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1. Az intézményi minoségiranyitas alapjai

1.1 Helyzetelemzés

Iskolank 1979-ben, a Nemzetkozi Gyermekévben nyitotta meg kapuit a varos gyermekei
elott.

Fiatal, lelkes tantestiilettel, dinamikus vezetéssel sikeriilt elérni, hogy az elmuilt 25 év alatt
rangos helyet vivott ki maganak a varos iskolai kozott.

Intézménylink a varos kozpontjdban fekszik. E varosrész a 70-es évek végén épiilt, az
azota eltelt 25-30 év alatt lassan eloregedett, igy a korzetiinkhoz tartozd gyermekek szama
rohamosan csokken.

2011. augusztus 1. 6ta a Dézsa Gyoérgy Altaldnos Iskola és a Szildgyi Erzsébet Altaldnos
Iskola dsszevondsdval a Technikum vdrosrészben egy dltaldnos iskola miikédik két telephellyel: a
Dézsa Gyérgy Altaldnos Iskola és a Dézsa Gyorgy Altaldnos Iskola Szildgyi Erzsébet Altaldnos
Iskolai Egysége.

Beiskolazasi korzetiinkben €16 csaladok szocialis, anyagi és kulturalis helyzete egymastol
nagymértékben eltér. Tanuldink egy részének csaladi hattere sajnos a mai magyar tarsadalmi
valdsag Osszes negativumaval rendelkezik. Ezeket a hatasokat kell iskolanknak egy nagyon
tudatos tevékenységgel kompenzdlni. Az atlagosnal is nagyobb odafigyeléssel, torédéssel,
tirelemmel igyeksziink segiteni ezeknek a tanul6knak a felzarkdztatasat, a gyermekekben rejlé
lehet6ségek feltarasat.

Kiemelt fontossagi feladatnak tekintjik a tehetséges, jo képességli gyermekek
fejlesztését, még jobb teljesitményre val6 6sztonzését.

Nagy sulyt helyeziink az idegen nyelvek tanitasara. 1989-t61 — a megsz{in6 orosz nyelv
helyett — két nyelvtagozatos csoportot indithattunk, ahol német és angol nyelvet oktatunk. 1996
6ta miikodnek iskolankban az Ertékkozvetitd és képességfejleszté programmal haladé osztalyok
az alsé tagozatban.

2006-ban vezettiik be a kompetencia alapi oktatast a Dézsa Gyorgy Altalanos Iskolaban,
majd 2009-ben a Szildgyi Erzsébet Altaldnos Iskoldban is elkezdtiik a médszert alkalmazni. Az
Eurdpai Tandcs Lisszaboni memorandumdban szerepl6 ajdanldsokat figyelembe véve, a NAT-ban
meghatdrozott kulcskompetencidkkal 6sszhangban négy kompetenciatertilet fejlesztését helyeztiik
elétérbe:

- Szovegértés-szovegalkotas,



- matematika-logika,
- idegen nyelvi,
- szocialis, életviteli és kdrnyezeti

Intézményiink hosszu évek oOta igyekszik szinvonalasan és eredményesen miikédni, amit
igazolnak a partnereink visszajelzései.

A szertedgazé feladatkor, a magas gyermeklétszam, a kialakult versenyhelyzet,
megvaltozott pedagogusszerep, a szabad iskolavalasztas, a szakmai autonémia mind-mind
hozzajarultak ahhoz, hogy kiilénds figyelmet forditsunk fejleszt6 munkénkra.

Pedago6gusaink nyitottak az djra, 6nmagukat folyamatosan fejlesztik, az j modszereket,
ismeretanyagokat beépitik napi munkajukba.

Alapelveinkhez kapcsolodo céljainkat, céljaink sikerkritériumait, céljainkbol kovetkezd
feladatainkat Pedagdgiai Programunk és Helyi Tanteriink tartalmazzak.

Intézményiinkben kiépitettilk a Comenius I. programot, napi miikddésiinket a partnereink
igényeihez prébéljuk igazitani. Eves munkaterviink ¢sszeéllitisanal minden esetben figyelembe
veszziik a partneri igény- és elégedettségmérés eredményeit.

Intézményiink legfébb szellemi t6kéjének Nevelési Programunkat és az itt dolgozok
kompetenciajat tartjuk, ezért kiemelt hangstlyt fektetiink ezen értékek szinten tartasara, tovabb
fejlesztésére, mely megitélésiink szerint biztositéka egy olyan intézményi miikodésnek, ahol

valamennyi érintett eredményesen dolgozik egyiitt.



2. Intézményi mindségpolitika

2.1 A szervezet mindségpolitikai nyilatkozata

A DOZSA GYORGY ALTALANOS ISKOLABAN valamennyi teriileten kivalé mindségii

munka végzésére toreksziink, amelynek kovetelménye az innovacid, melynek garancidja a

,,,,,,

fejlesztése.
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Intézményvezetésiink elkotelezett a mar életbe léptetett mindségiranyitasi rendszer

miikddtetésében és biztositja a hatékony miikodéshez sziikséges feltételeket.

Tanuldink szamara képességeiknek, érdeklddésiiknek és szorgalmuknak megfelel6 szinten,

optimalis tanulasi kériilményeket igyeksziink teremteni.

Kozszolgaltatasként gyakorolt tevékenységiinkkel biztositani szeretnénk, hogy hosszi tavon

partnereink és kornyezetiink elismerését kivalt6 médon miikodjiink.
Toreksziink a humanum, az emberi jogok tiszteletben tartasara.

Pedagogiai munkank koézéppontjaban tanuldink tudasanak, képességeinek, személyiségének

fejlesztése all.

Nagy hangsulyt helyeziink a fejlett kommunikaciéos képességek, viselkedéskultiira és az

egészséges életmod kialakitasara

Meggy6z0désiink, hogy mindezek megvalodsitasa csak a pedagogus-, a diak és a sziild kozos

osszehangolt tevékenysége altal lehetséges.



2.2. Kapcsolat a fenntartoi mindségirdnyitdsi rendszerrel

A fenntarté elvéarasai
. A médositott mindségiranyitasi programot a kézoktatasi torvény 40.8 (11) bekezdésében
el6irt tartalommal, a sziil6i szervezet (k6zosség) véleményével egyiitt nyudjtsa be fenntartéi
jovahagyasra.
" Az IMIP ellen6rzési, mérési és értékelési rendszer meghataroz6 mdédon jaruljon hozza
ahhoz, hogy az intézmény az elvarasoknak megfelel6en teljesitse a jogi és szakmai
kovetelményeket.

......

- Az intézményekben miikodtetett mindségiranyitasi rendszer megfelel6 informaciot

rrrrrr

onértékelés) keretében vizsgalja meg azt, hogy az intézményi mindségpolitika és
mindségfejlesztési rendszer betoltotte-e a céljat.

" Az IMIP-ben  meghatirozott = moddon  pedagégus  és/vagy  alkalmazotti
teljesitményértékelési rendszert miikodtessen onértékelési tevékenysége részekeént.

. Az onértékelés az intézményi feltételek, a folyamatok és a kimenetek egymasra gyakorolt
hatasanak rendszeres vizsgalatara épiiljon, amelynek soran vizsgalni és értékelni koteles a
nevelési-oktatasi intézmény eredményességét, igy kiillondsen a nevelési, illetve pedagogiai
programban megfogalmazottak teljesiilését, az intézményi nevelési, tanitasi és tanulasiranyitasi
mobdszerek, az alkalmazott tankonyvek, taneszkozok, fejlesztd eszkozok bevalasat, a
teljesitményértékelés gyakorlatat, a sziil6k, a tanulok elégedettségét.

. Az intézmény miikodtessen belsd ellendrzési rendszert, valamint folytasson folyamatba

épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzést.



2.3. Mindségcélok dsszhangban az 6nkormdnyzati mindségirdnyitdsi rendszerben megfogalmazott elvardsokkal

Mindségpolitikankat az alabbi minéségcélok megvaldsulasa esetén latjuk megvalosultnak:

Altalanos Intézményi A célokhoz Mérdszamok Sikerkritériumok Meérészamok Mérdszamok Meérészamok 2009/ | 2010/ | 2011/ | 2012/ | 2013/
iskolai célok kapcsolodo aktualis értéke aktualis értéke aktualis értéke 10 11 12 13 14
mindségcél feladatok 2007. 2008. 2009.
Orszagos Tanul6ink mindkét OKM 2006 OKM 2006 OKM 2006 100 101 102 103 104
kompetenciam | kompetencia terii- eredmény: eredmény: eredmény: % % % % %
éréseken elért leten elérik az 8. oszt.: 8. oszt.: 8. oszt.: mind | mind | mind | mind | mind
eredmények az | orszagos atlagot szovegértés: szovegértés: szovegértés: en en en en en
Célunk a 0rszagos 100,2 % 106,4 % 102,5 % teriile | teriile | teriile | teriile | teriile
Szilard, biztos tanuloi atlaghoz matematika: 98,3 | matematika: 98,8 | matematika: 97,3 | ten ten ten ten ten
alapkészségek, kulcs- viszonyitva % % %
az onallo kompetencia PP 4. oszt.: 4. oszt.: 4. oszt.:
ismeretszerzés | k fejlesztése I}/Ie,r est ,e? magyar: 105,1 % | jo jo
képességének | (szovegértés értekelési matematika: megoldas/osszes | megoldas/Gsszes
. o rendszer
kialakitasa, az - Kialakitasa 110,9 % magyar: 86 % magyar: 69 %
alkalmazhaté | szovegalkota gondolkodas: elemi szamoléasi elemi szamolési
tudas S, 89,7 % készség: 90,07 % | készség: 88,89 %
gyarapitasa matematika- gondolkodas: gondolkodés:
logika) 50,02 % 70,02 %
Evismétlésre Az évismétl6 tanulok | 1£6: 0,14 % 016: 0% 3 16: 0,43 % 0,5% [05% | 0,5% [ 0,5% | 0,5%
bukott tanulék | szama a mindenkori
szama tanuloi 1étszam 0,5
%-at nem haladja meg
Tantargyi Van olyan tanulénk, 316: 0,4 % 1£6: 0,14 % 10 f6: 1,4 % 02%02%102%102%|02%
tanulmanyi aki orszagos vagy
versenyeken megyei/regionalis
Célunk a Hatékony sikeresen szervezésii versenyen
A felhasznald felhasznaloi tanulasi szerepl6k dontébe jut
igényeknek igényeknek programok | ardnya
megfeleld megfeleld alkalmazdsa | Tantargyi Van olyan tanulénk, 27 £6: 3,8 % 48 £6: 7 % 48 6: 6,9 % 5% 5% 5% 5% 5%
magas magas tanulmanyi aki a vérosi
szinvonald szinvonald versenyeken szervezésii
oktatas oktatas sikeresen versenyeken 1-5.
biztositasa szerepl6k helyezést ér el.
ardnya




Bemutat6 6rdk | Pedag6gusaink 26/705: 50,9 % 14/693: 20,2 % 14/698: 20 % 25% [25% [ 25% | 25% | 25%
szamanak minden évben
aranya a szerveznek bemutat6
pedagdgus orakat
allashelyek-hez
viszonyitva
Az intézményt | Az intézményt 0,4 % 1,1% 3,7 % 3% 3% 3% 3% 3%
lhagy6 tanul6 lhagy6 tanulok 90
Intézmények Célunk a ¢ agyo anuio S agyo tanuiox
. N o Partnerkapcs | €s az 0sszes %-a koltozés miatt
megtartéd csokkend P P
ek K6t olatok tanul6 aranya tavozik
erejene BYEMEXELS | 4 inyitasa, | Osztalyok, Az 4tlaglétszam eléri | 25,2 £6 27,75 £6 24,05 £6 2416 | 2415 | 24£6 | 2416 | 2416
fokozasa, zam mellett ; R
SO menedzselés | csoportok a torvényi létszam
tanuldi 1étszam a . (o s ..
stabilizaci6ja tanul6létsza €, magas dtlaglétszama minimumot
azdasagos ’ m szinvonali | 1 pedagégusra | Az 1 pedagbgusra 13,8 f6 13,6 f6 13,4 f6 13f6 | 13f6 | 13f6 | 13f6 | 1316
£az0asagos, R oktatas juté juté tanul6szam nem
koltséghatékon | stabilizalasa, . P , . .
L2 , biztositasa, | tanuldészam csokken 10 %-nal
y intézmény- | a gazdasagos o .
fenntartas miikodtetés op tlrrnahs' nagyobb ardnyban
. gazdalkodas | 1 tanuléra juté | Minden tanul6ra 1,58 éra 1,64 éra 1,67 éra 1,5 1,5 1,5 1,5 1,5
mellett meg0Orzése . 2 . . . . .
heti hetente legalabb 1,5 ora ora ora ora ora
0sszoraszam foglalkozasi 6ra jut
Gyermek- és Célunk az | Megbizhat6 | Gyermek- Sikeriil minden 100 % (416 db) 100 % (465 db) 100 % ( 442 db) 100 100 100 100 100
ifjasdgvédelem | esélyegyenlé | dokumentaci | védelmi felel6s | felmeriild probléméra % % % % %
erésitése ség 6s rendszer altal tett a megfeleld
Osszehangolt | biztositdsa a | kialakitasa, intézkedések intézkedést megtenni
intézkedésekke | HH és HHH | pélyézati szama a
I,megbizhaté gyermekek | lehet6ségek | felmertilt
dokumentacios részére feltarasa a problémak
és HH és HHH | ardnyaban
nyomonkoveté gyermekek Igazolatlan Az igazolatlan 0,12 % 0,36 % 0,5 % 02% |1 02% |1 0,2% [ 0,2% | 0,2%
si rendszerrel orak szamanak | mulasztasok aranya
és az nem haladja meg a
mulasztott érak | 0,2 %-ot
szdmanak
ardnya




