleménye szerint

4. Az értékelés szempontrendszere munkakozosség vezetokre vonatkozoan

A munkakozdsség vezetdk esetében kiegésziil a vezetdi kompetenciakkal is

1. Feladatvezérlés, iranymutatds

2. Helyzetfelismerés, kreativitds

3. Munkatarsak fejlesztése, 6sztonzése, sajat fejlodes
4. Emberi kapcsolatok, kommunikacio

5. Személyes példamutatas

5. Az informaciogyiijtés eszkozei, haszndlatanak modja

1. sz.: Ertékeld lap tanora/foglalkozas latogatasarol

N

A munkak6zosség-vezetd és/vagy igazgatd, igazgatohelyettes az értékelés évében tanito és
egyszakos pedagogus esetében minimum két orat, tobbszakos tanar esetében
tantargyanként minimum egy-egy ordat latogat.

Minden latogatast megbeszélés kovet, amely az Ertékeld lapon rogzitésre keriil.

. sz.: Onértékeld lap

(O8]

A 3. pontban meghatarozott szempontok szerint, a fenti dokumentumok alapjan az érintett
pedagbgus is értékeli sajat munkéjat a vezetdi dsszesitovel megegyezo lapon

. sz.: Munkakozosség-vezetd értékeld lapja

Az értékelés évében a pedagogusrol értékeld lapot toltenek ki azok a munkakozosség-
vezetdk, akikhez a pedagogus tartozik.
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4. sz.: Igazgatdhelyettes értékeld lapja pedagdgusrdl
. Az igazgatohelyettes az értékelés évében tolti ki az adott pedagogusrol.
. A kitoltott kérddivek feldolgozasa szigorian bizalmas

. sz.: Tanuloi kérdbiv
Egy alkalommal (az értékelés évében) a pedagogus altal tanitott tanulok koziil legalabb 15
6 kérddiv segitségével nyilvanit véleményt a pedagdgus munkajarol.
e A kérddivek kitoltését fliggetlen személy (pl. mindségiigyi vezetd) késziti eld és bonyolitja
le.
o A kitoltés soran fontos a tanulok tajékoztatasa, a megfeleld koriilmények biztositasa.
o A kitoltott kérddivek feldolgozasa szigortian bizalmas.

® |

6. sz.: Sziil6i kérddiv

o Egy alkalommal (az értékelés évében) a pedagdgus altal tanitott tanulok sziilei koziil
legalabb 15 f6 nyilvanit véleményt.

o Az igazgatd altal megbizott személy felelés a kérddivek kiosztasdért €s a kitoltés
lebonyolitasaért.

o A kitoltott kérddivek feldolgozasa szigortian bizalmas.

~

. sz. Szakmai véleménykeérd lap
o A pedagogus késziti el a Szakmai véleménykérd lapot.
o A tapasztalatokrol az igazgatod 6sszegzést készit.

8. sz. Vezetdi dsszesitd

e A 3. pontban meghatarozott szempontok szerint, a fenti dokumentumok alapjan az
értékelést végzd vezetd értékelési skala alkalmazasaval Osszegzi megallapitasait. Az
értékelést kovetden elvégzi a sulyozast, majd a végsé pontszamok alapjan grafikusan is
megjeleniti az 0sszegzést, ami segiti a kiemelkedd és a fejlesztendd teriiletek azonositasat.

. Az értékelések egyeztetésére a zaro értékelé megbeszélésen keriil sor.

Nel

. Pedagogus teljesitményértékelésének dsszegzése

. A teljesitményértékelés Osszegzésére a zaro értékelo megbeszélést kovetden keriil sor,
melyen az értékelt személy és az értékelés vezetdje egyeztetik véleményiiket a
mindkettejiik altal kitoltott 6sszesité/Onértékeld lapok alapjan. Ezt kovetden egy héten
beliil a vezetd elkésziti a teljesitményértékelés 6Sszegzését. Az 0sszegzés tartalmazza az
erdsségek, fejlesztendd teriiletek és célkitlizések meghatarozasat.

10. sz. Munkak6zosség vezetdi feladatokat ellatok értékelése- onértékeld lap
. Az értékelés évében a munkakdzosség vezeto értékeli sajat munkajat

11. sz. Munkak6zosség vezetdi feladatokat ellatok értékelése- pedagdgus értékeld lap
. Amelyet az adott tanévben a munkak6zosséghez tartozd pedagogusok végeznek el
(random modon valasztva, kivéve az adott évben a munkakozdsség-vezeto altal is értékelt

pedagogust)

12. sz. Munkak6z0sség vezetOi feladatokat ellatok értékelése- igazgatohelyettesi értékeld lap
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. Az értékelés évében az adott munkak6zosség vezetorol, az illetékes igazgatdhelyettes tolt

ki

13. sz. Munkakoz0sség vezetOi feladatokat ellatok értékelése- vezetdi Gsszesito lap
o Az értékelés évében az adott munkak6zosség vezetordl, az igazgato tolt ki

14. sz. Munkakdz6sség vezetdi feladatokat ellatok értékelése- 6sszegzés

o A teljesitményértékelés Osszegzésére a zdro értékelé megbeszélést kovetden keriil sor,
melyen az értékelt személy és az értékelés vezetdje egyeztetik véleményiiket a
mindkettejiik altal kitoltott 6sszesité/Onértékelé lapok alapjan. Ezt kdvetden egy héten
beliil a vezetd elkésziti a teljesitményértékelés 6Sszegzését. Az Osszegzés tartalmazza az
erdsségek, fejlesztendd teriiletek és célkitlizések meghatarozasat.

4. Ertékelés

A teljesitményértékelés eredményét a maximdlis pontszamnak a ténylegesen adott
pontszamokhoz viszOnyitott aranya alapjan a rendeletben foglaltak szerint kell meghatarozni.

5. A folyamat szabdlyozdsa

Feladat Hataridé Felelos
Tanévkezdésre az adott évben értékeltek korének | Tanévnyi- Igazgato
meghatarozasa. to
értekezlet
A sziikséges iratmintak, értékeld lapok elokészitése Tanévnyi- Igazgato
to
értekezlet
Az értékeltek tajékoztatasa, a teljesitményértékelési Tanévnyi- Igazgato
rendszer és az értékeléshez hasznalt dokumentumok, to
iratmintdk hozzaférhetdségének biztositasa. értekezlet
Az értékelésben résztvevok (értékelok) felkérése, | Tanévnyi- Igazgato
tajekoztatasa, értékeld lapok atadasa. to
értekezlet
A dokumentumok 0sszegyljtése, rendszerezése. Janius 15. Mindségiranyitasi
vezeto
Tanuloi, sziil6i véleménykérés lebonyolitasa Janius 15. Mindségiranyitasi
csoport
Az elkésziilt (kitoltott) értékeld dokumentumok | Folyama- Mindségiranyitasi
gylijtése vezetd
Ertékeld megbeszélés elokészitése (legalabb egy | Junius 15. Igazgato
héttel az értékeld megbeszElés elbtt):
» id6pont egyeztetése az értékelt kollégaval,
= tisztazni, kik vesznek részt a beszélgetésen (csak
ig., vagy igh., mkv., mindségiigyi vez.),
dtadni az értékelt szamara az Onértékeld lapot, amit
kit6ltve hozzon magaval.
Az értékeld megbeszélés lebonyolitasa Janius 30. Igazgato
= Megfelel6 nyugodt koriilmények biztositasa,
legalabb 1 o6ra idGtartam,
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= Lechetdség a véleménycserére (meggy06zo érvek
esetén a vezetodi értékelés korrigalhato!),

= Erésségek, fejlodési iranyok k6zos meghatarozasa,
» A kovetkezd értékelési idoszakra vonatkozd
célkitiizések megfogalmazasa,

Mindezekrdl vezetdi feljegyzés, ami alapjan egy
héten beliil elkésziti az Osszegz6 értékelést.

10. | Az Osszegzd értékelés ataddsa az értékelt pedago- | Junius 30. Igazgato

gusnak.

11. | Az 0sszegz0 értékelés egy példanyanak elhelyezése a | Julius Igazgatd
személyi anyagban.

12. | Az értékeléshez hasznalt dokumentumok archivalasa. Jalius Igazgatd

6. A vizsgalat dokumentdldsa és az adatok felhaszndldasa

Az intézmény Iratkezelési szabalyzatdban meg kell hatarozni a teljesitményértékelés

dokumentumaira vonatkozé eléirasokat.

A dokumentumok, bizonylatok kezelése az igazgat6 feladata és feleldssége.

A teljesitményértékelés soran megfogalmazott megéllapitasok felhasznalhatosaga:

o a pedagogusok elismerésénél, dijazasanal,

o ahol meg kell keresni annak okéat, hogy a teljesitmények miért nem érik el az elvart szintet,

o amennyiben meg kell itélni a pedagodgus alkalmassdgat, tovabbi foglalkoztatasanak
lehetdségét (pl. szerzddéses foglalkoztatasnal),

. amikor a szervezet fejlesztését szolgald dontéseket kell hozni.

Valamennyi dokumentumot egy névre szolo gyilijtémappdban kell tartani és a személyi
anyagokra vonatkozo szabalyok szerint kell tarolni és kezelni.
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1 sz. ERTEKELO LAP TANORA/FOGLALKOZAS LATOGATASAROL

Pedagogus neve: ... Osztaly: ...................ol.
Tantargy: ... Idépont: ............................
T ANANYAQ. .o,
Gl
Ertékelési skala: (1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan (2) gyenge, de elfogadhaté
(3) megfelel6 (4) jo, de nem rendkiviili  (5) kivalo, atlagon feliili
Szempontok Ertékelés
1. | Szakmai felkésziiltség, hitelesség
2. | A tanitasi-tanulési folyamat felépitése
3. | Atartalomhoz illeszked6 modszerek megvalasztasa
4. | A hatékony tanulést tdimogatdé munkaformak alkalmazasa
5. | Tanulast segitd eszkdzok hasznalata, szemléltetés
6. | Az dra/foglalkozas céljanak, tartalmanak, modszereinek dsszehangoltsaga
7. | A kitlizott cél megvaldsitasa
8. | A tanuldk fejlesztése, egyéni képességiik figyelembevétele, hibaik kezelése
9. | Megértést segitd magyarazatok és megbeszélés
11. | A tanuldk gondolatainak, meglatasanak figyelembevétele
12. | Tanulé6i aktivitas, érdeklddés, munkafegyelem
13. | A tanuldk munkdjanak ellendrzése, értékelése
14. A pedagogus kérdéskulturaja
15. | Viératlan helyzetek kezelése
16. Az ora hangulata, légkore
17. Iddvel vald gazdalkodas, idOkihasznalas
18. Egyéb szaktargyi specialitas:
Osszpontszam:

Osszegzés, javaslat:

Pedagogus alairasa Ertékeld aldirdsa
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2. sz. ONERTEKELO LAP

