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 Bevezető
Az Intézményi Minőségirányítási Program elkészítésének jogszabályi alapját a közoktatásról szóló – többször módosított – 1993. évi LXXIX. törvény 40. §-a az alábbiak szerint határozza meg:

„(10) A közoktatási intézmény feladatai hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza minőségpolitikáját. A minőségpolitika végrehajtása érdekében minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet. A minőségpolitikát és minőségfejlesztési rendszert a közoktatási intézmény minőségirányítási programjában kell meghatározni (a továbbiakban: intézményi minőségirányítási program). Az intézményi minőségirányítási programot az intézmény vezetője készíti el, és az alkalmazotti közösség fogadja el. Elfogadása előtt be kell szerezni az iskolaszék (Kt. 60-61. §) és az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat (Kt. 63. §) véleményét. Az intézményi minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

(11) Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszú távra szóló elveit és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket. Az intézményi minőségirányítási programban meg kell határozni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását. Az intézményi minőségirányítási programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. A minőségirányítási programban rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát. A minőségirányítási program végrehajtása során figyelembe kell venni az országos mérés és értékelés eredményeit. A nevelőtestület a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi minőségirányítási program végrehajtását, az országos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét. Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. A nevelőtestület és a szülői szervezet (közösség) értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak. A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. A fenntartónak az értékelést és a javasolt intézkedéseket a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hoznia.

(12)  A szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és az intézményi minőségirányítási programot nyilvánosságra kell hozni. A házirend egy példányát az óvodába, iskolába, kollégiumba történő beiratkozáskor a szülőnek, tanulónak át kell adni.”

Az Intézményi Minőségirányítási Program célja egy olyan önálló minőségirányítási rendszer kiépítése, működtetése és folyamatos továbbfejlesztése, amely a partnerek igényeink, elvárasainak felmérésével és figyelembe vételével meghatározza az iskola működésének hosszú, közép, és rövidtávra szóló elveit. Tartalmazza a megvalósításra vonatkozó elképzeléséket, amelyek biztosítják az iskola tevékenységének hatékonyságát.

I.AZ INTÉZMÉNY MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI PROGRAMJÁRA VONATKOZÓ ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A minőségirányítás

Az a tevékenység, amelynek során az intézmény folyamatosan biztosítja a szakmai célkitűzések és az intézmény működésének egymáshoz való közelítését, a tanulók, a szülők, a pedagógusok, valamint a fenntartó, továbbá a munkaerőpiac igényeinek kielégítése céljából;

2. A minőségirányítási program feladata

Az Intézményi Minőségirányítási Program meghatározza az intézmény minőségpolitikáját, minőségcélokat, és ezek megvalósításának érdekében kiépít és működtet egy olyan minőségfejlesztési rendszert, amely meghatározza a működést, szabályozó folyamatokat.

a) A minőségirányítási program határozza meg az iskola minőségpolitikáját és minőségfejlesztési rendszerét:

b) az intézmény feladatainak hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza minőségpolitikáját,

c) a minőségpolitika végrehajtása érdekében minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet.

d) A minőségfejlesztési rendszer működtetése biztosítja, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. 

e) A minőségfejlesztés célja annak garantálása, hogy az intézmény a társadalmi és a helyi igényeknek megfelelő szolgáltatásokat nyújtson. Az intézmény ennek érdekében folyamatos, önértékelésen alapuló minőségfejlesztési tevékenységet folytat. Az önértékelés keretében az intézmény azonosítja partnereit, folyamatosan méri azok igényeit, illetve elégedettségét. A mérések eredményeinek elemzése alapján meghatározza szakmai céljait és szolgáltatásainak fejlesztését, amelyek megvalósításához intézkedési terveket készít. Az intézkedéstervek, megvalósulását értékeli, és azok eredményeit felhasználja működésének folyamatos fejlesztéséhez.

f) Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszú távra szóló elveit, és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket.

3. A fenntartó minőségirányítási programja

Az iskola fenntartója elkészíti a saját intézményrendszer működésének minőségirányítási programját, melyben megfogalmazza:

· a fenntartó elvárásait, 

· az egyes intézményeknek a fenntartói elvárásokkal kapcsolatos feladatait, 

· a közoktatás rendszerének és a közoktatást érintő más ágazatok – gyermek- és ifjúságvédelem, szociálpolitika, munkaerő-gazdálkodás, közművelődés, egészségügy – kapcsolatait, 

· a fenntartói irányítás keretében tervezett szakmai, törvényességi, pénzügyi ellenőrzések rendjét. 

Az intézményi minőségirányítási programnak összhangban kell állnia a Ricse Nagyközség Önkormányzatának minőségirányítási programjával.