Drog-
prevenciés
foglalkozasoko
n résztvevok
szamanak
aranya a teljes
létszamhoz
képest

Minden tanul6 a 8 év
folyaman részesiiljon
drogprevenciéban

10 %
(7. évfolyam)

12,5 %
(7. évfolyam)

11,5 %
(7. évfolyam)

10 %

10 %

10 %

10 %

10 %

Hatranyos
helyzet{i
tanul6k
megsegitésére
iranyul6
pélyéazatokon
elnyert
tamogatasi
Osszeg 1 HH
tanuléra
vonatkoztatva

HHH tanulok
megsegitésére
iranyul6
palyazatokon
elnyert
tamogatasi
Osszeg 1 HHH
tanuldra
vonatkoztatva

HH tanulék
megsegitésére
iranyul6
palyazatok
szama/HH
tanulok

HHH tanul6k
megsegitésére
irdnyuld
palyazatok
szama/HHH
tanulok

Minden évben legyen
sikeres palyazatunk a
HH-s és HHH-s
tanul6k megsegitése
érdekében, novelve
ezzel az
esélyegyenlségiiket

Si6 iskolataska
programban 5
tanulo részestilt
ajandék
iskolataska
csomagban

Si6 iskolataska
programban 5
tanul6 részesiilt
ajandék
iskolataska
csomagban

Utraval6 program
3500 FtYHHH
tanul6

(630000 Ft/18
tanuld)

Utraval6 program
11166 Ft
(67000/6 tanuld)

5000

5000

5000

5000

5000

7 % (6/86)

6,5 % (7/108)

10 %

10 %

10 %

10 %

10 %

50 % (9/18)

83 % (5/6)

60 %

60 %

60 %

60 %

60 %




E témaban Minden évben Karacsonyfa- Karacsonyfa- Karacsonyfa- 1 1 1 1 1
szervezett legalabb egy akciot diszités, diszités, diszités,
akciok, tudjunk szervezni a ajandékgytijtés ajandékgytijtés ajandékgytijtés
programok raszorulok kardcsonyra karacsonyra kardcsonyra
szama megsegitésére Folyamatos Folyamatos Folyamatos
ruhagytijtés ruhagytijtés ruhagytijtés
Osszes Az 1 fére juté 34,42 6ra 37,3 6ra 19,2 éra 30 30 30 30 30
hidnyzas hidnyzott 6rak szama
orakban/ nem haladja meg a 30
évvégi tanuloi orat
létszam
Osszes 0,048 éra 0,14 éra 0,096 6ra 0,1 0,1 0,1 0,1 0,1
igazolatlan
hidnyzas
oraban/évvégi
tanul6 létszam
Mindennapos Minden tanul6nk 78 % 75,8 % 78,3 % 75% | 75% | 75% | 75% | 75%
Célunk A testedzésben legalabb 1 6érat mozog
Hatékony minél tobb mindennapo | résztvevik naponta
cselekvési tanuld s testedzés | szama/tanulok
programmal a | bevonésa az biztositdsa, | szama
tanulok egészséges egészségfejl | E nevelési 5,6 % 53 % 6% 5% 5% 5% 5% 5%
egészséges életmodra esztést tertileten
életmodra val6 felkészit el6segit6 szervezett
felkészitésére programokb programok | foglalkozasok
a szervezése | Oraszama/iskol
ai Osszoraszam
Sziil6i A sziil6k 85 % 88 % 84 % 85% | 85% |85% | 85% | 85%
Sziil6kkel vald ertekelz leten mgg]ele?gsg ?Ek 14bb
Kapcsolattartds megjelent aranya eléri legala
p Célunk a sziil6k a 85 %-ot
folyamatossaga 1 P
2 tanulok sziil6kkel szama/0sszes
o ‘éni valé Asziilsk | tanulé
fei ceyen konstruktiv rendszeres | Az iskola altal | A megkeresések 0,15 0,14 0,19 0,1 0,1 0,1 0,1 0,1
ejlédésérem e Lo . . . .,
. egytittmiikod | tajékoztatdsa | kezdemé- szama nem éri el a
valamint az L ,
. . és a gyermek nyezett egyéb 0,1-et
iskolai élet , L
. érdekében kapcsolat-
egészére )
Lo, felvétel
kiterjed6en P
szama/0sszes
tanulo

10




Csaladlatogatd | Minden problémas 18,5 % 9,5 % 12,1 % 20% | 20% | 20% [ 20% | 20%
sok aranya a gyerek esetében az
tanul6i osztalyfénok legalabb
létszamhoz egy alkalommal
viszonyitva meglatogatja a
csalddot
Az idegen Versenyered- A versenyeken 3% 4,7 % 3,8 % 3,5% | 35% |35% [35% | 35%
nyelv és az mények idegen | inditott tanul6ink
informatika nyelv és keriiljenek be az 1-10.
oktatds informatika kozé
hatékonysagan tantargyban
ak novelésével Orszagos Nem volt Nem volt Nem volt - - - - -
a tanulok idegen nyelvi 0rszagos mérés 0rszagos mérés 0rszagos mérés
tovabbtanulasa Célunk az méréseken sem idegen sem idegen sem idegen
nak, késébbi idegen nyelv A elért nyelvbél, sem nyelvb6l, sem nyelvbél, sem
magasabb és az . eredmények informatikabdl informatikabél informatikabél
szint{i kimeneti | informatika munkatarsfak
. P . szakmai
képzettségének oktatas tudasanak
megalapozasa hatékonysag fu' . Idegen nyelvi Tanul6ink legalabb 18,8 % 15% 16,6 % 10% [ 11% | 12% | 13% | 14%
. ejlesztése Y
anak akkreditalt 10 %-a tegyen
novelése nyelvvizsgak alapfoku nyelvvizsgat
szama/8. 8. osztaly végén
évfolyamos
tanulék szama
A szocialisan Célunk az Felzarkéz- | HH helyzeti Minden HH és HHH 33,4 % 31,2 % 31,2 % 30% | 30% | 30% | 30% | 30%
hatranyos esélyegyenl6 tatasi tanulok gyermek szamara
helyzetd, ség rendszer korrepetalasok | tudunk biztositani
HHH, tanulasi | megteremtés | kialakitasa. | onvalo tanul6tamogatasi
nehézséggel e A részvételének programot
kiizd6 tanulok munkatarsak | ardnya
szakmai HHH helyzetti 100 % 100 % 100 % 100 100 100 100 100
tudasanak | tanulok o % % % %
fejlesztése | korrepetalasok ?
on valé
részvételének
ardnya
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Bukasi arany
(napkozi/tanul
0szoba)

HH tanulék
kozil
napkozi/tanuld
szobai
foglalkozéason
résztvevok
aranya

HHH tanul6k
kozil
napkdzi/tanul6
szobai
foglalkozéason
résztvevok
aranya

Fejleszt6
felkészitésben
résztvevok
szama és a
fejlesztésre
forditott heti
oraszam
szorzata

1,7% 0% 0,5 % 1% 1% 1% 1% 1%
58 % 64 % 68 % 60% | 60% | 60% |60% |60%
80 % 85 % 83,3 % 80% | 80% | 80% |[80% |80%
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2.3. A minéségiranyitdsi rendszer miikodtetése

2.3.1 A minéségpolitika meghatarozasa

A minéségpolitikankat a Comenius I. modelljének kiépitése soran megfogalmaztuk. A
mindségpolitikai  nyilatkozat elkésziilését megel6zte intézményiink erdsségeinek és
gyengeségeinek szambavétele. Alapul vettiik a Pedagdgiai Programunkban 2001-ben
megfogalmazott céljainkat. A megfogalmazasban és a mindségpolitika elfogaddsaban az egész

munkatarsi kor részt vett.

2.3.2. A minéségfejlesztési szervezet miitkodtetése

Az igazgaté a Comenius I. modell bevezetését megel6z0en kinevezte a mindségfejlesztési
rendszer tamogatasaért felel6s személyt és a Tantestiileti Tamogatd Szervezet tovabbi tagjait,
akik a szervezet miikodését szabalyozé dokumentumban megfogalmazott hataskorrel
rendelkeznek a mindségfejlesztési rendszer miikodtetéséhez.

Hivatkozott dokumentum:

Dokumentum jelzése Dokumentum neve

Szd-03-v1 TTSZ miikodési szabalyzata

2.4 Folyamatos fejlesztés

Iskolank mindségpolitikajaban megfogalmaztuk valamennyi teriileten kivalé mindségli munka
végzését, amelynek feltétele az innovativ tantestiilet. Fejlesztési javaslattal az intézmény barmely
munkatarsa, illetve a feladatra vallalkozo team jelentkezhet. A fejlesztés bemend adatai a partneri
elvarasok és az egyéb érdekelt felek igényei, amelyeket minden esetben dokumentalt formaban
kell rogziteni a javaslattevOnek. A fejlesztési folyamatok megvaldsulasat az alabbi szakaszok
el6zik meg:

* A fejlesztés az érintett munkakozosség-vezetOk iranyitasaval a munkatarsak feladata

* A fejlesztés els6, munkatarsak altal készitett valtozatat a munkakozosség-vezetd

véleményezi
* A munkak6zosség-vezet6 javaslatainak figyelembevételével djabb valtozat késziil

* A munkakozosség-vezet6 altal jovahagyott tervezetet az igazgat6 hagyja jova.
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Ha a fejlesztésben a partneri igény érvényesitése soran nyert észrevételeket felhasznalva
modositasokat végziink, azokat ellendrzésnek vetjiik alda. A valtozasokat feljegyzésben
dokumentaljuk.

A folyamatos fejlesztés eszkdzei a megel6z6 és helyesbitd tevékenységek. Annak érdekében,
hogy az eltéréseket, a nem megfelel6 szolgaltatasokat kivalté okokat megsziintethessiik és ezaltal
megakadalyozzuk az ismételt el6fordulast, helyesbit6 tevékenységeket végziink.

A helyesbito tevékenységek sziikségességérol, végrehajtasarol a min6ségiigyi vezetd javaslatara

az igazgato dont.
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3. Intézményi mindségfejlesztési rendszer

3. 1 A vezetés szerepe a mindségirdnyitdsi rendszerben

,,,,,,

Dézsa Gyorgy Altaldnos Iskola szolgaltatasaira vezette be.

A mindségfejlesztési rendszert a kozoktatasi torvény 40. § kovetelményeinek megfelel6en
dolgoztuk ki. A rendszer kiépitésekor figyelembe vettiik a fenntart6 énkormanyzat OMIP-ben
megfogalmazott elvarasait is.

A Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola igazgatdja és fels6vezetése kinyilvanitja teljes
elkotelezettségét

* a partneri igények és elévarasok teljesitésének tudatositdsaban az intézmény minden
szintjén,
* a mindségpolitikai és a mindségcélok meghatdrozasaban, betartdsaban, elérésében,

rendszeres feliilvizsgalataban,

,,,,,,

......

* a mindségiranyitasi rendszer kifogastalan miikodéséhez sziikséges eréforrasok

mindenkori biztositasaban.

A Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola vallalja, hogy a kiépitett és miikodtetett
megtartasa és javitasa céljabol.

Az intézmény munkatarsai felel6sséget viselnek a mindségpolitika megvaldsitasaért, a
mindségcélok eléréséért, a mindséget befolyasold folyamatok el6irdsszerdi végrehajtasaért.

Minden munkatars joga és kotelessége a szolgdltatdsaink barmely fazisban észlelt, a
mindséget karosan befolyasolo jelenséget felismerve azokat a hataskorrel felruhazott kollégaknak

jelezni. Joga és kotelessége a megsziintetésre vonatkozo javaslatot tenni.
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3.1.1 Jogi megfelelés
A kozoktatasi 6nellendrzési kézikonyv alkalmazasaval
* az intézményi folyamatok kotott algoritmus szerinti attekintése
* atorvényes miikddés kialakitasahoz sziikséges 1épések megtervezése és
* a megvaldsitds feltételeinek biztositdsa az intézmény miikodési folyamatainak
kontrollalasaval.
Az intézményvezetés gondoskodik arr6l, hogy
* az intézmény miikddését szabalyozé jogi dokumentumok, torvények, kiilonb6z6 szintii
rendeletek, tovabba
» a fenntarté 6nkormanyzat és az intézmény belsd szabalyozo6i hozzaférhet6ek

* legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsak.

3.1.2 Tervezés

A mindségpolitikaban megfogalmazottak megvaldsitasanak alapfeltétele a tervezés folyamatanak
szabalyozasa. Ahhoz, hogy mindségcéljainkat megfelel6 médon meg tudjuk valésitani, sziikséges
a stratégiai és éves tervezés folyamatanak szétvalasztasa és szabalyozasa.