Pedagdgus teljesitményértékelése Pedagdgus neve:
Onértékel6 lap Datum:
Ertékelési skala: (1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan  (2) gyenge, de elfogadhato
(3) megfelelé (4) jo, de nem rendKkiviili (5) kivalé, atlagon feliili
Ertékelt teriiletek Ertékel Suly Pontsza
és m

1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés
1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség 2
1.2. Nyitottsag, érdeklédés, dnképzés 1
1.3. Tovabbképzéseken valo részvétel 1
1. Osszesen (max. 20 pont)
2. Nevel6-oktaté munka hatékonysaga
2.1. Tandra/foglalkozas vezetése 1
2.2. Tanuldi eredmények az osztalyok osszetételének 2
figyelembevételével
2.3. Felzarkoztatas, fejlesztés 1
2.4. Tehetséggondozas 1
2.5. Nevelémunka (kapcsolat a didkokkal, osztalyfénoki m., DOK, 2
gyv.) _
2. Osszesen (max. 35 pont)
3. A neveld-oktaté munka dokumenticidja
3.1. Pontossag, precizség 1
3.2. HatéridOtartas 1
3. Osszesen (max. 10 pont)
4. Megbizhatdésag, feladat- és felelosségvallalas, elkotelezettség
4.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés 1
4.2. Megbizatasok vallalasa, teljesitése, tanéran kiviili tevékenység 2
4.3. Egyéni érdekek 6sszehangolasa az intézményivel 1
4, Osszesen (max. 20 pont)
5. Csapatmunka, egyiittmiikodés
5.1. Kollegialitas, segitékészség 1
5.2. K6zosségi dontések elfogadasa, betartisa 1
5.3. Team munkaban val6 részvétel 1
5. Osszesen (max. 15 pont)
6. Kreativitas, innovacio
6.1. Uj, korszerii modszerek, technikak alkalmazasa 1
6.2. Eléremutato valtozasok kezdeményezése, megvalositasa 1
6.3. Palyazatirasban vald részvétel 1
6. Osszesen (max. 15 pont)
7. Kapcsolatok, kommunikacio
7.1. Pedagogus — sziil6 kapcsolat 1
7.2 Pedagdgus- neveldtestiilet kapcsolat 1
7.3. Az intézmény Kkiilsé partnereivel vald kapcsolat 1
7. Osszesen (max. 15 pont)
MINDOSSZESEN (max. 130 pont)
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3. sz. MUNKAKOZOSSEGVEZETOI ERTEKELES PEDAGOGUSROL

Pedagdgus teljesitményértékelése Pedagdgus neve:

Munkakozosség vezeto lapja Datum:

Ertékelési skala:

(1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan  (2) gyenge, de elfogadhato

(3) megfelel6 (4) jo, de nem rendKkiviili (5) kivalo, atlagon feliili
Ertékelt teriiletek | Ertékelés| Sualy | Pontszam
1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés
1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség 2
1.2. Nyitottsag, érdeklédés, dnképzés 1
1.3. Tovabbképzéseken valo részvétel 1
1. Osszesen (max. 20 pont)
2. Nevel6-oktaté munka hatékonysaga
2.1. Tandra/foglalkozas vezetése 1
2.2. Tanuldi eredmények az osztalyok osszetételének 2
figyelembevételével
2.3. Felzarkoztatas, fejlesztés 1
2.4. Tehetséggondozas 1
2.5. Nevelomunka (kapcsolat a didkokkal, osztalyfonoki m., DOK, gyv. 2
2. Osszesen (max. 35 pont)
3. A nevelé-oktaté munka dokumentacidja
3.1. Pontossag, precizség 1
3.2. HataridOtartas 1
3. Osszesen (max. 10 pont)
4. Megbizhatdsag, feladat- és felelosségvallalas, elkotelezettség
4.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés 1
4.2. Megbizatasok vallalasa, teljesitése, tanéran Kiviili tevékenység 2
4.3. Egyéni érdekek 6sszehangolasa az intézményivel 1
4. Osszesen (max. 20 pont)
5. Csapatmunka, egyiittmiikodés
5.1. Kollegialités, segitokészség 1
5.2. K6zosségi dontések elfogadasa, betartasa 1
5.3. Team munkaban val6 részvétel 1
5. Osszesen (max. 15 pont)
6. Kreativitas, innovacio
6.1. Uj, korszerii modszerek, technikék alkalmazasa 1
6.2. Eléremutato valtozasok kezdeményezése, megvalodsitasa 1
6.3. Palyazatirasban vald részvétel 1
6. Osszesen (max. 15 pont)
7. Kapcsolatok, kommunikacio
7.1. Pedagogus — sziil6 kapcsolat 1
7.2 Pedagdgus- neveldtestiilet kapcsolat 1
7.3. Az intézmény kiils6 partnereivel valo kapcsolat 1

7.

Osszesen (max. 15 pont)

MINDOSSZESEN (max. 130 pont)

44



Péter Andras Gimnazium és Szigeti Endre Szakképz6 Iskola

4. sz. IGAZGATOHELYETTESI ERTEKELES PEDAGOGUSROL

Pedagoégus teljesitményértékelése Pedagégus neve:

Igazgatohelyettes lapja Datum:

Ertékelési skala: (1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan  (2) gyenge, de elfogadhat6
(3) megfelelé (4) j6, de nem rendKkiviili (5) kivalé, atlagon feliili

Ertékelt teriiletek | Ertékelés] Suly | Pontszam
1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés

1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség 2
1.2. Nyitottsag, érdeklddés, onképzés 1
1.3. Tovabbképzéseken vald részvétel 1
1. Osszesen (max. 20 pont)

2. Nevel§-oktatéo munka hatékonysaga

2.1. Tandra/foglalkozas vezetése 1
2.2. Tanuldi eredmények az osztalyok osszetételének 2
figyelembevételével

2.3. Felzarkoztatas, fejlesztés 1
2.4. Tehetséggondozas 1
2.5. Nevelémunka (kapesolat a didkokkal, osztalyfénoki m., DOK, gyv. 2
2. Osszesen (max. 35 pont)

3. A neveld-oktaté munka dokumentaci6ja

3.1. Pontossag, precizség 1
3.2. Hatariddtartas 1
3. Osszesen (max. 10 pont)

4. Megbizhatdsag, feladat- és felelosségvallalas, elkotelezettség

4.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés 1
4.2. Megbizatasok vallalasa, teljesitése, tanéran kiviili tevékenység 2
4.3. Egyéni érdekek 6sszehangolasa az intézményivel 1
4, Osszesen (max. 20 pont)

5. Csapatmunka, egyiittmiikodés

5.1. Kollegialités, segitokészség 1
5.2. Kozosségi dontések elfogadasa, betartasa 1
5.3. Team munkaban val6 részvétel 1
5. Osszesen (max. 15 pont)

6. Kreativitas, innovacio

6.1. Uj, korszerii médszerek, technikak alkalmazéasa 1
6.2. Eléremutato valtozasok kezdeményezése, megvalositasa 1
6.3. Palyazatirasban valo részvétel 1
6. Osszesen (max. 15 pont)

7. Kapcsolatok, kommunikacié

7.1. Pedagogus — sziil6 kapcsolat 1
7.2 Pedagdgus- nevelbtestiilet kapcsolat 1
7.3. Az intézmény kiils6 partnereivel valo kapcsolat 1

7. Osszesen (max. 15 pont)

MINDOSSZESEN (max. 130 pont)

45



Péter Andras Gimnazium és Szigeti Endre Szakképz6 Iskola

5. sz. TANULOI KERDOIV
(A vélaszadas onkéntes, véleményedet bizalmasan kezeljiik.)

A Kitoltés datuma: .......cooevviiiiniiinnnnnnn.
Osztaly/csoport: ...ccoevvvviineiiiniiiniiennnennn

Az alabbi betiijelek alkalmazasaval fejezd ki véleményedet!
A = az allitassal maradéktalanul egyetértek

B = az allitassal jorészt egyetértek

C = az allitassal kevéssé értek egyet

D = az allitassal egyaltalan nem értek egyet

A pedagigus NEVE: ....ceuvineiiniiniiieiiniiieiinieneennnns tantargya: ...cooeviiiiiiiiiiiiiiiiiinen.

Tanarom véleményem szerint ...

1.0rémmel, lelkesen tanit.

2.Felkésziilten tartja orait.

3.Meg tudja szerettetni a tantargyat a tanulokkal.

4.0l tud fegyelmet tartani.

5.Teljesithetd kovetelményeket tAmaszt a tanuldkkal szemben.

6.A rendelkezésre alld 1d6t hasznos munkaval tolti ki.

7.Megfelel6 legkort teremt az 6ran a munkahoz.

8.Erdekes és/vagy hasznos orai feladatokat ad.

9.Esszer(i mennyiségii és jellegii hazi feladatot ad.

10.A szamonkérésben igazsagos és kovetkezetes.

11.A diakokat partnerként kezeli a munkaban (véleményiiket kikéri/meghallgatja).

12.A dolgozatokat az eldirt id0 alatt kijavitja.

13.Mindenkivel egyforman torédik, nem kivételez.

14 A diakokra, mint egyénekre is figyel.

15.Segit a lemaradoknak.

16.Viselkedése nem pillanatnyi hangulatatol fiigg.

17.0lyan tanar, akinek a tantargy tanulasaval kapcsolatos tanacsaiban megbizok.

18.Erti a humort, 6 maga is szokott tréfalkozni.

19.0lyan ember, akinek a véleménye nem csak tanulményi iigyekben fontos szamomra.

20.Megértd, barmilyen problémaval fordulhatok hozza.

Ko6szonjlik, hogy véleményeddel segitetted munkankat.
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6. sz. SZULOI KERDOIV
(A valaszadas onkéntes, valaszait bizalmasan kezeljiik.)

A Kitoltés datuma: .......cooevviiiiniiinnnnnnn. Osztaly/csoport: .....covvvviiniiiniiinnieinnennne

Kérjiik, hogy alabbi betiijelek alkalmazasaval fejezze ki véleményét!
A = az éllitassal maradéktalanul egyetértek

B = az éllitassal jorészt egyetértek

C = az allitassal kevéssé értek egyet

D = az allitassal egyaltalan nem értek egyet

A pedagogus NEVe: ....ccvvviiniiineieinrcinecennsonnscnnns

Gyermekem pedagogusa véleményem szerint ...

1.  Orommel, lelkesen tanit.

2.  Felkésziilten tartja orait.

3. Meg tudja szerettetni a tantargyat a tanulokkal.

4.  Jol tud fegyelmet tartani.

5. Teljesithetd kovetelményeket tdmaszt a tanulokkal szemben.

6.  Esszerii mennyiségii és jellegii hazi feladatot ad.

7. A szadmonkérésben igazsagos és kovetkezetes

8. A didkokat partnerként kezeli a munkaban (véleményiiket kikéri/meghallgatja).
9. A dolgozatokat az eldirt id6 alatt kijavitja.