4. A minőségirányítási program tartalma

Az intézmény működésének hosszú távra szóló elveit, a hosszú távú elvek szerinti működés megvalósítását, szolgáló elképzeléseket.

a) Az intézményi minőségirányítási programban meg kell határozni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, a tervezési, az ellenőrzési, a mérési, az értékelési feladatok végrehajtását. 

 Az intézményi minőségirányítási programnak tartalmaznia kell

a) Az intézményben vezetői feladatokat ellátók teljesítmény értékelésének szempontjait és az értékelés rendjét,

b) A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény értékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. 

A minőségirányítási programban rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit, valamint a teljes körű intézményi önértékelésnek a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát.

5. A minőségirányítási program működtetése

Az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért az iskola igazgatója felelős.

6. A minőségirányítási program értékelése

· A minőségirányítási program végrehajtását a nevelőtestület – a szülői szervezet véleményének kikérésével – minden tanév végén értékeli.

· A minőségirányítási program végrehajtásának értékelése során vizsgálni kell az országos mérésen, értékelésen elért eredményeket, figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét. 

· Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. 

· A nevelőtestület és a szülői szervezet értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak. A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. 

· A fenntartó az értékelést és a javasolt intézkedéseket nyilvánosságra hozza.

7. A minőségirányítási program elfogadása és jóváhagyása

 A II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény minőségirányítási programját az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület …….. év …….. hó ……. napján fogadta el.

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogot gyakorol a diákönkormányzat és a szülői szervezet. 

A minőségirányítási program az intézmény fenntartójának jóváhagyásával lép hatályba, és ezzel az ezt megelőző minőségirányítási program érvénytelenné válik.

8. A minőségirányítási program módosítása

A minőségirányítási program módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, az iskolaszék (ha nincs iskolaszék: az iskolai szülői szervezet) és a diákönkormányzat véleményének kikérésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

A minőségirányítási program módosítását kezdeményezheti:az iskola fenntartója, a nevelőtestület,az iskola igazgatója,az iskolaszék (ha nincs iskolaszék: az iskolai szülői szervezet),a diákönkormányzat iskolai vezetősége.

9. A minőségirányítási program nyilvánossága

Az iskola minőségirányítási programja nyilvános, minden érdeklődő számára megtekinthető. 

A program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél található meg, az iskola honlapján, az iskola fenntartójánál,az iskola irattárában, az iskola nevelői szobájában,az iskola igazgatójánál és igazgatóhelyetteseinél.

II. A fenntartói minőségirányítási program intézményre vonatkozó elemei

A fenntartó, a ricsei Nagyközség Önkormányzat minőségpolitikája a közoktatási intézmény működési folyamatai rendezettségének, hatékonyságának, megbízhatóságának folyamatos javításán keresztül a minőségre törekszik.

Küldetésünk, hogy az oktatás biztosítsa a szolidaritás és méltányosság elveinek érvényesülését, erősítse a társadalom kohézióját, hogy minden gyermek és fiatal számára szociális helyzetére, nemére, származására való tekintet nélkül biztosítson döntési szabadságot és lehetőségeket. Célunk az esélykülönbségek mérséklése, a hátrányos helyzetűek integrációja.

Feladatunk, hogy az oktatás hatékonyan szolgálja a boldogulást az európai integrációban.

1. Ricse Nagyközség Önkormányzatának elvárásai a helyi közoktatási rendszerrel kapcsolatban

1. Átjárhatóság: 

· A közoktatási intézményrendszerben a településen élő gyermekek, tanulók számára a tankötelezettség teljesítésének, a rendszer rugalmas átjárhatóságának és a folytathatóság-továbbépíthetőség, elvének biztosítása.

· Biztosítjuk a pályaorientációt az alapfokú képzés 6-8. évfolyamán.

· Erősítjük a gazdaság és oktatás közötti kapcsolatot a valós munkaerő-piaci igényeknek való megfelelés érdekében. Emeljük a magasabb szakmai képzésben résztvevők, és sikeresen végzők arányát.

2. Az egész életen át tartó tanulás megalapozása a kulcskompetenciák fejlesztése révén, melyek képessé teszik a fiatalokat új ismeretek, szakmák elsajátítására, megkönnyítve ezáltal a munkaerő-piaci mobilitást.

3. Az információs és kommunikációs technológiák alkalmazása az alap- és középfokú intézmények informatikai programjának összehangolásával. 

4. Az európai dimenzió tudatosítása

· A nyelvtanulás hatékonyságának növelése;

· A nemzetközi kapcsolatok erősítése és szélesítése, melyek által kialakítható a más kultúrák iránti fogékonyság és az európai identitás.