E két folyamat algoritmusat tartalmazza e fejezetrész.
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A. Stratégiai tervezés

A pedagogiai tervezés (a pedagogiai program feliilvizsgalatanak) folyamatszabalyozasa

A folyamat célja: Az intézmény pedagégiai programjanak feliilvizsgalata, modositasa.

Lépések Sziikséges adatok Elvart eredmény Felel6s Erintett Informalt
A KT és a sziikséges torvényi Jogi szabalyozasok Igazgato Tantestiilet
szabalyozasok megismerése
A HPP moédositandd, kiegészitendé6 | HPP Azonositott teriiletek, |Igazgato Kibovitett Neveldtestiilet
teriileteinek szambavétele folyamatok iskolavezetés
Munkacsoportok létrehozasa a Tamogatoi kor Megalakult Igazgatd Tamogatdi kor NevelGtestiilet
szabalyozando teriiletekre listaja munkacsoportok
A teriiletek szétosztasa a csoportok | Munkacsoportok A teriiletekhez rendelt |Igazgato Munkacsoportok | Nevel6testiilet
kozott listdja munkacsoportok
Tantestiilet tajékoztatasa a csoportok | Munkacsoportok JegyzOkonyv Igazgatd Tantestiilet
megalakulasarol és az els6 olvasat | listaja
el6terjesztésének idopontjarél
A munkacsoportok elemz6 munkaja | HPP Javaslat a Csoportvezetok Munkacsoport Igazgato
Jogi szabalyozasok |mddositasokra tagjai
A csoportok egyiittes és kdlcsonés | HPP Hianyok pétlasa Csoportvezetdk Munkacsoport Igazgato
megbeszélése, a modosito javaslatok | Mddosito javaslatok | Médosito javaslatok, tagjai
elfogadas kiegészitések
Tantestiileti értekezlet az elemz6 Modosito javaslatok, | Jegyz6konyv a Igazgat6 Tantestiilet
munka és a moédosito javaslatok kiegészitések modositd javaslatok
megyvitatasa elfogadasarol
Modositasok, kiegészitések HPP Kiegészitett PP Munkacsoportok Tantestiilet
beépitése a programba Modositasok vezetoi
A modositott PP elfogadtatasa az Kiegészitett PP JegyzOkonyv az Igazgat6, DOK Sziil6i szervezet
sziil6i szervezettel és elfogadasrol vezet6 vezetGje, DOK
megismertetése a DOK-kel
A teljes program ellenorzése, Torvényi Igazgatd IskolavezetGség Tantestiilet
Osszevetése a torvényi eldirasokkal | szabalyozasok,
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kiegészitett PP

A HPP fejlesztési modositasainak HPP fejlesztési JegyzOkonyv Mindségi kor Mindségi kor Igazgato
testiileti vitaja sé elfogadasa modositasai vezetdje tagjai

A végleges program megismertetése |Elkésziilt HPP JegyzOkonyv Igazgatd Sziil6k, gyerekek,

a kozvetlen partnerekkel tantestiilet

A médositott HPP felterjesztése az | Uj HPP Igazgatd Onkormanyzat Tantestiilet

onkormanyzathoz elfogadésra
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A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

. K VAt Meg0rzési Meg0rzési .
A bizonylat neve Kitolt6/készito egorzes €BOIZESL | Masolatot kap
hely ido
A  HPP modositasra e o
. . Kibdvitett isk. Minoségligyi . Munka-
szoruld teriilete, . P, 1év
. vezetdség kézikdonyv csoportok
folyamatai
,,0kt.-nev.” v
Megalakult munka- N, Mindéségiigyi . ,
o mindségi kor PR, lév Igazgato
csoportok listaja kézikdonyv
vezet@je
. ,,o0kt.-nev.” e
A teriiletekhez rendelt N Mindségligyi ] .
mindségi kor PR 1év Igazgato
munkacsoportok kézikdonyv
vezetGje
Modositdo  javaslatok Mindségiigyi . .
;ocosto ] ” | Munkacsoportok nosegugy 1év Igazgatd
kiegészitések kézikdnyv
. Mindéségiigyi B Konyvtar,
Kiegészitett PP Munkacsoportok nOSESUSY 5év . b
kézikonyv igazgatdi iroda
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B. Tervezés

A Dézsa Gyérgy Altalanos Iskola éves munkatervének elkészitése

A folyamat célja:

A munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskola oktat6-nevel6 munkajat. Szabalyozza id6ben és

felel6sokre lebontva az éves feladatokat.

A folyamat leirasa

1.

Az igazgatd tajékoztatja a kollégakat az alakulo értekezleten a tanévre vonatkozo nevelési és
oktatdsi célkitlizésekrél, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi és formai
elvarasairol.

Az alakul6 értekezleten az intézményvezet6 tajékoztatast ad a személyi feltételekrol.
Ugyanakkor az igazgat6 a targyi és szervezeti feltételeket is ismerteti, a nyar folyaman milyen
fejlesztések torténtek.

A fentieket figyelembe véve a munkakdzosségek az els6 megbeszélésiikon meghatarozzak a
célokat, célértékeket.

a. A DOK és az ifjisdgvédelmi felelgsok elkészitik éves munkaterviiket.

Ugyanezen a megbeszélésen a munkakozosségek cselekvési tervet allitanak 6ssze a célok
eléréséhez, felosztjak a feladatokat, meghatarozzak az id6kereteket, felel6soket rendelnek a
feladatokhoz, azok ellen6rzéséhez, értékeléséhez.

Egy héten beliil a munkak6zosség-vezet6k osszedllitjak és irdsba foglaljak a munkak6zosségi
terveket.

Ezutan a munkakozosségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag megfelelének
tartjak, akkor elfogadjak és az igazgatd elé terjesztik. Ha valamilyen igazitast javasolnak,
akkor az adott 1épésnél beavatkozas sziikséges.

Ezt kovetden az igazgaté a munkakdzosségi munkatervek alapjan elkésziti az iskola
feladattervét, amelyben rogziti az adott tevékenység idépontjat és felelGseit is.

Ugyanakkor a munkak6zosségi tervekkel 6sszhangban az intézményvezet6 elkésziti a mérési

tervet, amely tartalmazza a mérések varhato idejét, szereplGit és felelGseit.

10. Ezzel egyid6ben az igazgatd dsszeallitja a tanévben varhat6 események naptarat.

11. Az aktualizalt kommunikacios adatbazis szolgalja a tajékoztatasi rendszer megtervezését.

12. Ezek utan az igazgat6 6sszedllitja és irasba foglalja az iskola éves munkatervét.
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13. A tanévnyito értekezleten a nevelGtestiilet dont a munkaterv elfogadasar6l. Ha tartalmilag,
formailag megfelel6nek tarjak, akkor elfogadjak, ha nem akkor az adott teriileten beavatkozas

sziikséges.

14. Szeptember 15-ig az igazgatd egy példanyt elkiild a fenntartonak, egyet pedig elhelyez az

igazgatdi irodaban.

21



Felel6sségek és hataskorok

Felels Erintett Informalt
. Mk. vezetdk, ifj. véd .
1. |Igazgato felelds, DOK vezetd Tantesttilet
2. |Igazgatd Tantestiilet -
3. |Igazgatd Tantestiilet -
4. |Mk. vezet6k Tantestiilet -
5. | Mk. vezet6k Tantestiilet -
6. |- - -
7. | Mk. vezetOk Tantestiilet Igazgatd
8. |Isazoats Mk. vezetdk, ifj. véd i
- |'8az8 felelgs, DOK vezet6
9. |Igazgatd Mk. vezet6k -
10. |Igazgato Mk. vezeték, DOK vezetd -
11. [Igazgatd - Tantestiilet
12. |Igazgato - -
13. |Igazgato Tantestiilet Fenntarto, sziilé
14. |Igazgatd Iskolatitkar -
Dokumentumok és bizonylatok rendje
Abizonylat | kie51e6 Megtrzési hely |Megorzési idé | Masolatot kap
| — Dosszié
1. Jegyz6konyv gy nyv (jegyzOkonyv- 1 tanév -
vezetd .
tar)
£ Igazgato- Igazgato- ) . .
2. Orarend helyettesek helyettesi iroda 7 tanev Tanarok
3. DOK és ifj. DOK vez., ifj. leazeatdi iroda 1 tanéy i
védelmi munkaterv | védelmi vezet gazg
4. Munkakzossegi Mk. vezet6k Igazgatoi iroda 1év Mk. vezet6k
tervek
5. Feladatterv Igazgatd Igazgatdi iroda 1év Mk. vezet6k
6. Mérési terv Igazgato Igazgatoi iroda 1év Mk. vezetOk
Igazgato és i Igazgato- Sziilck,
7. Program fiizet gazg & gazgal 1év alkalmazotti
helyettesek helyettesi iroda e
koz0sség
8. Tajékoztatasi . s .
rendszer Igazgato Min-i kézikonyv 1év -
9. Az intézmény . e . ,
munkaterve Igazgato Igazgatoi iroda 1eév Fenntarto
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3.1.3 Vezetoi ellenorzés és értékelés

A. Vezetdi ellendrzés: az intézmény vezetése az érintettek bevonasaval kialakitja és a gyakorlatban mikddteti az intézményben

foglalkoztatott pedagogus és nem pedagogus alkalmazottak munkdjanak ellenérzés rendjét

Célja: adatgytijtés, tapasztalatgytijtés az értékeléshez, fejlesztéshez.

Lépések Sziikséges adatok | Elvart eredmény Felel6s Erintett Informalt

Az altalanos vezet6i Indikatorrendszer | Id6- és Igazgato Iskolavezetés | Alkalmazotti

ellen6rzés teriileteinek, felel6sségmatrix k6z0sség

szempontjainak Szempontlista

meghatarozdsa

Az ellen6rzési teriiletek Indikatorrendszer | Az ellen6rzott Igazgato Iskolavezetés | Alkalmazotti

kivalasztasa teriiletek listaja kdzosség

Eves ellenérzési terv Az ellendrzott Ellen6rzési terv Igazgatd Iskolavezetés | Alkalmazotti

elkészitése teriiletek listaja kdzosség

Eves ellen6rzési terv Ellendrzési terv Jegyz6konyv Igazgato Alkalmazotti

ismertetése az kozosség

alkalmazotti k6zosséggel

Az ellen6rzésért felelGs Id6- és felelGsségi | Megbizasok Igazgato Delegaltak Alkalmazotti

személyek megbizasa matrix Id6terv a kozosség

beszamolashoz

Az ellendrzés végrehajtasa | Ellen6rzési Feljegyzések Igazgato Delegaltak Alkalmazotti
szempontlista kdz0sség

A tapasztalatok Feljegyzések az Ellen6rzési lista Az ellenérzést | Ellen6rzott Alkalmazotti

megbeszélése ellendrzésrol végz6 személy kdz0sség

Javaslat a feltart hidnyok |Ellendrzési lista Feljegyzések Delegalt Ellendrzott Alkalmazotti

poétlasara ellen6rzo kdzosség

Az igazgato tajékoztatasa | EllenoOrzési lista Jegyzokonyv Delegalt Ellen6rzott Alkalmazotti
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az ellen6rzés Feljegyzések ellendérz6 kozosség
tapasztalatairol

Az eredmények adattarba Elektromos Delegalt Igazgato Alkalmazotti
helyezése adatbazis ellen6rzo kdz0sség
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A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat neve | Kitolto/készité6 | Megorzési hely Megorzési | Masolatot kap
ido

Szempontlista Vezetdi kor Min@ségiranyitasi |5 év Irattar

A ellen6rzott igazgato Kézikonyv 1év Irattar

teriiletek listaja

Id6- és 1év irattar

felel6sségmatrix

Feljegyzés Igazgato

Terv igazgato MinGségiranyitasi |1 év onkormanyzat
Kézikonyv

Jegyzokonyv igazgatd Mindségiranyitasi |1 év onkormanyzat
Kézikonyv

Megbizatasok igazgatd Mindségiranyitasi |1 év A delegalt
Kézikonyv

Id6terv (a igazgato MinGségiranyitasi A delegalt

beszamolashoz) Kézikonyv

Ellendrzési lista A delegalt

Elektronikus A feljegyzést MinGségiranyitasi |5 év irattar

adatbazis végzo Kézikonyv
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B. Vezetdi értékelés: az intézmény vezetése meghatarozott id6szakonként és meghatarozott
szempontok alapjan megvizsgalja az intézmény miikddésének gyakorlatait a partneri
elvarasoknak valé megfelelés és hatékonysag biztositasa érdekében. A félévente, évente
elvégzendd értékelések feladata annak vizsgalata, hogy az intézmény, illetve annak egyes
folyamatai milyen hatékonysaggal —miikddnek. Az intézményi értékelést az
intézményvezetonek évente el kell végeznie, az errdl sz6l6 beszamol6t a kiilonb6z6 partberek

igényei alapjan kell elkészitenie és nyilvanossagra hoznia.

Célja: Az intézmény miikodésének, a szabalyozasoknak és a partneri elvarasoknak vald

megfelelés és a sziikséges modositasok feltarasa.

A folyamat leirasa:

1. Az igazgat6 majus harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett teriiletek felelGseit
beszamoldik elkészitésére. A beszamolok elkészitésének alapja az éves munkaterviik
megvalosulasanak mértéke.