10. Mindenkivel egyforman torédik, nem kivételez.

11. A gyermekekre, mint egyénekre is figyel.

12. Segit a lemaradoknak.

13. Viselkedése nem pillanatnyi hangulatatol fiigg.

14. A sziiloket rendszeresen tajékoztatja.

15. A sziilok véleményét kikéri az osztallyal kapcsolatos kérdésekben.

16. Vonzo programokat szervez a gyermekeknek.

17. Olyan tanito, akinek a tanuldssal kapcsolatos tanacsaiban megbizok.

18. Erti a humort, 6 maga is szokott tréfalkozni.

19. Olyan ember, akinek a véleménye nem csak tanulmanyi tigyekben fontos szamomra.

20. Megértd, barmilyen problémaval fordulhatok hozza.

Koszonjlik, hogy véleményével segitette munkéankat.
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7. sz. SZAKMAI VELEMENYKERO LAP
NEV: DATUM:

Ennek az egyéni Szakmai véleménykeéro lapnak egyrészt az a szerepe, hogy segitsen datgondolni a
munkakérrel kapcsolatos személyes és szakmai kérdeéseket, masrészt pedig, hogy informaciokat
szolgaltasson az iskolavezetésnek a fejlesztendo teriiletekrol — az egyes pedagogus szemszogebdl. Ha
ugy gondolja, hogy a kérdések nem fednek le minden fontos teriiletet, kérjiik szabadon fejtse ki
véleményét az egyéeb észrevételek pontban.

1. frja le (a legfontosabbnak tartottal kezdve a sort), hogy iskolai munkéjanak mely aspektusait, részeit
tartja a legfontosabbnak.

2. On szerint milyen teriileteken jarult hozza leginkabb az intézmény Osszteljesitményének magas
szinvonalon tartasahoz, emelésé¢hez? Intézményi munkdjanak mely teriileteire a legbiiszkébb?

3. Van-e olyan teriilete az intézményi munkanak, ahol javitani szeretne a teljesitményén? Milyen
segitségre/feltételekre lenne sziiksége ahhoz, hogy ez megtorténhessen?

4. Van-e olyan tényezd vagy jelenség, feltétel, amely meglatasa szerint akadalyozza/hatraltatja azt,
hogy munkaja igazan magas szinvonalt vagy hatékony legyen?

5. Véleménye szerint az intézmény egészének mitkddésében mely teriileteken lenne
leginkabb sziikség javulasra?
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6. Ha az intézmény szabadon felhasznalhato - egyszeri, de mondjuk hiszmillids -
Osszeghez jutna, mire forditand ezt a pénzt?

7. Ha az intézmény szabadon felhasznéalhaté — havonta rendelkezésre 4116, mondjuk
kétmillids - 6sszeghez jutna, mire forditana ezt a pénzt?

8. Van-e olyan egyéni erdssége/szakismerete/képessége, amelyrdl ugy érzi, hogy
nem kelléen hasznosul az iskolaban?
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8. sz. VEZETOI OSSZESITO

Pedagoégus teljesitményértékelése Pedagégus neve:

Vezetoi osszesito Datum:

Ertékelési skala: (1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan  (2) gyenge, de elfogadhat6

(3) megfelelé (4) jo, de nem rendKkiviili (5) kivalé, atlagon feliili
Ertékelt teriiletek | Ertékelés] Saly | Pontszam
1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés
1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség 2
1.2. Nyitottsag, érdeklodés, onképzés 1
1.3. Tovabbképzéseken valo részvétel 1
1. Osszesen (max. 20 pont)
2. Nevel§-oktatéo munka hatékonysaga
2.1. Tandra/foglalkozas vezetése 1
2.2. Tanuloi eredmények az osztilyok dsszetételének figyelembevételével 2
2.3. Felzarkoztatas, fejlesztés 1
2.4. Tehetséggondozas 1
2.5. Nevelémunka (kapcsolat a didkokkal, osztalyfoniki m., DOK, gyv.) 2
2. Osszesen (max. 35 pont)
3. A nevel6-oktaté munka dokumenticidja
3.1. Pontossag, precizség 1
3.2. Hatariddtartas 1
3. Osszesen (max. 10 pont)
4. Megbizhatosag, feladat- és felel6sségvallalas, elkotelezettség
4.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés 1
4.2. Megbizatdasok vdllaldsa, teljesitése, tandran kiviili tevékenység 2
4.3. Egyéni érdekek Osszehangolasa az intézményivel 1
4, Osszesen (max. 20 pont)
5. Csapatmunka, egyiittmiikodés
5.1. Kollegialitas, segitokészség 1
5.2. Kozosségi dontések elfogadasa, betartasa 1
5.3. Team munkaban val6 részvétel 1
5. Osszesen (max. 15 pont)
6. Kreativitas, innovacio
6.1. Uj, korszeri modszerek, technikak alkalmazasa 1
6.2. Eléremutato valtozasok kezdeményezése, megvalositasa 1
6.3. Palyazatirasban vald részvétel 1
6. Osszesen (max. 15 pont)
7. Kapcsolatok, kommunikacié
7.1. Pedagogus — sziil6 kapcsolat 1
7.2. Pedagogus- nevelotestiilet kapcsolat 1
7.3. Az intézmény kiils6 partnereivel vald kapcsolat 1
7. Osszesen (max. 15 pont)
8. Pedagogiai munka a tanulok/sziill6k véleménye szerint

(kérdéiv 6sszpont/4 = max. 20 pont)

MINDOSSZESEN (max. 150 pont)
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9. sz. PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK OSSZEGZESE

Az értékelt neve: Ertékelési idészak:

Munkakore: El6z06 értékelés idopontja:
Megbizatasai: Az értékelé megbeszélés idopontja:
Munkaviszonyanak kezdete az intézményben:

Megallapitasok a teljesitményértékelés vezetoi dsszesitoje és az onértékelés alapjan:

SZEREZHETO PONT pont
SZERZETT PONT pont
SZAZALEK %
a) Az onértékelés és a vezetdi értékelés Osszhangja/eltérése: ...........oooviiiiiiiiiiiiiiiiii,
D) ErOSS O .ot e
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) CIKITAZESEK: .. ovietitt et ettt ettt e e et e

Sziikség esetén konkrét fejlesztési feladatok, képzések

Feladatok Hatarido
1.
2.
3.

Az értékelésben foglaltakat elfogadom.

Az értékelésre vonatkozdan az alabbi észrevételeket teszem:

Pedagdgus alairasa Igazgat6 aldirasa
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10. sz. MUNKAKOZOSSEG VEZETOI FELADATOKAT ELLATOK ERTEKELESE-

ONERTEKELES

Munkako6zosség vezetoi

feladatokat ellatok értékelése

Pedagogus neve:

Onértékel6 lap

Datum:

A munkakozosség-vezetok teljesitményértékeléséhez hozzatartozik a pedagdgusokra vonatkozo

értékeldlap, valamint az alabbi vezetdi kompetenciak szempontrendszere.

Ertékelési skala: (1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan (2) gyenge, de elfogadhato
(3) megfelel6 (4) jo, de nem rendkiviili  (5) kivalo, atlagon feliili
Ertékelt teriiletek Ertékelés Suly Pontszam

1. Oktatasi alapdokumentumok ismerete és alkalmazasa

. Részvétel az iskolai alapdokumentumok aktualizalasaban

. Kreativ fejlesztések, ujitasok

. Egységes kovetelményrendszer kialakitasa

. Eves munkaterv készitése

. Bemutato6 foglalkozasok szervezése a munkakdzosségen beli

. ellendrzések és értékelések végrehajtasa

2
3
4
5
6. Palyakezdok segitése
7
8
9

. Beszamolok, értékelések készitése

10. Informaciok kozvetitése

11. Tanulményi versenyek koordinalasa

12. Iskolai versenyek, rendezvények szervezése

I R

MINDOSSZESEN (max. 60 pont)
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10. sz. MUNKAKOZOSSEG VEZETOI FELADATOKAT ELLATOK ERTEKELESE —
TAG ERTEKELO LAPJA

Munkakozosség vezetéi feladatokat | Pedagogus neve:
ellatok értékelése
Munkakozosséghez tartozok Datum:
értékelo lapja

A munkako6zosség-vezetok teljesitményértékeléséhez hozzatartozik a pedagéogusokra vonatkozo
értékeldlap, valamint az alabbi vezetdi kompetencidk szempontrendszere.

Ertékelési skala: (1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan (2) gyenge, de elfogadhato
(3) megfelel6 (4) jo, de nem rendkiviili  (5) kivalo, atlagon feliili
Ertékelt teriiletek ‘ Ertékelés ‘ Suly ‘ Pontszam

—

. Oktatasi alapdokumentumok ismerete és alkalmazésa

. Részvétel az iskolai alapdokumentumok aktualizalasdban

. Kreativ fejlesztések, ujitasok

. Egységes kovetelményrendszer kialakitasa

. Eves munkaterv készitése

. Palyakezdok segitése

. Bemutat6 foglalkozéasok szervezése a munkakozdsségen beliil

. ellendrzések és értékelések végrehajtasa

O | 0| Q[ |n | |WIlD

. Beszamolok, értékelések készitése

10. Informacidk kozvetitése

11. Tanulmanyi versenyek koordinéalasa

12. Iskolai versenyek, rendezvények szervezése

RPlRrlRr|lRPr|RrIRP|RP|RPR|IRP|RLR|RLR|R,|R

MINDOSSZESEN (max. 60 pont)
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12. sz. MUNKAKOZOSSEG VEZETOI FELADATOKAT ELLATOK ERTEKELESE —
IGAZGATOHELYETTES ERTEKELESE

Munkakozosség vezetoi Pedagogus neve:

feladatokat ellatok értékelése

Igazgatohelyettesi értékel6 lap Datum:

A munkakozosség-vezetok teljesitményértékeléséhez hozzatartozik a pedagdgusokra vonatkozo
értékeldlap, valamint az alabbi vezetdi kompetencidk szempontrendszere.

Ertékelési skala: (1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan (2) gyenge, de elfogadhato
(3) megfelel6 (4) jo, de nem rendkiviili  (5) kivalo, atlagon feliili

Ertékelt teriiletek Ertékelés Suly Pontszam

. Oktatasi alapdokumentumok ismerete és alkalmazéasa

. Részvétel az iskolai alapdokumentumok aktualizaldsaban

. Kreativ fejlesztések, ujitasok

. Egységes kovetelményrendszer kialakitasa

. Eves munkaterv készitése

. Palyakezddk segitése

. Bemutat6 foglalkozasok szervezése a munkakdzdsségen beliil

. ellendrzések és értékelések végrehajtasa

O [0 [ I || N | |W[IN|—

. Beszamolok, értékelések készitése

10. Informaciok kozvetitése

11. Tanulményi versenyek koordinalasa

12. Iskolai versenyek, rendezvények szervezése

S N e e e N R

MINDOSSZESEN (max. 60 pont)
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13. sz. MUNKAKOZOSSEG VEZETOI FELADATOKAT ELLATOK ERTEKELESE —
VEZETOI OSSZESITO

Munkakozosség vezetoi Pedagdgus neve:
feladatokat ellatok értékelése

Vezetoi 0sszesito Datum:

A munkakozosség-vezetok teljesitményértékeléséhez hozzatartozik a pedagdégusokra vonatkozo
értékeldlap, valamint az alabbi vezetdi kompetenciak szempontrendszere.