2. Juniusban a munkakozosség vezetdk, a DOK és ifjiisdgvédelmi felelSs, a TTSZ vezetdje,
az intézkedési tervek felelGsei, a Dozsas Tanulokért és Tanaraikért Alapitvany elndke és a
Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje elkészitik éves beszamolojukat.

Az igazgatd Osszegzi a vezetOi ellenOrzés eredményeit, értékeli a tantestiilet tagjainak
munkajat, ismerteti a megvaltozott koriilményeket (targyi, személyi). Az igazgato-
helyettesek Osszesitik az osztalyok statisztikdit. Az indikator rendszer folyamatgazdaja

beszamol az aktudlis statisztikai adatokrol.

2.a Junius kozepén a munkakdzosségek meghallgatjak az éves beszamoldt, elmondjak

észrevételeiket, majd elfogadjak azt.

3. Ezutan az igazgatd 0Osszegzi az éves beszamolot. Dokumentum elemzéssel ellendrzi a
feladat tervek, célkitlizések megvaldsulasat.

4. A tanévzaré értekezleten a 2. pontban megjel6lt felelsok beszamolnak éves munkajukrol.
A beszamolok alapjan az igazgat6 dsszegzi, értékeli a tanév munkajat.

5. Ezek utan a neveldtestiilet tagjai hozzaszélnak, véleményt mondanak az elhangzottakrol.

6. A tantestiilet elfogadja a tanév végi beszamolot.

7. Az igazgat6 gondoskodik réla, hogy az éves beszamol6 a fenntart6hoz kertiljon.
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A folyamat gazdaja a tanévzar6 értekezlet utan, juniusban ellendrzi az éves beszamolo

elkészitésének 1épéseit, ahol sziikséges, javaslatokat tesz a korrekciokra, melyek beépiilnek a

kovetkezo6 éves tervezésbe.

Felelosségek és hataskorok:

A 16pes| kel Erintett Informalt
targya
1. Igazgato Teriiletek felel6sei Tantestiilet
2. Teriiletek felel6sei Tantestiilet Igazgatd
3. Igazgatd Igazgatd helyettes -
4. Tertiletek felel6sei Tantestiilet -
8. Igazgato Fenntarto -
A dokumentumok és bizonylatok rendje:
A bizonylat Kit61t6/készits Megéizési hely | MEBOZESL | \14colatot kap
megnevezése ido
. E\ies . Terilletek felelgsei Beszamolo-tar 15 év Igazgato
beszamoldk
1 e Felkért . .
2. Jegyzokonyv jeayzokonyvvezets Tktato 1év -
3. AZ, lSkO,l.a eves Igazgato Iktato 1év Fenntarto
beszamoloja
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3.2. Az intézményi miikodés belsé rendje

3.2.1. Partnerkapcsolatok iranyitasa és menedzselése

Intézményiinkben kialakitottuk a Comenius I. modellt. Ez meghatarozza a
partnerazonositas, a partnerekkel val6 kommunikacié rendjét és a partneri igény- és
elégedettségmeérés eljarasrendjét.

A partneri igény- és elégedettség felmérésére alkalmazott modszerek azt a célt
szolgaljak, hogy az intézmény megfelel6 informacidkkal rendelkezzen az allandd
mindségjavitashoz.
fazisaban elGszor 2002-ben, és azodta rendszeres idokozonként (kétévente) — kérdbiveket
alkalmazva — felmérjiik partnereink igényeit. A felmérés kiterjed:

» Elvarasokra, igényekre
* Elégedettségre, elégedetlenségre
* Nevel6-oktaté munkank véleményezésére

Ezt kovet6en rendszeresitjiik és dokumentacios rendszerben rogzitjiik azokat a
kérd6iveket, amelyeket 6nalléan hasznalunk igényfelmérésre. A koriilmények, a valtozasok
figyelembevétele érdekében alkalmazott mddszeriinket és a kérdéiveket a minGségligyi vezeto
irdnyitdsaval rendszeresen feliilvizsgdljuk. Ujabb alkalmazés elétt elvégezziik a sziikséges

modositasokat.

Elkésziilt dokumentumok:

Dokumentum jelzése Dokumentum neve

Szd-05-v1 Kommunikaciés adtabazis kezelése

Szd-06-v1 Partnerazonositas eljarasrendje

Szd-07-v1 Partneri igény- és elégedettségmérés eljarasrendje
Szd-08-v1 Partneri igények elemzésének eljarasrendje
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3.2.1.1 Kommunikacié a partnerekkel

Célja: az informacidk belso és a partnerek felé tortén6 aramlasanak biztositasa

ya

Ervényességi tartomany

Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerei

Felel6sségek, hataskorok

Az eljarasban meghatarozott és leirt modon

Az eljaras leirasa

Az eljarasban meghatarozasra keriiltek a napi miikdédéshez sziikséges
informaciok atadasanak forumai, azok gyakorisaga, valamint a kommunikacio a
kozvetlen partnerekkel.

Mindegyik tablazat tartalmazza a kommunikacids csatornakat, az informaciot,
az informaltak korét, a felel6s személyt, az informacioatadas idejét, gyakorisagat és a
keletkezett bizonylatokat.

A tadblazatokat évente attekintjiik és ha sziikséges a TTSZ korrigalja.

Bels6 informaciéaramldas, a napi miikodéshez sziikséges informacidk

atadasanak férumai, gyakorisaga
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Bels6 kommunikacio

Kommunikacios Informacio Informalt Felelos Ido/gyakorisag Bizonylat
csatorna
Vezetdségi iilés A programok tervezése, értékelése, |Sziik korll Igazgatd
stratégia kialakitasa iskolavezetés
Vezet6ségi értekezlet | Programok tervezése, értékelése, Tagabb Igazgatd Emlékeztetd
aktualis tajékoztatasok, dontések iskolavezetés
Alakulé értekezlet Tajékoztato a nyari munkakrdl, a Neveldtestiilet Igazgato Augusztus 20-a utani | Jegyz6konyv
személyi valtozasokrol, a nyari elsd hétre tervezett
taborokrol, a tanév tervezésének napon
modjarol
Tanévnyito értekezlet | A tanév céljai, feladatai, tanévindité | Nevel6testiilet Igazgato Augusztus vége Jegyz6konyv
munkak id6terve
Nevelési értekezlet Szakmai ismeretek bovitése, NevelGtestiilet Igazgato Munkaterv szerint Jegyzokonyv
tapasztalatcsere évente 2-szer
Munkako6zdsségi Munkako6zdsségi helyzetelemzés, Munkak6z6sség Munkako6zosség- Munkaterv szerint Munkaterv
értekezlet célok, feladatok, mérések tagjai vezetd JegyzO6konyv
titemterve, tilések a munkaterv
szerint tervezetten
Tantestiileti értekezlet | Aktualis témak megbeszélése Neveldtestiilet Igazgato Hétf6i napon/szama | Jegyzokonyv
az aktualis témak
mennyiségétol fligg
Esetmegbeszélés Az osztalyban felmertilt nevelési Az egy osztalyban | Osztalyfénok Aktuélisan Emlékeztetd
probléma megbeszélése tanitd pedagogusok
Kommunikaci6 a A tanulasi, magatartasi problémas | Osztalyfonok, Osztalyfénok Aktudlisan Emlékeztetd
gyermekvédelmi tanulokhoz segitségkérés gyermekvédelmi
felelGssel felel6s
Faliujsag Havi programok, felhivasok, NevelGtestiilet Igazgatdhelyettes, Aktualisan
rendezvényekkel kapcsolatos felel6sok

informaciok, orarend, ligyeleti rend,
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helyettesitések

Fakkok Aktudlis feladatok, hasznos Erintett kollégak Igazgatdhelyettes Aktualisan
informdciok névre sz6léan
Helyettesitési fiizet Hianyz6 pedagogusok Erintett kollégak Igazgatdhelyettes El6z6 nap 14 éraig Helyettesitési
helyettesitésének rendje vagy reggel 8 oraig fiizet
Karbantarto fiizet Az épiiletben észlelt hibak Erintett pedagégus, |Gondnok A hiba észlelésekor és | Karbantarté
karbantarto visszajelzéskor flizet
Telefon A kolléga hidnyzasanak bejelentése |Igazgatohelyettes Kollégak SZMSZ szerint Emlékeztetd
Posta Versenyfelhivasok, Felel6sok, érintett | Iskolatitkar Az igazgato Iktato
versenyeredmények, személyek szignalasa utan
tovabbképzések, értekezletek, azonnal vagy a nap
onkormanyzati informaciok, végén
feladatok, rendeletek.
Egyéb partnerektdl szarmazé
informaciok
e-mail Versenyfelhivasok, Felel6sok, érintett | Igazgatohelyettes Az igazgatd Tktato
versenyeredmények, személyek szignalasa utan

tovabbképzések, értekezletek
Onkormanyzati informaciok,

feladatok

azonnal vagy a nap
végén
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Kommunikacié a partnerekkel

Szil6k
Kommunikacioés Informacio Informalt Felelos Ido/gyakorisag |Bizonylat
csatorna
Sziil6i értekezlet Osztaly éves munkajanak tervezése, Sziil6k Osztalyfénok SZMSZ szerint Ertekezletr6] késziilt
értékelése, célok, feladatok kijeldlése, feljegyzése, jelenléti
megallapodasok kotése. iv
Iskolai célok, jellemz6 mutatok, Igazgato
kérések
SZMK iilés Tajékoztato az iskola céljairol, Sziil6k képviseldi |Igazgato SZMSZ szerint JegyzO6konyv
eredményeirol
Az intézmény miikddés értékelésének
eredményei
Tajékoztato a partneri igény- és
elégedettségmeérés eredményeirdl
Fogaddora Egyéni informalddas a gyermek Sziil6k Osztalyfénok, SZMSZ szerint Létszamadatok
magatartasarol, szorgalmarol, szaktanar
tantargyi eredményességérol
Tajékoztato fiizet A tanul6 tantargyi érdemjegyei, félévi |Sziil6k Osztalyfénok, Aktudlisan Naplo
bizonyitvanya szaktanar
Dicséretek, elmarasztalasok beirasa
Meghivo az iskola, osztaly
rendezvényeire, sziilGi értekezletre,
fogadoorara
Telefon Tajékoztatas, érdekl6dés a tanul6rol Sziilok Osztalyfénok Aktualisan Emlékeztetd
Aktuélis informaciék kozlése
Level Aktualis események Sziilok Osztalyfénok v. Aktualisan Irattar
iskolavezetés
Felszolitas A tanul¢6 igazolatlan hianyzasa miatt | Sziil6k Osztalyfénok SZMSZ szerint Irattar
Bizonyitvany A tanulo tanév végi eredménye Sziilok Osztalyfénok Tanév végén Anyakodnyv
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Tanuldk

Kommunikaciés Informacio Informalt | Felelds Ido/gyakorisag Bizonylat
csatorna
Osztalyfénoki 6ra Orarend, hazirend, munkavédelmi Tanulok Osztalyfénok Az els0 tanitasi nap Osztalynaplo
szabalyok, osztalyprogramok Aktuélis osztalyfénoki
ismertetése ora
Aktudlis problémak kezelése A mérések dsszegzése | A mérésekrol
Tajékoztato a partneri igény- és utani osztalyfénoki 6ra | késziilt 6sszefoglalo
elégedettségmérés eredményeirdl
Szaktargyi o6ra Témazarok, mérések témaja Tanulok Szaktanar Pedagogiai program és | Témazarok
az éves munkaterv
szerint
Diadkkozgyiilés A DOK miikédésének és a tanuloi DOK vezetd | DOK vezet Munkaterv szerint Jegyz6koényv
jogok érvényesiilésének attekintése Igazgato
DOK megbeszélés Diakprogramok, események, Tanulok DOK vezetd Munkaterv szerint Emlékeztetd
rendezvények tudnival6i
Falitjsag Diakprogramok, események, Tanulék DOK vezetd Aktualisan
rendezvények tudnivaloi, osztalyok
kozotti versenyek eredményei
Szébeli tajékoztatds | Napi program modosulasrol, Osztaly Igazgat6 Aktuélisan
helyettesitésrol tanuloi helyettes,
Személyes taldlkozo6 idépontjanak osztalyfénok
egyeztetése
Fenntart6
Kommunikacioés Informacio Informalt Felelos Ido/gyakorisag | Bizonylat
csatorna
Informdciés anyagok | Munkaterv, munkaerd gazdalkodas, Oktatasi iroda Igazgato Aktualisan Irattar
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atadasa

tantargyfelosztas, pénziigyi
beszamoldk, félévi, év végi
beszamolok

Telefon Aktualis kérdések megbeszélése Oktatasi iroda Igazgato Aktualisan Emlékeztetd
munkatarsa,
felel6s kolléga
Igazgatoi értekezletek | Tajékoztatd az 6nkormanyzati és Igazgatd Eves iitemterv Emlékeztetd
orszagos szabalyozasokroél szerint
Levelek Tajékoztato a szabalyozasokrol, Igazgatd Iskolatitkar Postabontas utan | Irattar

elvégzendo feladatokrol

Gazdasagi vezetd

kozvetlentil
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3.2.2. Emberi eroforras

A fejezet célja: a megfeleld szakképzett munkaerd kivalasztdsaval, a munkatarsak
szaktudasanak fejlesztésével, teljesitményének novelésével a szervezet célkitlizéseinek
elérése.

Az iskola csak olyan szolgaltataisok megvaldsitasara vallalkozik, amelyekhez
rendelkezik a sziikséges személyi feltételekkel.

Az egyes munkakorok, beosztasok ellatasahoz sziikséges végzettségek, képzettségek a
jogszabalyokban, munkakori leirasokban vannak szabalyozva. A kovetelményeknek valo
megfelelést a vezetség rendszeresen feliilvizsgalja, figyelembe véve a a valtozo
koriilményeket, a partneri igények moédosuldsait. Sziikség esetén ujrafogalmazza és
dokumentélja a munkakér betoltésének feltételeit.

A személyi feltételek megteremtése az igazgatd felelGssége.
intézmény megszervezi a munkatarsak minoségiigyi oktatasat és tovabbképzését. A képzési
tervet a mindségiigyi vezet6 késziti el és az igazgatd hagyja jova, biztositva a sziikséges
eréforrasokat. Uj szolgéltatas tervezésekor vagy szolgéltatisok fejlesztésekor a sziikséges
személyi feltételek biztositasat az intézmény a meglévé személyi er6forrasainak
figyelembevételével tervezi.

Uj munkatars felvételekor el6irja a sziikséges szakmai képzettség és gyakorlat
meglétét. A munkatarsak onképzéséhez sziikséges feltételeket az igények Osszegylijtésével a
munkakdzosség-vezetdk javaslatara az iskola vezetése biztositja. Kiils6 szakmai
tovabbképzések feltételeinek biztositdsa hasonlé modon a vezetés feladata. E korbe tartoznak
a posztgradudlis képzéseken, tanfolyamokon til a szakmai konferencidk, tanulmanyutak,

tapasztalatcserék.
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3.2.2.1 Kivalasztasi és betanulasi rend

Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetésére (pedagogus munkatars)

Lépések Moédszer Eszkoz Erintett Felelds Hataridé
Palyazat kiirasa Palyaztatas Média Az adott szakmai|Igazgato Tanév vége
munkakdzosség
Hatariddre beérkez6 | Dokumentumelemzés Szakmai 6néletrajz | Palyazo, igazgaté |Igazgatd Palyazat  hatarideje
palyazatok  értékelése, a (aug. 1.)
feltételeknek megfeleld
palyazatok kivalasztasa
Személyes beszélgetés a|Beszélgetés Dokumentumok, Palyazo, igazgatdo |Igazgatd Aug. 10.
palyazokkal, a megfeleld palyazat
személy kivalasztasa
A kivalasztott  személy | Beszélgetés Pedagogiai Palyazo, igazgatd |Igazgato Aug. 15.
behivasa: az  intézmény program,
céljainak, munkajogi
feltételrendszerének dokumentumok
ismertetése
A megbizas elkészitése Dontés Munkaszerz6dés, Palyazé, igazgatd |Igazgato Aug. 16.
munkakori leiras
Patronalo tanar kijelolése Felkérés Megbizas Patronalo tanar,
palyazé, igazgato
Személyes  beszélgetés a|Beszélgetés Iskolai Palyazo, igazgato, | Igazgato Aug. 30.
vezetéssel: dokumentumok szervezetek,
egyéni  érdeklodési  kor munkakdzosség-
megismerése, vezetdk
Erdekvédelmi szervezetek
megismerése,

Munkak6zosség megismerése
Az iskola hagyomanyainak
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megismerése

8. | Személyes talalkozasok Bemutatas Tanévnyito Munkatarsak,  uj|Igazgatd Szept. 1.
értekezlet munkatars helyettes
9. |A kivélasztds és betanulas | Megbeszélés,  irasbeli | Ertékelés Uj munkatars Igazgatd Jan. 31.
értékelése értékelés szempontjai HPP Munkakodzosség- jun. 15.
Munkakori leiras vezeto
Oralatogatas Igazgatd
1 | Az eljarasrend korrekcidja az | Korrekcid Eljarasrend TTSZ Igazgatd Jun. 20.

0. | értékelés tapasztalatai alapjan

A patronal6 pedagdgus feladata

d A belépd j, palyakezd6 kolléga drainak latogatasa (havonta egyszer) az oralatogatasi értékeld lap szempontjai szerint

d Az adminisztracio pontos vezetése

d Informalis problémak megbeszélése
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Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetésére (nem pedagogus munkatars)

Lépések Moédszer Eszkoz Erintett Felelos Hatarido
Allashirdetés Hirdetés Média Gazdasagi vezetd |Gazdasagi vezetd |Aktualitas szerint
Beérkezo jelentkezések | Ertékels Jelentkez6, Gazdasagi vezetd | Aktualitas szerint
értékelése megbeszélés gazdasagi vezet0

Dontés az allashely | Dontéshozatal Szerz6dés Jelentkez6 Gazdasagi vezetd | Aktualitas szerint
betoltésérol, megbizas gazdasagi vezeto

Az  eljarasrend lépéseinek | Korrekcio Eljarasrend TTSZ Gazdasagi vezet6 | Aktualitas szerint
korrekcidja az értékelés

tapasztalatai alapjan
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3.2.2.2 A munkatarsak szakmai tudasanak fejlesztése

Tovabbképzési rendszer miikodtetése

Célja: tudatos human er6forras fejlesztése a fels6 képzési rendszer kihasznalasaval és a

pedagbgus-tovabbképzési rendszer kinalta lehet6ségek figyelembevételével.

A folyamat leirasa:

1

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Minden naptari év elején az altalanos igazgatohelyettes kdzzéteszi a tovabbképzési jegyzéket
a neveldtestiilet szamara a tanari szobaban.

A tovabbképzésre jelentkez6k februar 10-ig kivalasztjdk a szamukra megfeleld képzést,
melyre irdsban jelentkeznek a tovabbképzési felel6snél, az erre rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésének leadasaval.

Februar 15-ig az altalanos igazgatohelyettes elGterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési

igényeket.

a) A tantestiilet a tovabbképzési terv alapelvei és a pénziigyi lehetGségek alapjan kialakitja a
tamogatandok tovabbtanuldk névsorat.

b) A kozalkalmazotti tanacs ezzel egy idében véleményezi a jelentkezéseket.

Februar 20-ig az igazgaté a gazdasagi vezetGvel egyeztetve véglegesiti a tovabbtanulok

személyét, figyelembe véve a pénziigyi lehetGségeket és az iskola elsodleges érdekeit.

Februar 25-ig az iskola igazgatoja elkésziti az éves beiskolazasi tervet.

A tovabbtanulé kollégak jelentkeznek a tovabbképzést meghirdetd intézményekbe, és

befizetik a tandij rajuk es6 részét, a gazdasagi vezet pedig a tobbit.

A tovabbtanuldk a tovabbképzés befejezése utan egy honapon beliil kotelesek beszamolni a

szerzett ismeretekrdl a munkakozdsségeknek, ill. a tantestiiletnek.

A tovabbképzésért felel6s minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolazasi terv

megvaldsulasat.

39



Felel6sségi matrix

Lépés | Felelos Erintett Informalt
1. Igazgatéhelyettes | NevelGtestiilet NevelGtestiilet
2. Tovabbképzési Jelentkezdk Igazgato
felel6s
3. Igazgatohelyettes NevelOtestiilet Gazdasagi vezetd
4.a Igazgatéhelyettes | NevelGtestiilet Gazdasagi vezet6
NevelGtestiilet
4.b Igazgatohelyettes Kozalkalmazotti tanacs NevelOtestiilet
5. Igazgato Jelentkezdk, NevelGtestiilet
gazdasagi vezeto
6. Igazgato Tovabbtanulok Neveldtestiilet,
gazdasagi vezeto
7. Igazgatd Tovabbtanulok NevelGtestiilet
8. Munkak6z6sség- Tovabbtanulok Munkakdzosségek
vezetOk

Keletkezett dokumentumok, bizonylatok

Lépés |Dokumentum |Készito/kitolto |Megorzési hely |Megorzési | Masolatot
neve ido kap

1 Tovabbképzési Irattar 1év
T |jegyzék

’ frasbeli Jelentkez6 Tovabbképzési |1 év Igazgatd
" |jelentkezés dosszié

3 JegyzO6konyv Igazgato- Irattar 1év Gazdasagi
) helyettes vezeto

4 JegyzO6konyv Igazgato- Irattar 1év Gazdasagi
) helyettes vezeto

5 Tovabbtanulok |Igazgato Tovabbtanulasi |1 év Gazdasagi
" |névsora terv vezetd

6 frasos Igazgatd Irattar 1év Jelentkez6k
" |visszaigazolas

7 Eves Igazgat6 Irattar 1év Gazdasagi
" | beiskolazasi terv vezetd

Visszaigazolas a|A felvételt | Irattar 1év
8. |felvételrdl hirdet6
intézmény

9 Feljegyzés Munka- Tovabbképzési |1 év Igazgatd

) kozosség-vezetd |dosszié
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3.2.3 Az intézmény meérési és értékelési rendszere

3.2.3.1. Az orszagos mérés és értékelés eredményeinek figyelembevételi rendje

Az orszagos OM mérésekkel kapcsolatos feladatok

Bevezetés

A pedagogiai szakirodalom a valamire valé alkalmassagot, rutinokat, képességeket, készségeket,

ismereteket és motivaltsagot a kompetencia elnevezéssel illeti.

Miota az OM bevezette az orszagos kompetenciaméréseket a 4., 6., 8. és 10. évfolyamokon az
anyanyelvi és a matematikai alapkészségek fejlddésének vizsgalatara, azota nagyon elterjedt a
kompetencia sz6 hasznalata és igen nagy hangsulyt fektetnek az iskolak a kompetencia alapd
oktatas elterjesztésére, az ezzel kapcsolatos tovabbképzések megszervezésére, a pedagogusok
atképzésére.

Intézményiinkben sincs ez masként: az iskola a 2006/2007. tanévben kezdte meg az 1. és az 5.
évfolyamon a kompetencia alapu oktatast a magyar, a matematika és az angol, mint idegen nyelv

keretei kozott.

Torvényi hattér

Az orszagos kompetenciamérést az Orszagos Kozoktatasi Ertékelési és Vizsgakozpont, réviden
OH szervezi és a mérést kovet6 1 éven beliil minden fenntartonak megkiildi az orszagos mérés,
értékelés eredményeit, és 6 koteles felhivni a fenntarté figyelmét, amennyiben az eredmények
alapjan indokolt valamelyik iskolaban az intézkedés.

A kozoktatasi torvény modositasa tjabb feladatokat hataroz meg a kozoktatasi intézmények

szamara.

Kt.40.§ (11)

------

,,,,,,

értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulok egyéni fejlédését és az egyes osztalyok

teljesitményét. Az értékelés alapjan meg kell hatdrozni azokat az intézkedéseket, amelyek
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biztositjak, hogy a kozoktatdsi intézmény szakmai célkitlizései és az intézmény miikddés

folyamatosan kozeledjenek egymashoz...”

Kt. 99.8 (7)

, Ha az adott iskoldban foly6 pedagégiai tevékenység az orszagos mérés, értékelés eredményei
szerint nem éri el a jogszabalyokban meghatarozott minimumot, a fenntart6 koteles felhivni az
iskola igazgatojat, akinek intézkedési tervet kell késziteni a tOorvényben leirtak figyelembe

vételével.”

Az orszagos kompetenciaméréssel szemben tamasztott elvarasok, célok és sikerkritériumok

Célok

Iskolank minden pedagégusanak f6 célkitiizése volt és marad a munkajdban a képesség- és
készségfejlesztés, a logikus gondolkodas tanitasa, az, hogy a tanulé olyan tudassal kertiiljon ki az
altalanos iskolabdl, hogy tovabbi tanulmanyai vagy munkaja soran tudjon tajékozodni, tudja, mit

hol kell keresni és megallja helyét az élete soran.

Fontos, hogy fejlédjon a tanulok manipulativ tevékenysége, onallosaga, 6nallé tajékozodasa és
megvalosuljon a differencialt egyéni képességfejlesztés, a kooperativ tanulasi technikak

alkalmazasa.

Mindenkinek az a fontos, hogy a tanitvanyok élvezzék a tanulést, sikeresek legyenek,

megtanuljanak tanulni és tamadjon benniik igény az 6nallé ismeretszerzésre.

Célunk tovabba, hogy figyelemmel kisérjiik a tanulok fejlddésének menetét az egymast kovetod
mérésekkor, hogy az orszagos eredmények felhasznalasaval tudjuk viszonyitani a tanulok és az
iskola teljesitményét mas intézményekhez és hogy feltarjuk a problémas teriileteket, s a

problémakat megsziintessiik.

Sikerkritériumok:
Elvarjuk a kompetenciamérés soran, hogy a jogszabalyban megallapitott minimumnal jobb

eredményt teljesitsenek a tanulok.
Elvarjuk minden résztvevotol, hogy - az egyén sajat magahoz képest

- az egyén osztalyhoz viszonyitva

- az osztaly évfolyamhoz viszonyitva
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- egyén, osztaly, évfolyam orszagos szinthez viszonyitva
jol teljesitsen.