Ertékelési skala: (1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan (2) gyenge, de elfogadhato
(3) megfelel6 (4) jo, de nem rendkiviili  (5) kivalo, atlagon feliili

Ertékelt teriiletek Ertékelés | Suly | Pontszim

. Oktatasi alapdokumentumok ismerete ¢s alkalmazésa

. Részvétel az iskolai alapdokumentumok aktualizalasaban

. Kreativ fejlesztések, ujitasok

. Eves munkaterv készitése

1
2
3
4. Egységes kovetelményrendszer kialakitasa
5
6

. Palyakezdok segitése

N e N N

7. Bemutat6 foglalkozasok szervezése a munkakdzosségen
beliil

8. ellendrzések és értékelések végrehajtasa

9. Beszamolok, értékelések készitése

10. Informacidk kozvetitése

11. Tanulmanyi versenyek koordinalasa

12. Iskolai versenyek, rendezvények szervezése

RPlRrRr|Rr|FP|R

MINDOSSZESEN (max. 60 pont)
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14. sz. MUNKAKOZOSSEG VEZETOK TELJESITMENYERTEKELESENEK OSSZEGZESE

Az értékelt neve: Ertékelési idészak:

Munkakore: El6z6 értékelés idopontja:
Megbizatasai: Az értékel6 megbeszélés idopontja:
Munkaviszonyanak kezdete az intézményben:

Megallapitasok a teljesitményértékelés vezetdi dsszesitéje és az onértékelés alapjan:

SZEREZHETO PONT

SZERZETT PONT

SZAZALEK

a) Az onértékelés és a vezetdi értékelés Osszhangja/eltérése: ..........oooiiiiiiiiiiiiiiiii

D) BrOSSE Ok ..ottt
c) Fejlesztendd terliletek: ... ..o e
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Sziikség esetén konkrét fejlesztési feladatok, képzések

Feladatok Hataridé
1.
2.
3.

Az értékelésben foglaltakat elfogadom.

Az értékelésre vonatkozodan az alabbi észrevételeket teszem:

Munkak6z06sség vezetd alairdsa Igazgato alairasa
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18.3. Az adminisztrativ és technikai feladatokat ellato foglalkoztatottak
teljesitményértékelési szabalyzata

Felel6s: az igazgato

Hatokore:

. Pénziigyi-szamviteli munkatarsak
° Iskolatitkar

° Adminisztrator

° Takarito

° Futo-karbantartod

Tovabbiakban: technikai dolgozok

Az értékelés periédusa: haromévente egy alkalommal az adott év junius 30-aig.

Kapcsolddo intézményi dokumentumok

Erintettek személyre sz616 munkakori leirdsa
SZMSZ

Kozalkalmazotti szabalyzat

Tovéabbképzési program

Pedagdgiai program

Munkaterv

A szabalyozas részét képezd formanyomtatvanyok:

1.  Technikai dolgoz6 dnértékeld lapja

2.  Technikai dolgoz6 munkajat értékeld lap

3. Technikai dolgozd teljesitményének Osszesitd lapja

1. A teljesitmény-értékelés célja
A teljesitményértékelés célja, hogy az intézmény adminisztrativ és technikai feladatait ellatd személyek

teljesitménye fokozatosan - kiilondsen a feladatellatashoz sziikséges képességek, készségek, tudas €s

tapasztalat fejlesztésével - javuljon, és ezzel segitse az intézmény mindségcéljainak megvalositasat. A cél

megvalositasa érdekében sziikség van a

. nem pedagdgus munkakorben dolgozok teljesitményének egységes kritériumok szerinti
megitélésére, nyomon-kovetésére

. visszajelzésre az értékelt személy szdmara munkdjanak erdsségeirdl, fejlesztendd teriileteirdl, amely
alapja €és 0sztonzdje a tovabbi fejlodésének

. a feladatellatashoz sziikséges egyéni képességek, kompetenciak fejlesztési iranyainak kijelolésére

2. Alapelvek, elvarasok

o A fejleszto szandék elve: Az értékelés legyen alkalmas a munkasikerek, eredmények kimutatasara, a
problematikus teriiletek azonositasara és a teljesitmény javitasara irdnyuld célok kijeldlésére.

e A sokoldalusag elve: Az értékelés térjen ki a tevékenységben realizalodo teljesitményekre is,
kovetve a tényleges munkavégzés szerinti aranyokat. Az értékelés tertileteit és modszereit az
igazgato az érintettek javaslatainak figyelembe vételével hatarozza meg.
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o A meéltanyossag elve: Kezeljen minden egyénre vonatkozé adatot bizalmasan, az €rintett szamara
minden réla felvett adat legyen hozzaférhetd. Torekedjen objektivitasra; csak olyan teriileteket
vizsgaljon, amelyekrdl megfelelé adatok allnak rendelkezésre.

o A kivitelezhetoség elve. Az értékelés tervezésekor figyelembe kell venni a rendelkezésre
alloer6forrasokat, torekedni kell az idovel, pénzzel és munkaerdvel valdtakarékos gazdalkodasra.

Elvarasok az értékelok fele:

o tényszeri adatokkal biztositsék az értékelés megalapozottsagat,

o vegyék figyelembe a munkamegosztasbodl eredd egyéni sajatossagokat,

. adjanak lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,

o tartsak be az adatkezelésre, titoktartasra vonatkozo szabalyokat, megallapodasokat.

Elvarasok az értékeltek felé:

o mikodjenek egylitt az értékeldkkel az értékelés folyamatdban, onértékeléssel segitsék a
teljesitményértékelést,

o fogadjak bizalommal az értékelok megallapitasait, hasznaljak fel sajat fejlodésiikhoz az épitd
kritikat,

o Oszintén nyilvanitsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.

3. Az értékelés szempontrendszere

Az értékelés szempontrendszerének alapja az egyénre szabott munkaterv és az SZMSZ:
A munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasa

Szakmai felkésziiltség, fejlodés: elvart ismeretek megléte, mélysége
Sziikséges képességek

Személyes tulajdonsagok

Felel6sségi kor betartasa

Vagyonbiztonsag, titoktartas betartasa

A munka hatékonységa

Megbizhatdsag, vezetoi feladatok ellatasa, elkotelezettség

Eves munkatervekben a személyre sz016 feladatok teljesitése
Munkatérsak fejlesztése, 6sztonzése, sajat fejlodés

Emberi kapcsolatok, kommunikécio

Helyzetfelismerés, kreativitas

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

A technikai munkakorben foglalkoztatottak teljesitmény értékelésének folyamata megegyezik a
pedagogusok teljesitmény értékelésének modjaval, azzal egyiitt, egy idoben zajlik. Feleldse a gazdasagi
vezeto és az igazgatd. Az eljarasrendben csak az eltérés szabalyait, folyamatat hatarozzuk meg. Ahol
sziikséges, ott hivatkozunk a pedagogusok teljesitmény értékelésének eljarasrendjére.

Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét értékelé dokumentumok:
1.  Technikai dolgoz6 6nértékeld lapja: A megfeleld kérddivet az értékelt személy (6nértékelés) tolti ki.
2. Technikai dolgoz6é munkéjat értékeld lap: Az értékelt személy felettese(i), vele

egyenrangupartnere(i) és beosztottjai azonos iddszakban, de egymastodl fliggetlentil toltik ki.
3. Technikai dolgoz¢ teljesitményértékelésének Osszesitd lapja: a gazdasagi vezetd tolti ki.

Az Osszegzés tartalmazza az erdsségek, fejlesztendd teriiletek és célkitlizések meghatarozasat a
munkakori feladatokra, elvart ismeretekre, sziikséges képességekre, személyes tulajdonsagokra
vonatkozoéan.
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Ertékelési skdla

A lapokat kitoltok egy 6tos skala alapjan értékelik az egyes kritériumokban mutatott teljesitményt. Erre
az egymast kovetd ciklusok kozotti teljesitmény-kiilonbségek szemléletessé tételéhez van sziikség. A
kapott pontszamokbol atlagot kell szdmitani. Az értékelés a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
mindsitéssel zarul.

Az Osszesitett teljesitményértékeld lap egy példanyat az érintettnek at kell adni, az azon szerepld
megallapitdsokhoz a dolgozo irasban kiegészitéseket, észrevételeket fiizhet.

4. Iratkezelés

o a teljesitmény-értékelés soran keletkezett dokumentumok — mivel személyiségi jogokat
tartalmaznak — szigortian bizalmasak!

o a dokumentumokat a személyi anyag Orzésére vonatkozoan kell az intézménynek 6rizni!

o a kitoltott kérddivek 5 év utan selejtezhetok.

o az értékeld és Osszesitd lap nem selejtezhetd, a személyi anyagra vonatkozo6 selejtezési szabaly
érvényes ra.
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1. sz. TECHNIKAI DOLGOZO MUNKAJAT ERTEKELO LAP

Ertékelt személy neve:

Ertékelést vezetd:

Id6épont:

S.sz.

Kompetenciak

Ertékelési skala

2 |3]| 4

1. A Munkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasa
2. Szakmai felkésziiltség: elvart ismeretek megléte, mélysége
3. Jogszabalyok, bels6 szabalyozasok ismerete
4. A munka hatékonysaga
Sziikséges képességek megléte: Helyzetfelismerés, kreativitas,
> nallosag
Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatosag,
> segitokészség, gyorsasag
Vagyonbiztonsag, intézményi titoktartas, munkaveédelmi
" szabalyok betartasa
Megbizhatdsag, vezetdi feladatok ellatdsa, vezetdi utasitasok
5 elvégzése, elkotelezettség
9. Emberi kapcsolatok, kommunikacio
10. Munkatarsak fejlesztése, 6sztonzése, sajat fejlodeés
11. Talmunka végzése

Mindsitési atlag (az értékelési skala alapjan)
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2.sz. TECHNIKAI DOLGOZO ONERTEKELO LAP

Név:
1dé:
Ertékelési skla
S.sz. Kompetenciak
1 2 13| 4
1. A Munkakori leirasban szereplé feladataim ellatasa
2. Szakmai felkésziiltségem: elvart ismeretek megléte, mélysége
3. Jogszabalyok, belso szabalyozasok ismerete
4. A munkém hatékonysaga
Sziikséges képességek megléte: Helyzetfelismerés, kreativitas,
> 6nallosag
Személyes tulajdonsagaim: pontossag, megbizhatdsag,
> segitokészség, gyorsasag
Vagyonbiztonsag, intézményi titoktartas, munkavédelmi
> szabalyok betartasa
Megbizhatosag, vezetdi feladatok ellatasa, vezetdi utasitasok
! elvégzése, elkotelezettség
8. Emberi kapcsolatok, kommunikacio
9. Munkatarsak fejlesztése, 6sztonzése, sajat fejlodés
10. Talmunka végzése

Mindsitési atlag (az értékelési skala alapjan)
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3. sz. TECHNIKAI DOLGOZO TELJESITMENYENEK OSSZESITO ERTEKELESE

Az értékelt neve: Ertékelési idészak:

Munkakore: El6z6 értékelés idopontja:
Megbizatasai: Az értékel6 megbeszélés idopontja:
Munkaviszonyanak kezdete az intézményben:

Megallapitasok a teljesitményértékelés vezetoi dsszesitoje és az onértékelés alapjan:

SZEREZHETO PONT

SZERZETT PONT

SZAZALEK

a) Az onértékelés és a vezetdi értékelés Osszhangja/eltérése: ..........ovviiiiiiiiiiiiiiiiii
L0 I 5 4 T (<)
) Fejlesztendl terliletek: ......oneneei e
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Sziikség esetén konkrét fejlesztési feladatok, képzések

Feladatok Hataridé
1.
2.
3.