Elvéarhaténak itéljiik a folyamatos fejlédést, azt, hogy

- az egyén sajat magahoz képest

(teljesitményét a 4., 6. és 8. évfolyamon végigkdvetve)

- az osztaly sajat magahoz viszonyitva

- az évfolyam sajat magahoz viszonyitva

- az egyeén, osztaly, évfolyam az orszagos eredményhez

viszonyitva fejlédjon.

Tovabbi sikerkritériumaink: az alapkészségek- és képességek kialakulasa, ill. sikeres hasznalata,
a folyamatossag biztositasa a felmérésben és a teljesitményben egyarant, az érté szovegolvasas
elérése, a logikus gondolkodas kifejlesztése, a motivaltsag elérése, az egyéni képességfejlesztés

elérése.

Intézkedési terv

1. Cél: Eredményes orszagos kompetenciameérés

2. Probléma: Az orszagos kompetencia mérések soran az iskola a jogszabalyban
meghatarozott minimum alatt teljesitett
Sikerkritérium: A jogszabalyban meghatarozott minimumszint teljesitése

3. Erd6forrasok
Human: érintett tanitok, szaktanarok, osztalyfonokok, mérés-értékelés szakember,
szamitastechnikus
Dologi: Méréeszkoz és iskolai adatfeldolgozé szoftver (OKEV), szamit6gép

4. Erintettek kore: tanulok, sziilék, pedagégusok, fenntart6

5. Eljarasrend

6. Végrehajtas értékelése
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Eljarasrend

Ssz.

Tevékenységek/feladatok

Moédszer

Hatarido

Felelos

Adatfeldolgozas minden
tanulora vonatkozodan

Adatfeldolgoz6
szoftver segitségével
(OKEV)

Az adatok elemzése

Teljesitmények

kimutatasa

» Osztalyok
teljesitménye

» Egyéni
teljesitmények
(tantargyanként,
feladatonként)

kozpontbol
valé
visszakiildést
kovetd

3 héten beliil

Erintett tanitok,
szaktanarok,
szamitastechnikus

Az alulteljesités okainak
feltardsa

» Hattértényezdk vizsgalata
- Tanul6i képességek

- Csaladi hattér

Attitlidvizsgalat,
induktiv gondolkodas
mérése, olvasasi
képességek mérése,
stb.

Kérdéiv

» Pedagogusok modszertani
kultirajanak vizsgélata

Eredményesség,
hozzaadott érték,

képességfejlesztés, stb.

» Egyéb okok feltarasa

- Pedago6gusok
tavolléte miatti
helyettesitések,
pedagbgusvaltas,
betegség, stb.

- Alkalmazott
tankonyvek,
szemléltetések

- Motivalas,
motivaltsag

2 héten beliil

Erintett tanitok,
szaktanarok,
szamitastechnikus,
osztalyfénokok

A feltart okok elemzése

Osszehasonlit6
vizsgélat a tanuléi
teljesitménnyel

év végi
értekezleten

Osztalyfénokok,
érintett pedagogusok

Fejlesztési terv készitése

» Tanuldkra vonatkozdan

Tantargyanként,
osztalyonként
tanul6kra lebontva az
elemzések
tapasztalatai alapjan

» Pedagbgusokra vonatkozoan

Alkalmazott
modszerek, feladatok,
tankonyvek,
motivalas, tanulo6i
képességek fejlesztése,
tanul6i munkaltatas,
felzarkoztatas, stb.

» Egyéb teriiletek

A feltart okoknak
megfelel6 intézkedés
meghozatala

évnyitd
értekezleten

Erintett tanitok,
szaktanarok,
intézményvezet6k
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6. A sziil6k tajékoztatasa a Fejlesztési tervek 1 héten beliil | Osztalyfénokok
fejlesztési tervekrdl és a tartalma, az év eleji
fejlesztés tartalmarol egylittmiikodés, sziil6k | sziil6i
bevonasa a fejlesztési | értekezleten
tervek végrehajtasdba
7. A fejlesztési tervek megkiildése | Iktatott anyag 1 héten beliil | Intézményvezetd
a fenntarténak /dokumentélas
8. A fenntart6 altal jovahagyott Beépitése az éves A jovahagyast |Intézményvezeto,
intézkedési terv végrehajtasa iskolai munkatervbe kovetGen érintett pedagogusok
azonnal
9. Feladatlapok, szoftver és Térolt anyag 5 éven Intézményvezet6,
elemzések megdrzése konyvtarban vald keresztiil méréskoordinator
elhelyezése, iktatasa

3.2.3.2 Nevelo-oktaté tevékenység hatékonysaganak mérése és értékelése

A vezetés és a pedagogus munkakoérben alkalmazottak értékelési rendje

Szabalyzat a pedagdgus munkakor és a vezetOk értékelési rendszeréhez

A szabalyzat hatalya kiterjed

Mindazon személyekre, akik vezetoként vagy pedagogus munkakdrben dolgoznak.

A szabalyzat érvényessége

— A szabalyzat hatarozatlan idore szol.
— A jelen szabalyzat az iskolai SZMSZ része.
— A szabalyzat modositasa:
— A szabalyzat modositdsanak modja megegyezik a készités és elfogadas

modjaval.
— A modositast kezdeményezheti: munkak6zosség
érdekképviselet
iskolavezetés.

A pedagogus és a vezetés értékelésének célja

Az altalanos iskolaban dolgoz6 pedagégusok munkavégzésének egységes értékelése.

A szabalyzat célja, hogy a pedagégusok munkavégzéséhez tampontokat adjunk munkajuk

elismeréséhez (jutalmazas, versenyeredmények elismerése, igazgatoi dicséretek, Kkitiintetésre

felterjesztés stb.), a pedagodgiai munka 0sztonzéséhez, melyek betartasaval utmutatast adhatunk

minden pedagdgus szamara a fejl6déshez.
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A vezetés értékelésének teriiletei

. A vezet6i készségek, képességek

= Az iskolai munka iranyitasa

. A vezet6 munkastilusa

. A vezet6 elvarasai az egyes iskolai kdzosségekkel szemben
. A vezetés demokratizmusa

= A munkamegosztas a vezetok kozott

= A belsé ellendrzés, értékelés rendszer és mikodtetése

. Az iskolai légkor

= Az iskola menedzselése, a vezetd kiilso kapcsolatai

Az értékelést végzi

NeveloGtestiilet
. Fenntarto
Onértékelés

Az intézményvezetés tevékenységének értékelése intézményi szinten

. Az intézmény jogszerld miikodésének biztositasa

. Er6forrasok felhasznalasa

. Szervezeti strukttira és kultira

. Pedagdgiai munka, folyamatok vezetése, fejlesztése

. Kérddivek:
Az eljaras szama: Cime
fd-08-v1 Intézményi onértékelés kérdbivei

. Az iskola életét meghatarozé belsd szabalyzatok

. Az iskolavezetés ellen6rz6 munkajanak szamszer{i 6sszegzése
0 A tanév folyaman végzett ellendrzések szama az ellendrzési naplo alapjan
0 Pedagogusok munkajanak ellendrzése
0 Nem pedagogus dolgozok munkajanak ellentrzése

A vezetés értékelésének eljarasrendje megegyezik a pedagogus értékelés eljarasrendjével, ami

osszhangban van az OMIP-ben meghatérozott intézményvezetdi eljardsrenddel.
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Pedagogus munkakoérben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai és az értékelés rendje

Kompetencia | Teriilet Szempontok Modszer, Gyakorisag | Ellenérzést | Dokumentacié | Indikator Suly-
eszkoz végz0 szam
1. Adminisztraciés Pontos, napra ill. | Dokumentu- évi 5 alkalom | ig.helyettes | feljegyzés Az egyes 1
Megbizhato- fegyelem hatéaridére kész mok alkalmakkor
sag ellenérzése feltart
hidnyossag
Pontossag ora kezdés, szuréprobaszer | évi 5 alkalom | ig.helyettes | feljegyzés Az egyes 1
befejezés, ien alkalmakkor
késés feltart
pontatlansag
2. Szakmai tanulasszervezési az adott oralatogatas évi 1 alkalom | mentor, feljegyzés az 2
tudas modszerek osztdlyhoz és vagy oralatogatasrol
alkalmazasa tanitdsi célhoz munkakdzos | (jegyzdkodnyv)
hangolt ség vezetdje,
modszerek vezet6ség
alkalmazdsa
bemutatoorak, belsé fejlédeést, nyilvantartas évi 1 alkalom | megbizott Osszesités darabszam 2
féiskolai hallgaté és/vagy kiils6 munkak6zoss
mentoralasa bemutatkozds égenként
el6adasok intézményen
beliil és kiviil
A tanulasi Tovabbtanulasra | Napld évi 5 alkalom | ig.helyettes | napld Végez : 2
nehézségekkel kiizd6 valé felkészités bejegyzés alkalom
tanulok Felzarkoztatd / nem végez
felkésziilésének tevékenység
segitése
A tehetséges tanulok Tovébbtanuldsra | Naplo évi 5 alkalom | ig.helyettes | napld Végez : 2
felkésziilésének valo felkészités bejegyzés alkalom




segitése Versenyekre vald / nem végez
felkészités
Folyamatos dnképzés részvétel szakmai | nyilvantartas alkalmanként | ig.helyettes | aminisztracios Végez : 2
tovabbképzésen, lapok, a alkalom
tovabbképzés végzettséget (darabszam)
szervezése igazolo / nem végez
(ktilsé, belsd) tanusitvany
tanfolyamok
3. Szocidlis kompetencidk | Iskolai és varosi | nyilvantartds a | alkalmanként | munkak6zds | munkakozosség- | Végez: 1,5
Kapcsolatok fejlesztése, szint{i programok | napléban ség-vezetd vezetdi darabszam
kezelése kozosségépitd szervezése beszamold évi 2 | /nem végez
Kommuni- tevékenységek Osztalyprogramo alkalommal
kacio k szervezése
kapcsolattartas naplo, havonta, ig.helyettes [ nyilvantartas Végez: 1,5
sziil6kkel ellen6rz6 alkalomszert darabszdm
en /nem végez
k6z6s munka a DOK alkalomszerti | DOK-vezet6 | DOK-vezetd Végez: 1,5
DOK-kel munkaterv en beszamoloja darabszam
(évi 2 alkalom) | /nem végez
Kapcsolattartas naplofeljegyzés | alkalomszer(i | érintett munkako6zodsség- | Végez: 1,5
tarsintézmények- munkak6zos | vezet6 darabszam
kel ség-vezetd beszamoldja /nem végez
(évi 2 alkalom)
4. Egyiittmii- | részvétel az intézményi | Pedagogiai a hivatalos alkalomszer(i | iskola az elkészitett Részt vesz / 1,5
kodés dokumentumok Program, dokumentum vezetGsége dokumentum nem vesz
készitésében Mindéségbiztosita beépitése az részt
si program, intézményi
Hazirend alapdokumentu
mba.
Egyéb, az oktatdshoz Az naplo alkalomszeri | megbizott munkakdézodsségi | a) vallal 1,5
szorosan nem kot6dd ifjasagvédelmi beszamolok (elvégzi,
feladatok vallalasa felel6s (évi 2 alkalom) | nem végzi el)
munkdjanak b) nem vallal
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tamogatasa,
dekoralas, stb.
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Ertékelésben részt vevok:

® Onértékelo

o tarsértékeld (hasonl6 munkakoérben dolgozo)
e intézményvezeto

o~ s e 7

Az értékelés ideje:
Minden tanév majus-jlnius

Az értékelés modja:

A pedagogus értékelésre 3 évente kerlil sor.

a) A tovdbbképzéseken valé részvételt , az intézményi dokumentumok elkészitésében és a
palyazati tevékenységben valo részvételt 3 évre vonatkozoan vizsgaljuk.

b) A tobbi értékelt terliletet a vizsgdlt tanévre vonatkozoan értékeljiik.

A KT 40. § alapjan:

,,,,,

pontszamokat kell

alkalmazni:

a) kiemelked6 mindsités harom pont,

b) megfeleld mindsités kettd pont,

c) kevéssé megfelel6 mindsités egy pont,
d) nem megfelel6 mindsités nulla pont.