Az értékelésben foglaltakat elfogadom.

Az értékelésre vonatkozodan az alabbi észrevételeket teszem:

Dolgoz6 aldirasa Igazgat6 alairdsa
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18.3. Vezetdi feladatokat ellatok teljesitményértékelésének
szabalyzata

Felel6s: az igazgato, valamint a fenntarto képviseldje
Hatokore: a pedagéogus vezetéi munkakdrben foglalkoztatottakra terjed ki: kollégiumvezeto,
igazgatohelyettesek, igazgatd

Az értékelés periodusa: haromévente legalabb egy alkalommal az adott év junius 30-aig.

Kapcsol6do intézményi dokumentumok:
Onkorményzati mindségiranyitasi program
Pedagogiai program

Tovabbképzési program

Beiskolazasi terv

Személyre sz616 munkakori leiras
Munkaterv

A szabalyozas részét képezd formanyomtatvanyok:

1. sz. Kérdo6iv vezetdi kompetencidk értékeléséhez

2. sz. Vezetdi-igazgatohelyettesi/kollégiumvezetdi feladatokat ellaté munkatars
teljesitményértékelése onértekeld

3. sz. Vezetdi-igazgatohelyettesi/ kollégiumvezetdi feladatokat ellaté munkatars
teljesitményértékelése, munkatars

4. sz. Vezetdi-igazgatohelyettesi/ kollégiumvezetdi feladatokat ellaté munkatars
teljesitményértékelése, vezetoi

5. sz. Vezetdi-igazgatoi feladatokat ellaté munkatérs értékelése onértékeld

6. sz. Vezetbi-igazgatoi feladatokat ellatdo munkatérs értékelése, helyettesek értékelése
7.sz. Vezet6i-igazgatoi feladatokat ellatdo munkatars értékelése, fenntarto értékelése
8. sz. Vezetdi- igazgatohelyettesi/ kollégiumvezetdi/igazgatoi feladatokat ellatdé munkatars
Osszegzd értékelése

1. Célok

Kozvetlen cél:

o a vezetOi feladatokat ellatd pedagdgusok teljesitményének egységes kritériumok szerinti
megitélése, nyomon kdovetése, ezaltal a munkaltatéi dontések megalapozottsagdnak
novelése

o visszajelzés az értékelt személy szdmara vezetdi és pedagdgiai munkdjanak erdsségeirdl,
fejlesztendd teriileteirdl, amely alapja és 0sztonzdje a tovabbi fejlddésének

. a feladatellatashoz sziikséges egyéni képességek, kompetencidk fejlesztési iranyainak
kijelolése

Kozvetett cél:

e  azintézményi miikodés hatékonysaganak, eredményességének novelése

. a szervezeti ¢és vezetési kultura fejlesztése, a kozosség altal megfogalmazott értékek
elfogadasa és képviselete

o az emberi er6forrasok optimalis kihasznalasa

2. Alapelvek, elvarasok
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. A fejleszto szandeék elve

Az értékelés legyen alkalmas a munkasikerek, eredmények kimutatdsara, a problematikus
terliletek azonositasara és a teljesitmény javitasara iranyul6 célok kijelolésére.

. A sokoldalusag elve

A vezet6i feladatokat ellatd pedagdogus munkdja sokrétli, Osszetett. Az értékelés térjen ki a
vezetdi és a pedagogiai tevékenységben realizadlodo teljesitményekre is, kovetve a tényleges
munkavégzés szerinti aranyokat. Az értékelés teriileteit és modszereit az igazgatd az érintettek
javaslatainak figyelembe vételével hatdrozza meg.

. A méltanyossag elve

Kezeljen minden egyénre vonatkozo adatot bizalmasan, az €rintett szdmara minden rola felvett
adat legyen hozzaférhetd. Torekedjen objektivitasra; csak olyan teriileteket vizsgaljon,
amelyekrdl megfelelé adatok allnak rendelkezésre.

. A kivitelezhetoség elve

Az értekelés tervezésekor figyelembe kell venni a rendelkezésre 4llo erdforrdsokat, torekedni
kell az idével, pénzzel és munkaerével valo takarékos gazdalkodasra.

Elvarasok az értékelok felé:

o tényszerll adatokkal biztositsdk az értékelés megalapozottsagat,

o vegyek figyelembe a munkamegosztasbdl eredd egyéni sajatossadgokat,

o adjanak lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,

o tartsdk be az adatkezelésre, titoktartisra vonatkozo szabalyokat, megallapodasokat.

Elvardsok az értékeltek felé:

o miikodjenek egyiitt az értékeldkkel az értékelés folyamataban, onértekeléssel segitsék a
teljesitményértékelést,

o fogadjak bizalommal az értékel6k megallapitasait, hasznaljak fel sajat fejlodésiikhoz az
épito kritikat,

e  §szintén nyilvanitsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.

3. Az értékelés szempontrendszere

ElsOsorban vezetoi feladatokat ellatd munkatarsak esetében:

A pedagdgiai és vezetdi feladatainak ellatdsara vonatkozdan

1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés

. Nevel6-oktatd munka hatékonysaga

. Megbizhatdsag, vezetdi feladatok ellatasa, elkotelezettség

. A Munkakori leirasban szerepld allando vezetdi feladatok ellatasa
. Eves munkatervekben a személyre sz616 feladatok teljesitése
. Kreativitas, innovacio

. Kapcsolatok, menedzsment

. Szakvizsga

A vezetdi kompetenciakra vonatkozdan

1. Feladatvezérlés, iranymutatas

2. Helyzetfelismerés, kreativitas

3. Munkatarsak fejlesztése, 0sztonzése, sajat fejlodés

4. Emberi kapcsolatok, kommunikacid

5. Személyes példamutatés

00 ~NON L kA~ Wi

4. Az informaciogyijtés eszkozei, hasznalatanak modja
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1. sz. Kérdoiv vezetdi kompetencidak értékeléséhez

A vezetdéi kompetencidk kulcsfontossagu teriileteinek értékelését a 360°-os értékelés
modszerével végezziikk. Ennek lényege, hogy az ¢értékelt személyre vonatkozdéan minden
lehetséges ,,iranybol” (360 fok) véleményt kériink: 6nmagardl, felettes(ek)tol, az intézményi

hierarchiaban vele azonos szinten 1€év6 partnerektdl €s a beosztottaktél. Mindenki ugyanazt a

kérddivet tolti ki, anonim modon. A modszer eldénye, hogy a kiilonb6zé nézdépontbol érkezd

vélemények alapjan joval arnyaltabb képet kaphatunk, tobb pozitivumra vagy problémara
deriilhet fény.

o Az értékelésben az érintett vezetd valamennyi beosztottja részt vesz.

. A kérddivet az értékelt személy (Onértékelés), felettese(i), vele egyenrangu partnere(i) €s
beosztottjai azonos idészakban, de egymastol fiiggetleniil toltik ki.

o A kitoltés elokészitését és az adatok szamitogépes feldolgozasat fiiggetlen személy végzi,
az adatok szigoruan bizalmasak. Az Osszesitést csak az értékelt személy és az értékelés
vezetbje ismerheti meg.

o Az igazgat6 esetében az értékelést végzo személy a fenntartd képviseldje

2. sz. Vezetoi-igazgatohelyettesi/ kollégiumvezetoi feladatokat ellato munkatdars

teljesitményertékelése onértékelo

e A 3. pontban meghatarozott szempontok szerint, a rendelkezésre all6 dokumentumok és
személyes tapasztalatok alapjan az értékelést végzo vezeto értékelési skala alkalmazasaval
Osszegzi megéllapitasait.

o Az értékelt munkatars is értékeli sajat munkdjat a vezetdi OsszesitOvel megegyezo
onértekeld lapon.

o Az értékelések egyeztetésére a zaro értékelé megbeszélésen keriil sor.

3. sz. Vezetdi-igazgatohelyettesi/ kollegiumvezetdi feladatokat ellato munkatars
teljesitmenyértékelése, munkatars
o Az igazgatohelyettesek, mint munkatarsak értékelik egymas munkajat

4. sz. Vezetdi-igazgatohelyettesi/kollégiumvezetdi feladatokat ellato munkatars

teljesitmenyértékelése, vezetdi

. Az 0sszegyllt dokumentumok, adatok alapjan az igazgaté kit6lti helyetteseirdl a vezetdi
Osszesito lapot

5. sz. Vezetdi-igazgatdi feladatokat ellaté munkatdrs értékelése onértékelo
o Az adott lapon az iskola igazgatdja a megadott szempontok alapjan értékeli sajat munkajat

6. Sz. Vezetdi-igazgatdi feladatokat ellato munkatdrs értékelése, helyettesek értékelése
o Az értékelt iddszakrol az igazgatohelyettesek a megadott szempontok alapjan értékelik az
igazgaté munkajat

1. 52. Vezetdi-igazgatdi feladatokat ellato munkatdrs értékelése, fenntarto értékelése
. Az igazgat6 esetében a fenntartod képviseld(i)je végzi(k) az értékelést és elkészitik a vezetdi
Osszesito lapot is

8. S7. Vezetoi- igazgatohelyettesi- kollégiumvezetdi- igazgatoi feladatokat ellato munkatdrs

0sszegzo értékelése

. A teljesitményértékelés 0sszegzésére a zaro értékelé megbeszélést kovetden keriil sor. Egy
héten beliil a vezetd/fenntartd elkésziti a teljesitményértékelés 0sszegzését. Az 0sszegzés
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tartalmazza az erdsségek, fejlesztendd teriiletek ¢és célkitlizések meghatarozasat a
pedagobgiai és a vezetdi feladatokra vonatkozoan.

. A teljesitmény Osszegzése, értékelési skalan vald elhelyezése azonos a pedagogus
teljesitmény értékelésének osszegzésével

5. A vizsgalat dokumentalasa és az adatok felhasznalasa

Az intézmény Iratkezelési szabalyzataban meg kell hatarozni a teljesitményértékelés

dokumentumaira vonatkozo eléirasokat.

A dokumentumok, bizonylatok kezelése az igazgat6 feladata és feleldssége.

A teljesitményértékelés soran megfogalmazott megallapitasok felhasznalhatosaga:

° a vezetoi feladatokat ellatok elismerésénél, dijazasanal,

e  ahol meg kell keresni annak okéat, hogy a teljesitmények miért nem érik el az elvart szintet,

o amennyiben meg kell itélni a vezetdi feladatokat ellatd munkatars alkalmassagat, vagy
dontést kell hozni tovabbi megbizasarol

o amikor a szervezet fejlesztését szolgaldo dontéseket kell hozni.

Valamennyi dokumentumot egy névre szo6ld gyljtémappaban kell tartani, és a személyi

anyagokra vonatkoz6 szabalyok szerint kell tarolni és kezelni.
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1. sz. KERDOIV A VEZETOI KOMPETENCIAK ERTEKELESEHEZ

Az értékelt munkatars

A kérdéivet kitolto az értékelt személy

NEVE 1ottt felettese F
Vezeti beoSztasa: ....ovvvvveririiiiiie e azonos szintli vezetdi partnere P
beosztottja B
Soha | Ritkan | Tobbszor | Altalaban | Mindig
1 2 3 4 5

FELADATVEZERLES, IRANYMUTATAS

1. Hozzéért6en, hatékonyan irdnyitja a vezetése alatt
allokat.

2. A feladatok megvalositasa érdekében gyors, hatarozott
dontéseket hoz.

3. Elvarésai, irAnymutatasai vildgosak.

4. A feladat megvalodsitasat kovetden visszacsatolja az
eredményeket, értékeli a munkat.

5. A csoportcélok kijeldlésénél szem el6tt tartja az
intézmény célkitizéseit.

6. Megtalalja a legjobb eszkozoket a munkatarsak
motivalasara.

HELYZETFELISMERES, KREATIVITAS

7. Varatlan helyzetekben is feltalalja magat.

8. Eredeti, fantaziadus javaslatai vannak.

9. Elére all az uj kezdeményezéseknek, kreativ
megoldasokra §sztonzi munkatarsait.

10. Az intézmény egészére pozitiv hatast
kezdeményezései, javaslatai vannak.

11.Rugalmasan banik a kiilonb6z6 munkastilusu
kollégakkal.

12.Figyel a kiilso forrasok bevonasanak lehetdségeire,
0sztonzi a palyazati tevékenységet.

MUNKATARSAK FEJLESZTESE, OSZTONZESE, SAJAT FEJLODES

13. Tamogatja az ujszertl, fejlesztést célzo elképzeléseket.

14.Realisan, targyilagosan értékeli kollégai munkajat.

15.Elkotelezettsége, lelkesedése magéaval ragado, pozitiv
Kisugarzasu.

16.Elismeri ha hibazik, tanul bel6le.

17.Nagy figyelmet fordit a munkajahoz kapcsolodo friss
informaciok megszerzésére.

18. A feladatok delegalasanal figyelembe veszi a
személyes kompetenciakat.

EMBERI KAPCSOLATOK, KOMMUNIKACIO

19.Empatikus, korrekt médon viselkedik mindenkivel.

20.Véleményt, otleteket, javaslatokat kér munkatérsaitol.

21.J6 egylittmiik6do, szivesen dolgozik egyiitt masokkal.

22.Logikusan, vilagosan fejezi ki gondolatait szoban €s
irasban.

23.Hitelesen, hatékonyan kommunikal, igéreteit
megtartja.

24.Hatékonyan menedzseli az intézményt, apolja a kiilsé
kapcsolatokat.
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UTMUTATO A vezet6i kompetenciak értékeléséhez
Kedves Kolléga!

Arra kérjiik, hogy a mellékelt kérddiv kitoltésével segitse az értékelt munkatars személyes fejlodését, s
ezzel intézménylink még hatékonyabb mukodését.

Valamennyien tudjuk, hogy legtobbszér masképp latjuk magunkat, mint masok, sét kiilonbozo
nézdpontbdl is eltéréen értelmezhetdk ugyanazon tevékenységek. Mivel a vezetdi feladatokat ellatok
munkajanak hatékonysaga nagymértékben befolyasolja az intézmény egészének eredményességét, fontosnak
tartjuk, hogy a vezetéi kompetenciak tekintetében tobb nézdpontbél végezziink értékelést. igy teljesebb kép
alakulhat ki erésségeir6l és a fejlesztendd teriiletekrol.

A kérdoivet a vezetdi feladatokat ellatd kolléga sajat magarol is kitolti, emellett felettese(i)tol, a vele azonos
szintll vezetdi feladatokat ellato partnereitdl és az altala vezetett beosztottaktol is kériink visszajelzést.

A kérdodivet természetesen mindenki névteleniil tolti ki, a valaszokat bizalmasan kezeljiik és csakis csoportos
informéacioként hasznaljuk: valamennyi kitoltott kérddiv 0sszesitésébdl atfogd értékelést készitiink.

Az 6szinte, elfogulatlan vélemények megerdsitd és/vagy irdnymutatd funkciot toltenek be, segitségiikkel

meghatdrozhato a fejlodés irdnya az értékelt személy €s az intézmény szdmara egyarant.

Hogyan toltse ki a kérdoivet?

Fontos, hogy Ondalldan, sajat tapasztalatara, véleményére hagyatkozzon, valaszait ne beszélje meg
masokkal. Ne id6zzon hosszan az egyes megallapitasoknal, igyekezzen gyorsan donteni. (A teljes kérd6iv
kitoltése kb. 10 percet vesz igénybe). Az értékelt személy neve, beosztdsa mar szerepel a lapon. Els6ként azt
jelolje a megfeleld betli bekarikazasaval, hogy On mint felettese (F), azonos szintii vezetdi partnere (P),
vagy mint beosztottja (B) tolti ki a kérddivet.

Ezt kovetden a megfeleld helyre tett X-el jelezze véleményét. Elképzelhetd, hogy van olyan pont, amire
egyaltalan nem tud vélaszolni, ebben az esetben N jelzést tegyen az adott allitdishoz. Az adatok
értékelhetdsége érdekében kérjiik, hogy haromnal tobbszor ne alkalmazza ezt a megoldast!

Amikor az allitasokat olvassa, hasznos lehet, ha odaképzeli eléjiik az értékelt személy nevét. Fontos, hogy
ne érzelmi alapon, hanem tettei, vezetéi munkajahoz kapcsolodé megnyilvanulasai alapjan mondjon
véleményt. (A labdara megyiink, nem a labral...)

A kitoltott kérddivet lezart, névtelen boritékban tegye a kijelolt helyre, a megadott hataridoig.

Koszonjiik a munkajat!
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2. sz. VEZETOI /IGAZGATOHELYETTESIL, KOLLEGIUMVEZETOI/ FELADATOKAT ELLATO
MUNKATARS ONERTEKELO LAPJA

Vezetdi feladatokat elldto munkatdrs Munkatars neve:
teljesitményértékelése

Onértékelés Datum:

Ertékelési skala: (1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan  (2) gyenge, de elfogadhato
(3) megfelel6 (4) jo, de nem rendKkiviili (5) kivalo, atlagon feliili

Ertékelt teriiletek | Ertékelés | Suly | Pontszam

1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés

1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség

1.2. Nyitottsag, érdeklodés, onképzés

1.3. Tovabbképzéseken, konferenciakon, tapasztalatcserén vald részvétel

RN

1.4. Személyes példamutatas

1. Osszesen (max. 25 pont)

2. Nevelo-oktaté munka hatékonysaga

N

2.1. Tanitasi eredményessége

2.2. Tanitasi ora - pontos kezdés-befejezés, adminisztracios tevékenysége

e

2.3. Kapcsolata tanitvanyaival

2. Osszesen (max. 20 pont)
3. Megbizhatésag, vezetoi feladatok ellatasa, elkitelezettség

3.1. Tervszer(, lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés

3.2. Ellen6rzd, értékeld munkaja

3.3. Munkafegyelem biztositasa

S

3.4. Az iskola ,,szineiben”, érdekében tett megnyilatkozasai

3.5. Iskolai alapdokumentumok frissitése
Beiskolazas illetve tovabbtanulas segitése
Munkak6z6sség vezetdk iranyitasa
Helyettesitések megszervezése 4
Orarend és iigyeleti beosztas elkészitése

A nevel6k adminisztracios munkajanak segitése
Osztalyozo6 és javitd vizsgak szervezése

3.6.Ertekezletek megtartasa
Rendezvények, tinnepségek koordinalasa
Beszamolok elkészitése 3
Tanorak, foglalkozasok latogatasa és eredményessége
Palyakezdo dolgozok segitése

3. Osszesen (max. 55 pont)
4. Kreativitas, innovacio

4.1. Eléremutato valtozasok kezdeményezése, megvaldsitisa 2

(BN

4.2. Palyazatirasban vald részvétel

4. Osszesen (max. 15 pont)
5. Kapcsolatok, kommunikacié

5.1. Vezet6tarsakkal valo egyiittmitkodés

5.2. Az intézmény dolgozodival vald kapcsolat, kollegialitds, segitOkészség

5.2. Az intézmény kiils6 partnereivel valo kapcsolat

R

5.3. PR, irasok a honlapon és a médiumokban

5. Osszesen (max. 20 pont)
6. Szakvizsga (ha van 5 pont, ha nincs, 0 pont)
MINDOSSZESEN (max. 140 pont)
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3. sz. VEZETOI /IGAZGATOHELYETTESI, KOLLEGIUMVEZETOI/ FELADATOKAT ELLATOK

MUNKATARSI ERTEKELO LAPJA

Vezetdi feladatokat elldto munkatdrs Munkatars neve:
teljesitményértékelése

Munkatarsak értékelése Datum:

Ertékelési skala: (1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan  (2) gyenge, de elfogadhato

(3) megfelel6 (4) jo, de nem rendKkiviili (5) kivalo, atlagon feliili

Ertékelt teriiletek

| Ertékelés |

Suly

| Pontszam

1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés

1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség

1.2. Nyitottsag, érdeklodés, onképzés

1.3. Tovabbképzéseken, konferenciakon, tapasztalatcserén vald részvétel

1.4. Személyes példamutatas

RN

1. Osszesen (max. 25 pont)

2. Nevelo-oktaté munka hatékonysaga

2.1. Tanitasi eredményessége

N

2.2. Tanitasi 6ra - pontos kezdés-befejezés, adminisztracios tevékenysége

2.3. Kapcsolata tanitvanyaival

e

2. Osszesen (max. 20 pont)

3. Megbizhatésag, vezetoi feladatok ellatasa, elkitelezettség

3.1. Tervszer(, lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés

3.2. Ellen6rzd, értékeld munkaja

3.3. Munkafegyelem biztositasa

3.4. Az iskola ,,szineiben”, érdekében tett megnyilatkozasai

S

3.5. Iskolai alapdokumentumok frissitése
Beiskolazas illetve tovabbtanulas segitése
Munkak6zosség vezetdk iranyitasa
Helyettesitések megszervezése