(8) A kozalkalmazott min6sitésének eredményeként kivaloan alkalmas, alkalmas, kevéssé
alkalmas,

szempontok értékelésekor

adhat6 legmagasabb pontszamnak a ténylegesen adott pontszamokhoz viszonyitott aranya
alapjan a

kovetkezok szerint kell megallapitani:

a) nyolcvantodl szaz szazalékig kivaléan alkalmas,

b) hatvantdl hetvenkilenc szazalékig alkalmas,

c) harminctol 6tvenkilenc szazalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc szazalék alatt alkalmatlan

mindsitést kap a kdzalkalmazott. Ett6l eltéréen, a kozalkalmazott alkalmatlan mindsitést kap,
ha legalabb
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Technikai dolgozok, pedagégiai munkat segitok értékelése

Gazdasagi és adminisztrativ munkakorben dolgozok: iskolatitkar, gazdasagi
ligyintézo, gondnok, adminisztrator, pénztaros, adminisztrator

* Portas
* Felnottképzési vezetd
» karbantarto
Ossz- Onértékelés,
atlag Tarsértékelo, Ertékelési szempont Indikator
Intézményvezeto
1. Az iskola iranti elkotelezettség interju
2. Egyiittmikodési készség a interju
kollektivaban
4. Stilus és kommunikaci6 az elégedettségi ivek, interju
intézményben dolgozé felndttekkel
5. Stilus és kommunikacio a sziilokkel, elégedettségi ivek
diakokkal munkatarsi, vezetoi interju
6. Stilus és kommunikaci6 az iskola interju
vezetoségével
7. Személyes tulajdonsagok Interju, elégedettségi ivek
- fellépés, megjelenés, hangnem
- tolerancia, empatia,
- kiszamithatdsag, - emberi
hitelesség, - kovetkezetesség
8. Tudatossag a Dokumentumok elemzése,
feladat végzése soran (sorrendiség megfigyelés
figyelembe vétele)
9. A munkafegyelemre vonatkoz6 Dokumentumok elemzése,
szabalyok betartasa (munkaidd vezet0i interju
betartasa, munkafeladatok végzése —
nem foglalkozik massal,
magantelefonjait nem munkaiddben
intézi)
10. Munkakori kotelességen tuli Dokumentumelemzés, interju
feladatokat vallalasa
11. Aktiv részvétel az intézmény altal Dokumentumelemzés,
szervezett programokon interju, elégedettségi ivek
12. A fenntart6 és az intézmény vezetése | Dokumentumok elemzése,
altal meghatarozott hataridok betartasa | vezetoi interju
13. A szabalyoz6 dokumentumokban Dokumentumok elemzése,
foglaltak munkakérre jellemzo vezet0i interju, elégedettségi
elvarasainak betartasa ivek
(Allomanyvédelem,leltarozési
itemterv elkészitése, végrehajtasa,
kolcsonzési nyilvantartas vezetése)
14. Sajat munkakérre vonatkozo Vezetdi interju

jogszabalyfigyelés és betartds




15. A munkatertiletére vonatkozé interja
feladatok ellatasa (megbizhatdsag,
pontossag, hatékonysag)

Ertékelésben részt vevok:

® Onértékeld

o tarsértékeld (hasonl6 munkakoérben dolgozé)
e intézményvezeto

.....

Az értékelés ideje:
Minden tanév majus-jlinius

Szerezheto pontszam:

Az értékelés soran 6sszesen 135 pont kaphato._

Az értékelés 0-tdl 3-ig terjedo skalan torténik. (a mérdszemélyek szempontonként 3 pontot
adhatnak)

A mingdsités lehet:

Kival6an alkalmas: 108-135 pont (80 — 100%)
Alkalmas: 81-107 pont (60 - 79%)

Kevéssé alkalmas: 41-80pont (30 — 59%)
Alkalmatlan: 0-40 pont (30% alatt)

9. 10.Takaritast végzo munkatarsak értékelése

Ossz- | Onértékelés,

atlag | Tarsértékelo, Ertékelési szempont Indikator
Intézményvezeto

1. Az iskola iranti interju
elkotelezettség

2. interjd
Egyiittmkodési készség a
kollektivaban

3. Személyes tulajdonsagok Interju, elégedettségi
- hangnem ivek
- tolerancia, empatia
- segitokészség

4. A munkatertiletére vonatkoz6 | interju

feladatok ellatasa
(megbizhat6sag, minoség,
hatékonysag)

5. Elégedettségi ivek,
interju
Higiénés eldirasok betartdsa

6. Tudatosséag a feladatainak interju
elvégzése soran (fontossagi
sorrendiség figyelembe
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vétele)

elégedettségi ivek

Stilus és kommunikaci6 a interju a vezetovel
kiilso és belsd partnerekkel
Stilus és kommunikacié a elégedettségi ivek

teriiletileg illetékes
gondnokkal, vezetdvel

interju
Munkakori kotelességen tuli
feladatokat vallalasa
A munkafegyelemre Dokumentumok
vonatkoz6 szabalyok elemzése
betartasa (munkaidd interju

betartasa, munkafeladatok
végzése — nem foglalkozik
massal, magantelefonjait nem
munkaiddben intézi)

Az értékelésben részt vevok

e Onértékeld

o tarsértékeld ( hasonlé munkakérben dolgozd)
e intézményvezeto

.....

Az értékelés idopontja:
Minden év majus-junius

Szerezheto pontszam:

Az értékelés soran 90 pont kaphato._

Az értékelés 0-tdl 3-ig terjedo skalan torténik. (a mérdszemélyek szempontonként 3 pontot
adhatnak)

A mindsités lehet:

Kival6an alkalmas: 72-90 pont (80 — 100%)
Alkalmas: 54-71 pont (60 - 79%)

Kevéssé alkalmas: 27-53 pont (30 — 59%)
Alkalmatlan: 0-26 pont (30% alatt)
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ELJARASREND

Ssz. | Tevékenységek/feladatok Modszer/ Hataridé Felelds
magyarazat
1. | Az éves feladatok tervezése: Minden év Intézményvezet6
intézményi munkaterv, szeptember | Munkakdzosség-
munkak6zosségi 15-ig vezeto
munkatervek, Pedago6gus
egyéni feladatok
2. |Ertékelési informéciok Adatgytijtés félév Az értékelt
gyljtése Az adatgylijtés az | zarasakor, és |pedagogus
el6z06 naptari évre | majus 31-ig | vezetdi (ig, igh,
vonatkozik mk-vezetok,
pedagdgus)
3. | Az értékelt pedagogus Az értékelési félév Ertékelt
onértékelése szempontrendszer |zarasakor, és |pedagogus
mentén majus 31-ig
4. | A informaciot gytijt6 A februar 28. és | Intézményvezetd
vezetOk megbeszélése teljesitményértékel6 | junius 15.
lapok Osszesitése
5. | Az értékel6 megbeszélés Az értékelt és az aug. 31. Ertékels
lefolytatasa; az értékelési értékeld
megallapodas megkétése, megbeszélése -
alairasa értékeld interju
6. | Az értékelési megallapodas aug. 31. Igazgat6
munkaltato altal térténd
alairasa; az értékelt egyet
nem értése esetén
helyzetkezelés
7. | A fejlesztések ellendrzése, | A legkevésbé jo A Iskolavezetés,
értékelése teljesitményt nydjté | megdallapodas | értékeld
pedagogusok ban rogzitett
tevékenységének idépontokban
rendszeres
ellendrzése a
kritikus teriileten.
8. | A kovetkezd értékelés Minden tanév

elokészitése

szeptember
1.




3.2.3.2 Intézményi onértékelés

Cél: az intézmény meghatarozott idokozonként teljeskorli iranyitott énértékelést végez,
melyet kiterjeszt a helyzetfelmérésen kiviil a folyamatok szabalyozottsaganak, a

szervezeti kultira szintjének és a folyamatos fejlesztés alkalmazasanak szintjére is.

Az intézményi onértékelés teriiletei

1. Az intézmény jellemz0 tulajdonsagai, adottsagai ezen beliil kiilonosen:

a. avezetés szerepe a szervezeti kulttra fejlesztésében,

b. az intézmény stratégidjanak meghatarozasa és megvaldsitasa,
c. ameglévd folyamatok szabalyozottsaga,

d. aszabalyozasi rendszer teljeskoriisége,

az er6forrasok figyelembevételének madja,
f. a partneri (tanul6i, sziil6i, pedagégusi, fenntartéi, stb.) igények

figyelembevételének modja

2. Az intézmény altal elért eredmények, ezen beliil kiilonosen:

a. a munkatarsak bevonasanak mértéke,

b. a folyamatos fejlesztés eredményei,

c. a partnerek (tanuldk, sziil6k, pedagégusok, fenntarté stb.) elégedettsége,
d. aszabalyozasi rendszer bevezetettsége, az alkalmazas hatékonysaga,

e. aszervezeti kulttra fejlesztésének eredményei,

f. akitizott célok elérése, megvaldsitasa,

g. az er6forrasok felhasznaldsanak hatékonysaga.

3. Az intézményi 6nértékelés modszerei

Az intézményi 6nértékelés modszereként a Comenius 2000 I. Intézményi Modell adaptacidjat

alkalmazzuk.

A kérdéiveket specializaltuk, sziikség esetén folyamatosan korrigaljuk azokat.

A kiils6 elégedettségméréseknél interjat készitiink.
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Az adatgyljtést dokumentumelemzés modszerével végezziik.

Az adatok rogzitéséhez tdbldzatokat és grafikonokat készitiink.

Ezek alapjan szoveges értékelést, osszefoglalé jelentést készitiink.

Megfogalmazzuk, kitlizziik az intézményi célokat. (rovid, kozép és hosszu tava célok)

Intézkedési terveket készitiink.

Teljeskorii intézményi onértékelés lebonyolitasanak folyamata

Feladat Felel6s Hatarid6 Eredmény
Az dnértékel6 csoport | Intézményvezetd A félévi Onértékeld csoport
létrehozasa értekezlet

id6pontja

(februar 15-ig)

Az Onértékelésben

Onértékeld csoport

februar 28-ig

A felmérésbe bevontak

részt vevo vezetOje kore
munkatéarsak
kivalasztasa
Az onértékelés Onértékeld csoport marcius 10. Az iranyitott 6nértékelés
teriileteinek és vezetdje teriiletei és modszerei
modszerének
meghatarozasa
Az 6nértékelés Onértékel6 csoport | marcius 15. Utemterv
lebonyolitasanak vezetdje
megtervezese
(felel6sok és
hatarid6k)
Segédanyagok Onértékeld csoport marcius 25. Kiegészitett és adaptalt
el6készitése, a vezetOje kérdoivek
sziikséges
kiegészitések
meghatdrozasa
Adatgytijtés a Az egyes A tavaszi Osszegylijtott eredmény- és
kitéltend6 adatcsoportok szilinetig hatékonysagmutatok
kérd6ivekhez 0sszegytiijtésének
felel6se
A kérdéivek kitoltése | Onértékels csoport A tavaszi sziinet | Kitoltott kérdéivek
vezetdje
Az alapadatok Onértékel6 csoport A tavaszi sziinet | Osszegytijtott és rogzitett

gylijtése, rogzitése

vezetdje

utan

adatok

A kérdoivek
adatainak elemzése

Az egyes teriilet
elemzéséért felel6s
személyek, és az
onértékel6 csoport
vezetOje

majus 31.

Ertékelés I.
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A szoveges értékelés
elkészitése

Onértékeld csoport
vezetOje

augusztus 20.

Ertékelés II.

Az értékelés
ellenorzése

Intézményvezet6

Az alakuld
értekezlet elotti
hét

Feljegyzés

Korrekci6 (ha Onértékeld csoport Az alakulo Javitott értékelés
sziikséges) vezetdje értekezlet

Az dnértékelés Intézményvezetd A tanévnyito Jegyz6konyv
elfogadtatasa az értekezlet

alkalmazotti korrel

Az dnértékelés Intézményvezet Szeptember 20. |JegyzOokonyv

ismertetése a sziil6i
szervezettel

Korrekci6 (ha nem
fogadja el az
alkalmazotti kor)

Onértékel6 csoport
vezetdje

Kovetkez6 tanév
kezdete

Korrigalt értékelés

Az iranyitott Intézményvezet6 JegyzOkonyv
onértékelés

elfogadtatasa az

alkalmazotti korrel

Az dnértékelés Intézményvezetd Jegyz6konyv

elfogadtatasa a sziil6i
szervezettel

Intézkedési tervek
elkészitése az
onértékelés
eredményei alapjan

Onértékeld csoport
vezetoje

Intézkedési tervek

Fejlesztések inditasa

Onértékeld csoport
vezetOje

Intézkedési terv

Az onértékelés kérdoivei az intézmény mindségiigyi dokumentumai kézott talalhaté meg.

Az eljaras szama:

Cime

fd-08-v1

Intézményi onértékelés kérdoivei
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3.2.4 Minéségiranyitasi rendszer feliilvizsgalata

A min0ségiigyi rendszer tervszerd feliilvizsgalatat évente legaldbb egyszer el kell
végezni, de a minGségligyi vezetd kérésére, illetve tdle fiiggetleniil az igazgatd azt barmikor
elrendelheti.

A feliilvizsgélat soran ellendrizziik a megfelelséget és rendszeriink miikodésének
vezetd iranyitasaval a belsd auditorok végzik, az adott szolgaltatasban vagy tevékenységben
nem érintett egy-egy vezetd munkatars bevonasaval.

A feliilvizsgalat alapjan elhatdrozott intézkedéseket a mindségiigyi feljegyzésekben
dokumentaljuk. A feljegyzés rogziti

* amegallapitott eltéréseket,
* a helyesbitd intézkedéséket,
* az intézkedés végrehajtasaért felel6soket és
* a hatariddket.
A mindségligyi vezetd alairasaval és datummal a feliilvizsgalat megtorténtét és ismételt

alairasaval, datummal az intézkedések végrehajtasanak ellendrzését.

3.2.5 Dokumentumok kezelése

A Débzsa Gyorgy Altalanos Iskola dokumentalt minéségiigyi rendszert hozott létre és
tart fenn. A mindségiigyi dokumentacié hatékony eszkdz annak biztositdsara, hogy az
intézmény a szolgaltatasit el6iras szerint, a partnerek teljes megelégedésére teljesiti.

Az intézmény minOségiigyi dokumentumait a mindségiigyi feljegyzések alapjaul
szolgalo, bels6é haszndlatra szant, egyedileg kidolgozott, egységesitett nyomtatvanyok
egészitik ki.