Orarend és iigyeleti beosztas elkészitése

A nevel6k adminisztracios munkajanak segitése
Osztalyozo6 és javitd vizsgak szervezése

3.6.Ertekezletek megtartasa

Rendezvények, tinnepségek koordinalasa
Beszamolok elkészitése

Tanorak, foglalkozasok latogatasa és eredményessége
Palyakezdo dolgozok segitése

3. Osszesen (max. 55 pont)

4. Kreativitas, innovacio

4.1. Eldremutato valtozasok kezdeményezése, megvalositasa

4.2. Palyazatirasban vald részvétel

(BN

4. Osszesen (max. 15 pont)

5. Kapesolatok, kommunikacié

5.1. Vezet6tarsakkal valo egyiittmitkodés

5.2. Az intézmény dolgozodival vald kapcsolat, kollegialitds, segitOkészség

5.2. Az intézmény kiils6 partnereivel valo kapcsolat

5.3. PR, irasok a honlapon és a médiumokban

R

5. Osszesen (max. 20 pont)

6. Szakvizsga (ha van 5 pont, ha nincs, 0 pont)

MINDOSSZESEN (max. 140 pont)
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4. sz. VEZETOI /IGAZGATOHELYETTESI, KOLLEGIUMVEZETOl/ FELADATOKAT ELLATO

MUNKATARS VEZETOI ERTEKELO LAPJA

Vezetdi feladatokat elldto munkatdrs Munkatars neve:
teljesitményértékelése

Vezetoi értékelés Datum:

Ertékelési skala: (1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan  (2) gyenge, de elfogadhato

(3) megfelel6 (4) jo, de nem rendKkiviili (5) kivalo, atlagon feliili

Ertékelt teriiletek

| Ertékelés |

Suly

| Pontszam

1.Szakmai felkésziiltség, fejlodés

1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség

1.2. Nyitottsag, érdeklodés, onképzés

1.3. Tovabbképzéseken, konferenciakon, tapasztalatcserén vald részvétel

1.4. Személyes példamutatas

RN

1.Osszesen (max. 25 pont)

2.Nevel6-oktato munka hatékonysaga

2.1. Tanitasi eredményessége

N

2.2. Tanitasi 6ra - pontos kezdés-befejezés, adminisztracios tevékenysége

2.3. Kapcsolata tanitvanyaival

e

2.0Osszesen (max. 20 pont)

3.Megbizhatosag, vezetdi feladatok ellatasa, elkitelezettség

3.1. Tervszer(, lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés

3.2. Ellen6rzd, értékeld munkaja

3.3. Munkafegyelem biztositasa

3.4. Az iskola ,,szineiben”, érdekében tett megnyilatkozasai

S

3.5.Iskolai alapdokumentumok frissitése
Beiskolazas illetve tovabbtanulas segitése
Munkak6z6sség vezetdk iranyitasa
Helyettesitések megszervezése

Orarend és iigyeleti beosztas elkészitése

A nevel6k adminisztracios munkajanak segitése
Osztalyozo6 és javitd vizsgak szervezése

3.6.Ertekezletek megtartasa

Rendezvények, linnepségek koordinalasa; Beszamolok elkészitése
Tanorak, foglalkozasok latogatasa és eredményessége

Palyakezd6 dolgozok segitése

3.0sszesen (max. 55 pont)

4. Kreativitas, innovacio

4.1. Eléremutatd valtozasok kezdeményezése, megvalositasa

4.2. Palyézatiradsban vald részvétel

[

4.0Osszesen (max. 15 pont)

5.Kapcsolatok, kommunikacio

5.1. Vezet6tarsakkal valo egyiittmiikodés

5.2. Az intézmény dolgozoéival vald kapcsolat, kollegialitas,
segitokészség

5.2. Az intézmény kiils6 partnereivel valo kapcsolat

5.3. PR, irasok a honlapon és a médiumokban

I i

5.0sszesen (max. 20 pont)

6. Szakvizsga (ha van 5 pont, ha nincs, 0 pont)

MINDOSSZESEN (max. 140 pont)
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5. sz. VEZETOI - IGAZGATOI FELADATOKAT ELLATO ONERTEKELO LAPJA

Vezetdi feladatokat elldto munkatdrs Munkatars neve:
teljesitményértékelése
Onértékelés Datum:

Ertékelési skala: (1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan  (2) gyenge, de elfogadhaté

(3) megfelelé (4) jo, de nem rendKkiviili

(5) kivalo

Ertékelt teriiletek

| Ertékelés |

Suly

| Pontszam

1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés

1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség

1.2. Nyitottsag, érdeklodés, onképzés

1.3. Tovabbképzéseken, konferenciakon, tapasztalatcserén vald részvétel

1.4. Személyes példamutatas

Rk N

1. Osszesen (max. 25 pont)

2. Nevelo-oktaté munka hatékonysaga

2.1. Tanitasi eredményessége

2.2. Tanitasi 6ra - pontos kezdés-befejezés, adminisztracios tevékenysége

2.3. Kapcsolata tanitvanyaival

A

2. Osszesen (max. 20 pont)

3. Megbizhatdosag, vezetdi feladatok ellatasa, elkotelezettség

3.1. Tervszer(, lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés

3.2. Ellen6rzd, értékeld munkaja

3.3. Munkafegyelem biztositasa

3.4. Az iskola ,,szineiben”, érdekében tett megnyilatkozasai

S

3.5.Szakszeri és torvényes mikodés

Intézményvezetés, A munkaltatoi jogkor gyakorlati alkalmazasa
Szakmai teriilet irdnyitasa, Személyzeti, munkaltatoi feladatok
Adminisztracio, Gazdasagi intézkedések, Munkakapcsolatok
Jogszabalyok alkalmazasa, torvényesség, Munkavédelem
Jutalmazasi és elmarasztalasi tevékenysége

Fenntartoval valo6 kapcsolat, tijékoztatas

3.6.Az iskolai éves munka tervezése

Vallalt feladatok, Ertekezletek megtartasa, beszamolok elkészitése
Intézményi dokumentumok készitése, modositasa

Tovabbképzési tevékenység, szakmai tanacskozas szervezése

Az informacids rendszer mitkodtetése, Az éves koltségvetésnek valo
megfelelés, Az intézményi vagyonvédelem biztositasa

Dolgozéi érdekvédelmi vélemény kérése

3. Osszesen (max. 55 pont)

4. Kreativitas, innovacio

4.1. Eléremutatd valtozasok kezdeményezése, megvalositisa

4.2. Palyézatirasban vald részvétel

[

4. Osszesen (max. 15 pont)

5. Kapcsolatok, kommunikacié

5.1. Vezet6tarsakkal valo egyiittmitkodés

5.2. Az intézmény dolgozoival vald kapcsolat, kollegialitas, segitOkészség

5.2. Az intézmény kiilsé partnereivel valo kapcsolat

5.3. PR, irasok a honlapon és a médiumokban

A

5. Osszesen (max. 20 pont)

6. Szakvizsga (ha van 5 pont, ha nincs, 0 pont)

MINDOSSZESEN (max. 140 pont)
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6. sz. VEZETOI - IGAZGATOI FELADATOKAT ELLATO - MUNKATARS LAPJA

Vezetdi feladatokat elldto munkatdrs Munkatars neve:
teljesitményértékelése
Vezeto munkatdrsak értékeld lapja Datum:
Ertékelési skala: (1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan  (2) gyenge, de elfogadhat6
(3) megfelelé (4) jo, de nem rendKkiviili (5) kivalé
Ertékelt teriiletek | Ertékelés | Suly | Pontszam

1.Szakmai felkésziiltség, fejlodés

1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség 2
1.2. Nyitottsag, érdeklédés, onképzés 1
1.3. Tovabbképzéseken, konferenciakon, tapasztalatcserén vald részvétel 1
1.4. Személyes példamutatas 1
1.Osszesen (max. 25 pont)

2.Nevel6-oktato munka hatékonysaga

2.1. Tanitasi eredményessége 2
2.2. Tanitasi 6ra - pontos kezdés-befejezés, adminisztracios tevékenysége 1
2.3. Kapcsolata tanitvanyaival 1
2.0Osszesen (max. 20 pont)

3.Megbizhatosag, vezetdi feladatok ellatasa, elkitelezettség

3.1. Tervszer(, lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés 1
3.2. Ellen6rzd, értékeld munkaja 1
3.3. Munkafegyelem biztositasa 1
3.4. Az iskola ,,szineiben”, érdekében tett megnyilatkozasai 1
3.5.Szakszeri és torvényes mikodés

Intézményvezetés, A munkaltatoi jogkor gyakorlati alkalmazasa

Szakmai teriilet irdnyitasa, Személyzeti, munkaltatoi feladatok

Adminisztracid, Gazdasagi intézkedések, Munkakapcsolatok 4
Jogszabalyok alkalmazasa, torvényesség, Munkavédelem

Jutalmazasi és elmarasztalasi tevékenysége

Fenntartoval valo kapcsolat, tdjékoztatas

3.6.Az iskolai éves munka tervezése

Vallalt feladatok, Ertekezletek megtartasa, beszamolok elkészitése

Intézményi dokumentumok készitése, modositasa

Tovabbképzési tevékenység, szakmai tanacskozas szervezése 3
Az informacids rendszer mikddtetése, Az éves koltségvetésnek vald

megfelelés, Az intézményi vagyonvédelem biztositasa

Dolgozéi érdekvédelmi vélemény kérése

3.Osszesen (max. 55 pont)

4. Kreativitas, innovacio

4.1. Eléremutatd valtozasok kezdeményezése, megvalositisa 2
4.2. Palyézatirdsban vald részvétel 1
4.Osszesen (max. 15 pont)

5.Kapcsolatok, kommunikécio

5.1. Vezetétarsakkal valo egyiittmitkodés 1
5.2. Az intézmény dolgozoival vald kapcsolat, kollegialitas, segitOkészség 1
5.2. Az intézmény kiils6 partnereivel valo kapcsolat 1
5.3. PR, irasok a honlapon és a médiumokban 1
5.0sszesen (max. 20 pont)

6. Szakvizsga (ha van 5 pont, ha nincs, 0 pont)

MINDOSSZESEN (max. 140 pont)
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7. sz. VEZETOI - IGAZGATOI FELADATOKAT ELLATO - FENNTARTO LAPJA

Vezetdi feladatokat elldto munkatdrs Munkatars neve:
teljesitményértékelése
Fenntarto értékelo lapja Datum:
Ertékelési skala: (1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan  (2) gyenge, de elfogadhato
(3) megfelelé (4) jo, de nem rendKkiviili (5) kivalé, atlagon feliili
Ertékelt teriiletek | Ertékelés | Suly | Pontszam

1.Szakmai felkésziiltség, fejlodés

1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség

1.2. Nyitottsag, érdeklodés, onképzés

1.3. Tovabbképzéseken, konferenciakon, tapasztalatcserén vald részvétel

1.4. Személyes példamutatas

AL

1.Osszesen (max. 25 pont)