A minGségligyi rendszer fenntartasaval, miikodtetésével és a szolgaltatasainkkal
kapcsolatos 0sszes dokumentumot szamitégépes adathordozon, archivalt formaban taroljuk,

gondoskodunk arrél, hogy bizalmasan kezeljiik és 6vjuk az illetéktelenekt6l.

3.2.6. Az IMIP értékelése

* Az IMIP értékelésékor a kovetkezo teriileteket vizsgaljuk
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a mindségpolitika, IMIP betoltotte-e céljat
Pedagdgiai program teljesiilését
Pedagogiai modszerek eredményességét
Tankdnyvek,eszk6zok bevalasat
teljesitményértékelés gyakorlatat

sziil6i elégedettséget

tanuldi elégedettséget
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Zaradék

rrrrrr

------

1ép életbe.

rrrrrr

......

Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses

jogviszonyban allokra.

fogadja el. A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatala

A MIP minden érdekl6d6 szamara megtekinthetd.

A MIP egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél és helyeken tekinthet6 meg:

d az iskola fenntartdja

. az iskola irattara

d az iskola konyvtara

. az iskola nevel6i szobaja

d az iskola igazgatdja

. az iskola igazgatohelyettesei

° az iskola munkak6zosség-vezet6i

Az IMIP feliilvizsgalata

A feliilvizsgalat évente torténik.

A kovetkez6 feliilvizsgalat hatarideje: 2012. majus 31.
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Mellékletek

Teljesitményértékelési szempontok, értékelési kategoriak szabalyzata — egyéni nyilvantarto lap

1. sz. melléklet

Név:
Kompetencia | Teriilet Szempont Informaciéforras | Indikator Ertékelési Egyéni
kategoriak teljesitmény
Pedagbgus Segit6készség Munkajara mindig | Tapasztalatok Tapasztalatok onkéntesen- 2 pont
kompetenciak lehet szamitani kiemelked6 1 pont
kijelolésre-atlagos 0 pont
kétszeres pontszam nem segit6kész
Tolerancia, A tanuldkkal, Tapasztalatok, Tapasztalatok, panaszok | kiemelkedd 2 pont
empatia sziilokkel, panaszok szama, szama, vélemények atlagos 1 pont
(gyerekek, sziilok, | kollégakkal vélemények toleranciaja 0 pont
kollégak felé) tolerans fejlesztésre szorul
Megfelel6 tanari Megfeleld Tapasztalatok, Tapasztalatok, panaszok | kiemelked6en jo 2 pont
hangnem és hangnemben, panaszok szama, szama megfelel6 1 pont
beszédstilus stilusban beszél oralatogatas fejlesztésre szorul 0 pont
Pedagogus etika A pedagogus etika | Tapasztalatok, Tapasztalatok, panaszok | megfelel6 2 pont
betartdsa szerint viselkedik | panaszok szama szama nem megfeleld 0 pont
Megbizhatdsag | Adminisztracios Pontosan végzi az | Ellen6rzési naplé | Hibatlanul atadott 96-100: atlag felett | 2 pont
fegyelem adminisztracios dokumentumok aranya 90-95: atlagos 1 pont
masfélszeres tevékenységeket (%) 0-89: atlag alatt 0 pont
pontszam
Hataridore adja le | Ellen6rzési naplé | Hatarid6re atadott 96-100: atlag felett | 2 pont
a dokumentumokat dokumentumok aranya 90-95: atlagos 1 pont
(%) 0-89: atlag alatt 0 pont
Munkafegyelem Pontos Munkaido Késések szama pontos 2 pont




munkakezdés nyilvantartas nem pontos 0 pont
Pontos 6rakezdés, | Ellen6rzési naplé | Késések szama pontos 2 pont
befejezés nem pontos 0 pont
Ugyeleti munka Ellen6rzési naplé | Beosztott és elvégzett pontos 2 pont
pontos elvégzése ligyeletek szama nem pontos 0 pont
Szakmai tudas | Hatékony Differencial a Feladatlapok, Differencialasok aranya | 30-100%: igen 2 pont
alkalmazasa tanulasszervezés tanitasi oran oralatogatas (%) 0-30 %: nem 0 pont
kétszeres pontszam Kiilénboz6 Oralatogatas Ismert médszerek szdma | 30-100%: igen 2 pont
mods,z greket, , és hasznalt modszerek 0-30%: nem 0 pont
oktatasi formakat
alkalmaz; pl. alkalmazasanak aranya
kooperativ modsz.,
csoportmunka
Szemléltetd Oralatogatas Szemléltetések aranya 50-100%: igen 2 pont
eszkozoket (%) 0-50%: nem 0 pont
alkalmaz
IKT eszkozoket Oralétogatés Alkalmazott IKT 30-100: igen 1 pont
alkalmaz modszerek gyakorisaganak | 0-30: nem 0 pont
aranya (%)
Tananyagot, Elkésziilt anyagok | Készitett tananyagok, 30-100: igen 2 pont
szemléltetd szemléltetd eszkdzok 0-30: nem 0 pont
eszkozt készit aranya (%)
A latogatott Oralatogatasi lap A Tanitds mindsége rész | 80-100 % 2 pont
tanérak minésége atlaga 40-79 % 1 pont
0-39 % 0 pOHt
Tapasztalatok Bemutatoorak Jegyzokonyv, Bemutat6 orak szama Ha tart: igen 1 pont
megosztasa tartasa jelenléti iv Ha nem tart: nem 0 pont
El6adasok tartasa | Feljegyzés El6adasok szama igen 2 pont
(intézményen nem 0 pont

62




beliil/kiviil)

Tanulasi Tanulasi Naplé Esetek szama igen 2 pont
nehézségekkel nehézségekkel nem 0 pont
kiizd6 tanulok tanul6kkal tanéran
segitése kiviili foglalkozas
Tehetséges tanulok | Tehetséges Naplo Esetek szama igen 2 pont
felkészitésének tanuldkkal tandran nem 0 pont
segitése kiviili foglalkozas
Tovabbképzéseken | Részt vesz Hivatalos Tovabbképzések szama | Részt vesz 2 pont
részt vesz szakmai elfoglaltsag évente Nem vesz részt 0 pont
(A kotelezo6 7 éves | tovabbképzéseken | nyilvantarto lap
tovabbképzéseken
tal)
Hospital a Hospitalasi Hospitalasok szama Ha hospital: igen 2 pont
szakteriiletén jegyzokonyv, Ha nem: nem 0 pont
naplébejegyzés
Belso képzést tart | Jegyz6konyv Képzések szama Ha tart: igen 2 pont
(tapasztalatcsere) Ha nem: nem 0 pont
Kapcsolatok Szocialis Osztaly- Napldbejegyzés Szervezett program Ha igen: igen 2 pont
kezelése; kompetenciak kirandulast, csaladi szama Ha nem: nem 0 pont
Kommunikacié | fejlesztése, napot, erdei iskolat
o kdzosségépito, szervez
masfélszeres osztalykdzosség
pontszam
fejleszto
tevékenységek
Tabort szervez Naplbbejegyzés Szervezett program igen 2 pont
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szama nem 0 pont
DOK-6s, sport Naplbbejegyzés Szervezett programok igen 2 pont
vagy kulturalis szama nem 0 pont
programot szervez
Sport, kulturalis Napldbejegyzés Programok szama rendszeresen 2 pont
programon vesz alkalmanként 1 pont
részt osztalyaval nem 0 pont
Egylittm{ikodés | Részvétel az PP, MIP, Jegyzokonyv Szabalyzatok, igen 2 pont
intézményi Hazirend, SZMSZ, dokumentumok szama, nem 0 pont
egyszeres dokumentumok Szabalyzatok, amelyek elkészitésében
pontszam elkészitésében kompetenciaméré- részt vett
sek értékelése,
elégedettségmeérés
értékelése
Alapitvanyi munka | Alapitvanyi Alapitvanyi Tamogatasok, igen 2 pont
segitése programok feljegyzések egylittmiikodések szama | nem 0 pont
tamogatasa
Palyazati Részt vesz Palyazati Palyazatok szama igen 2 pont
tevékenységek palyazatok dokumentacio nem 0 pont
végzése elkészitésében
Szponzorok
megnyerése
Részt vesz Palyazati Részvételek szama igen 2 pont
palyazatok dokumentéacio nem 0 pont
megvalositasaban
Egyéb, az Az ifjusagvédelmi | Ifjasagvédelmi Egyiittmiikddések szama | igen 2 pont
oktatashoz felel6s dokumentacio nem 0 pont
szorosan nem munkajanak
kapcsolodo segitése
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feladatok vallalasa

Az iskola Munkatervek, Elkészitett dekoraciok Egyaltalan nem: atlag | O pont
dekoraciojaban beszamolok, szama alatt
val6 részvétel 6ralatogatasok Alkalmanként 1 pont
(k6zponti, tantermi):
atlagos
Rendszeresen 2 pont
aktualizal: atlag felett
Az iskolai rend, Ellen6rzés Rendetleniil hagyott Kovetkezetesen 2 pont
tisztasag betartasa termek szama betartja a rendet
és betartatasa Tobbnyire 1 pont
kovetkezetes
Figyelmetlen 0 pont
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Név:

NYILVANTARTO LAP / PEDAGOGUS

Tanév:

2011/2012.

2. sz. melléklet

Tertlet

Mit
ellendriz

Idopont

Tapasztalat

Ki
ellenoriz

Dolgozé

Adminsiztracios
fegyelem (évente 5
alkalom)
dokumentaciok,
naplék,
nyilvantartasok

Pontossag (késések),
tanari tigyelet
szuréprobaszerd (évi
5 alkalom

Tanulasszervezési
modszerek,
oralatogatas (évi 2+2
alkalom)

Bemutat6 orak,
f6iskolai hallgat6
mentoralasa,
el6adasok
intézményen kiviil,
beliil

Tanulasi
nehézségekkel kiizd6
tanulok
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felkésziilésének
segitése

Tehetséges tanulok
felkésziilésének
segitése

Folyamatos
onképzés

Szocidlis
kompetencidk
fejlesztése,
koz0sségépitd
tevékenységek

Részvétel az
intézményi
dokumentumok
elkészitésében

Egyéb, az oktatashoz
szorosan nem kotodé
feladatok vallalasa
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ORAMEGFIGYELESI LAP

3. sz. melléklet

)1 1) PRI

Qsztély: ....................................................
ErtéKelG: ....oooveeeeeeee e

DAtUM: oo

Ertékelési kategoriak:
A = atlag feletti (2)

B = atlagos (1)

C = atlag alatti (0)

| E | Indoklas C esetén

Pont

SZEMELYES TULAJDONSAGOK

Fellépés, megjelenés, hangnem, stilus, kapcsolat a

tanulokkal

A figyelem és a fegyelem fenntartasanak képessége

A tandri figyelem terjedelme

ORATERVEZES MINOSEGE

Megfelel6 szamu és jellegii feladat kit{izése

Feladattipusok valtozatossaga, egyensulya

Munkaformak valtozatossaga

A tanitasi anyagok/eszk6zok valtozatossaga,
el6készitettsége

TANITAS MINOSEGE

Gazdalkodas az idovel

Az o6ra dinamikaja

A tanitasi anyagok/oktatasi eszkdzok hasznalata

Az utasitasok vilagossaga

Kérdezési technikak

Magyarazatok érthetdsége, szinessége

A tanuldk hibainak kezelése

A tanulok munkajanak értékelése

Varatlan helyzetek kezelése

Az ora hangulata, munkalégkor

Megjegyzések:

PONTSZAM ATLAG:




70



	1. Az intézményi minőségirányítás alapjai
	1.1 Helyzetelemzés

	2. Intézményi  minőségpolitika
	2.1 A szervezet minőségpolitikai nyilatkozata
	2.2. Kapcsolat a fenntartói minőségirányítási rendszerrel 
	2.3. Minőségcélok összhangban az önkormányzati minőségirányítási rendszerben megfogalmazott elvárásokkal
	2.3. A minőségirányítási rendszer működtetése
	2.3.1 A minőségpolitika meghatározása
	2.3.2. A minőségfejlesztési szervezet működtetése

	2.4 Folyamatos fejlesztés

	3. Intézményi minőségfejlesztési rendszer
	3. 1 A vezetés szerepe a minőségirányítási rendszerben
	3.1.1 Jogi megfelelés
	3.1.2 Tervezés
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	3.1.3 Vezetői ellenőrzés és értékelés

	3.2. Az intézményi működés belső rendje
	3.2.1. Partnerkapcsolatok irányítása és menedzselése
	 3.2.1.1 Kommunikáció a partnerekkel 

	3.2.2. Emberi erőforrás
	3.2.2.1 Kiválasztási és betanulási rend
	3.2.2.2 A munkatársak szakmai tudásának fejlesztése

	3.2.3 Az intézmény mérési és értékelési rendszere
	3.2.3.1. Az országos mérés és értékelés eredményeinek figyelembevételi rendje
	3.2.3.2 Nevelő-oktató tevékenység hatékonyságának mérése és értékelése
	3.2.3.2 Intézményi önértékelés

	3.2.4 Minőségirányítási rendszer felülvizsgálata
	3.2.5 Dokumentumok kezelése
	3.2.6. Az IMIP értékelése