2.Nevel6-oktato munka hatékonysaga

2.1. Tanitasi eredményessége

2.2. Tanitasi 6ra - pontos kezdés-befejezés, adminisztracios tevékenysége

=N

2.3. Kapcsolata tanitvanyaival

2.0Osszesen (max. 20 pont)

3.Megbizhatésag, vezetoi feladatok ellatasa, elkotelezettség

3.1. Tervszer(, lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés

3.2. Ellen6rzd, értékeld munkaja

3.3. Munkafegyelem biztositasa

3.4. Az iskola ,,szineiben”, érdekében tett megnyilatkozasai

A I

3.5.Szakszeri és torvényes mikodés

Intézményvezetés, A munkaltatoi jogkor gyakorlati alkalmazasa
Szakmai teriilet iranyitasa, Személyzeti, munkaltatoi feladatok
Adminisztracio, Gazdasagi intézkedések, Munkakapcsolatok
Jogszabalyok alkalmazasa, torvényesség, Munkavédelem
Jutalmazasi és elmarasztalasi tevékenysége

Fenntartoval valo kapcsolat, tdjékoztatas

3.6.Az iskolai éves munka tervezése

Vallalt feladatok, Ertekezletek megtartasa, beszamolok elkészitése
Intézményi dokumentumok készitése, modositasa

Tovabbképzési tevékenység, szakmai tanacskozas szervezése

Az informacids rendszer mikddtetése, Az éves koltségvetésnek vald
megfelelés, Az intézményi vagyonvédelem biztositasa

Dolgozéi érdekvédelmi vélemény kérése

3.Osszesen (max. 55 pont)

4. Kreativitas, innovacio

4.1. Eléremutatd valtozasok kezdeményezése, megvalositisa

4.2. Palyézatirdsban vald részvétel

4.0Osszesen (max. 15 pont)

5.Kapcsolatok, kommunikécio

5.1. Vezet6tarsakkal valo egyiittmitkodés

5.2. Az intézmény dolgozoival vald kapcsolat, kollegialitas, segitOkészség

5.2. Az intézmény kiils6 partnereivel vald kapcsolat

5.3. PR, irdsok a honlapon és a médiumokban

N T T TS

5.0sszesen (max. 20 pont)

6. Szakvizsga (ha van 5 pont, ha nincs, 0 pont)

MINDOSSZESEN (max. 140 pont)
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8. sz. VEZETOI FELADATOKAT ELLATO /PEDAGOGUS/
TELJESITMENYERTEKELESENEK OSSZEGZESE

Az értékelt neve: Ertékelési idészak:

Munkakore: El6z6 értékelés idopontja:
Megbizatasai: Az értékelo megbeszélés idopontja:
Munkaviszonyanak kezdete az intézményben:

1. A teljesitményértékelés szamszerii adatai

SZEREZHETO PONT pont
SZERZETT PONT pont
SZAZALEK %

2. Megallapitasok a teljesitményértékelés vezetoi dsszesitdje és az onértékelés alapjan:

a) Az onértékelés és a vezetdi értékelés 0sszhangja/eltérése: ...,
b) Er0sségek mint pedagogus: ............ooou oo
ININE VEZELO: ... ettt et et
c) Fejlesztendd terliletek mint pedagogus: ...........cooooie i
IINE VEZEEO: ..ottt e
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4. Sziikség esetén konkrét fejlesztési feladatok, képzések

Feladatok Hataridé
1.
2.
3.

Az értékelésben foglaltakat elfogadom.
Az értékelésre vonatkozoan az alabbi észrevételeket teszem:

Az értékelést atadtam/atvettem.

Datum: ...

Munkatérs alairasa Igazgato/fenntarto alairasa
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19. Folyamatok azonositasa, szabalyozasa

Cél: a mindségiranyitasai rendszer megvalositasa soran PDCA ciklus kialakitdsa. A napi

miikddés soran feltart hibak javitasa és mérése, értékelések alapjan megfogalmazott fejlesztések

folyamatanak megvalositasara.

indikatorrendszer kialakitasa

a folyamatok azonositdsa, szabalyozasa
a mindségiranyitasi rendszer fejlesztése
a folyamatos fejlesztés

Az iskola vezetése a mérések, értékelések tapasztalatainak Gsszegzése alapjan meghatarozza a

vezetdi beavatkozast igényld javitando, fejlesztendd teriileteket.

Folyamatos fejlesztés eszkdzrendszerének kialakitasa, miikodtetése:

e  problémak, tapasztalatok gyiijtésének modja,

e  javitasi tevékenység (okok feltaradsa, okok megsziintetése),

o intézkedés végrehajtasanak ellendrzése

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FO

FOLYAMATAI

A folyamatra vonatkozo meglévo
szabalyozasok helye

Vezetési, iranyitasi folyamatok

Jogszerli miikddés biztositasa SZMSZ
Az intézményben taldlhato szabalyozo SZMSZ
dokumentumokra vonatkozo6 rendelkezések

Tervezési folyamatok

Stratégiai tervezés (pedagogiai program, IMIP — IMIP
fejlesztési terv)

Eves tervezés (éves munkaterv, munkakozosségi IMIP
tervek, tanmenetek)

Informécidaramlés folyamatai SZMSZ

A miikodés folyamatai

Nevelés-oktatas

Beiskolazas Pedagdgiai program, éves munkaterv,
beiskolazasi terv
A tanulok felvétele Pedagogiai program, felvételi tajékoztatd

Pedagogusok egylittmitkodése

SZMSZ, pedagogiai program

Mobdszerek kivalasztasa

Helyi tanterv

Tanuldk értékelése

Pedagdgiai program

Vizsgak szervezése

SZMSZ, éves munkaterv

Eroforrasok biztositasa

Munkatarsak kivalasztasa és betanitasa

SZMSZ

Oszténz6 rendszer mikodtetése

Pedagdgusértékelés
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Munkatarsak tovabbképzése

Tovabbképzési program
Beiskolazasi terv

Infrastruktira mikodtetése

SZMSZ

Biztonsagos intézmény

Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabdlyzat

Eves koltségvetés tervezése

SZMSZ

Tankonyvrendelés

Tankonyvrendelési szabalyzat

Partnerkapcsolatok iranyitasa

Partnerek azonositdsa, partnerlista frissitése IMIP
Partneri kommunikacio IMIP
Panaszkezelés IMIP

Adminisztracios folyamatok

Iratkezelés rendje

Iratkezelési szabalyzat

Mérési-ellendrzési-értékelési folyamatok

Partneri igény- és elégedettségmérés IMIP
Indikatorrendszer fejlesztése és frissitése IMIP
Vezeto6i ellendrzés SZMSZ
Pedago6gusértékelés
Belso ellen6rzés SZMSZ
Pedagogusok értékelése Pedagogusértékelés
Nem pedagogus dolgozok munkdjanak értékelése Pedagogusértékelés
Intézményi onértékelés IMIP
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20. Az IMIP feliilvizsgalatanak folyamata

IMIP szerint
mikodtetett
min&ségfejlesztési
rendszer

A

/

A rendszer a szabalyzok
alapjan mdkodik

A 4

A rendszer mikodésének
folyamatos figyelése,
elemzése

A 4

Eredmények feltarasa,
trendvizsgalatok

A 4

4 évente a teljes rendszer
revizidja

A rendszer nem m(ikodik

a rendszer
mikods-
képes

A 4

A 4

Elemzés, az okok feltarasa

Maddositas

l

Véleményeztetés,
elfogadas

A 4

Fenntartdi jovahagyas
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21. A dokumentumok kezelésének rendje

Cél: az intézményi céloknak megfelelé6 mikodés.

A Pedagogiai Program, az IMIP és a munkaterv megismertetése minden év szeptember 30-iQ:

a tantestiilettel — tanévnyit6 értekezleten,
diakénkormanyzattal — az elsé DOK iilésen.

Bels6 dokumentumok kezelése
Cél: a bels6 dokumentalas szabalyainak kialakitdsa, a dokumentumok elkészitése.

Miikodest szabalyozo dokumentumok aktualizdlasa

Cél: az intézmény belsd miikddési rendjének jogszerii biztositasa:

a szervezeten beliil az egyes szerepldk jogositvanyainak és hataskorének szabalyozasa,

az egyiittmikodés, a szervezeten belilli kétiranyd kommunikacié férumainak és
miikodési rendjének szabalyozasa,

a szervezeten beliili testiiletek, egyes kozosségek egymdshoz vald viszonydnak,
kapcsolatrendszerének szabalyozasa,

a mindségiranyitasi rendszer miikddését tdmogatd szervezeti feltételek,

belsé dokumentalas szabalyai,

folyamatok eljarasrendjének megismertetése a munkatarsakkal,

a szabalyoz6 dokumentumok rendszeres feliilvizsgalata

83



Péter Andras Gimnazium és Szigeti Endre Szakképz6 Iskola

22. Zaradék

Az Intézményi Mindségiranyitdsi Program Kiterjed:
e akozépiskola tanuldinak kdzosségére;
e  atanuldk sziileire, torvényes képviseldire;
e  aneveld-oktatd munkat végzokre és a kozvetleniil segit6 alkalmazottakra;
e  az egyéb munkakorben dolgozodkra;

Hatdlybalépés:

Az Intézményi MinOségiranyitasi Program a sziilok és a diakonkormanyzat egyetértésével, a
neveldtestiileti elfogadéassal és a fenntartd Onkorményzat Képviseld-testiiletei jovahagyéasaval
1ép hatalyba és hatarozatlan iddre sz6l, amely négyévente feliilvizsgalatra keriil. Modositasra
akkor kertil sor, ha a jogszabalyban valtozés all be, vagy a sziil6k, dolgozok, partnerek, illetve a
képviseld testiilet erre javaslatot tesz.

Az Intézményi Mindségiranyitasi Program a fenntart6i jovahagyast kovetden 2011. aprilis 27-t61
hatalyos, ezzel egy idében a 2009. aprilis 28-an elfogadott program hatalyat veszti.

Az Intézményi Mindségiranyitasi Program nyilvanos, amely hozzaférhetd intézményiink
elektronikus oldalan www.pag-szeszi.hu illetve az igazgatoi irodaban.

igazgatd
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Legitimacids zaradékok:

ELFOGADO

Diakonkormanyzat

Sziiloi Képviselet

Nevelotestiilet

Zaradék

AZ ELFOGADAS
IDEJE

ALAIRAS
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2011. marcius Sziilo1 Kozodsség elndke

2011. marcius

A Péter Andras Gimndzium és Szigeti Endre Szakképzé Iskola Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzatanak, Pedagdgiai

Programjanak valamint Mindségiranyitasi Programjdnak

médositasat Szeghalom Véros Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete megismerte, megvitatta
és a 2011. 4prilis 26-i iilésén elfogadta a 63/2011. (IV. 26.) Okt. sz. hatarozattal.

Szeghalom, 2011. prilis 27.
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