5. Az oktatási esélyegyenlőtlenségek mérséklése 

· A hátrányos helyzetű és a sajátos nevelési igényű gyermekek integrációjának megteremtése.

· Hatékony gyermek- és ifjúságvédelem, szoros együttműködés a rendőrség, és a közoktatáshoz kapcsolódó intézmények és civil szervezetek között mind a hátránykompenzációban, mind a prevenciós munkában.

6. Az oktatás minőségének fejlesztése

· Megfelelő szintű intézmény-működtetési, valamint szakmai ellenőrzési és értékelési rendszer működtetése, amely az intézményi önértékelésekre épül;

· Minőségelvű, partnerközpontú működés biztosítása, melynek alapja az intézmények minőségirányítási, minőségfejlesztési rendszere, programja. 

7. A pedagógus szakma fejlődésének támogatása

· A pedagógus szakma fejlesztése a továbbképzések szakvizsgák támogatásával, koordinálásával;

· Az intézményekben stabil-innovatív nevelő-oktató tantestületek kiépítése, a teljes szakos ellátottság biztosítása;

· Szabályozott ágazatközi kapcsolatrendszer működtetése. (óvoda, iskola,)

8. A tárgyi feltétele javítása

· A közoktatási intézmények épületállományának és kapcsolódó szolgáltatások háttér-infrastruktúrájának biztosítása.

· Eszköz- és felszerelési jegyzék felülvizsgálata és teljesítése;

· A hardver- és szoftver ellátás folyamatos fejlesztése;

· Az akadálymentesítés kötelező feltételeinek biztosítása;

· A digitális iskola feltételrendszerének megteremtése;

· Az uniós és hazai pályázatok még jobb kihasználása a források bővítésére.

9. A közoktatás költséghatékonyságának és irányításának javítása

· A közoktatási szolgáltatást nyújtó szervezet működjön jogszerűen, költségorientáltan, hatékonyan.

· Hatékony információs rendszer működtetése a fenntartó és az intézmények között.

10. A művészeti képzés erősítése.

11. Az egészségnevelés

· Stratégiai program kidolgozása annak érdekében, hogy az adott korosztály egészségi mutatói javuljanak

· Az egészség-érték szemlélet kialakítása és erősítése;

· A korszerű és egészséges táplálkozás elterjedésének elősegítése.

2. A fenntartó minőségirányítási elvei:

1. Az intézmény szakmai tevékenységével való elégedettség növelése a partnerek körében. A partnerközpontú működés és a folyamatos fejlesztés a minőségbiztosítási rendszer kiépítésének eredményeként biztosított legyen.

2. Az idegen nyelv- és számítástechnikai oktatás sikerességének növelése az iskolában.

3. Az óvoda és iskola együttműködése tervezett legyen.

4. Az intézmény kapcsolódjon be a falu kulturális- és közéletébe.

5. Az intézményben a tanulók és gyerekek egyéni fejlettségéhez igazodó felzárkóztatás és tehetséggondozás biztosított legyen.

6. A sport oktatás sikerességének növelése az iskolában.

 Az óvodának és iskolának megfogalmazott minőségcélok teljesülését biztosító feladatok

1. Partnerközpontú minőségbiztosítási rendszer kiépítése és működtetése, team munka bevezetése, rendszeres (legalább kétévente), intézményi önértékelés, partneri igényfelmérés ezek eredményeként folyamatos javítás, fejlesztés az intézményben.

2. Az idegen nyelv- és számítástechnikai oktatás sikerességének növelése érdekében a fenntartóval egyeztetve (anyagi kihatás esetén) határozzák meg a feladatokat, majd ellenőrzötten és dokumentáltan hajtsák végre ezeket.

3. Az óvoda és az iskola részletes együttműködését – az átmenetet, a közös szakmai és más programokat, a hátrányos és veszélyeztetett gyerekek kezelését segítő, felelőssel, határidővel pontosított – szabályozó terv kidolgozása 2009. szeptember 30-ig.

4. Az iskola tervezze meg feladatait annak érdekében, hogy milyen programokban tudnak részt venni, milyen feladatot vállalnak, (szervezés, műsoradás) a község kulturális életében. Határidő: 2009. október 30.

5. Vizsgálják meg a hátrányok kompenzálása érdekében végzett felzárkóztató és tehetséggondozó tevékenységük eredményeit. Fejlesszék módszertani kultúrájukat, határozzák meg és (dokumentáltan és ellenőrzötten) vezessék be a végrehajtandó feladatokat a felzárkóztatás és tehetséggondozás eredményességének növelése érdekében, kerüljön bevezetésre a kompetencia alapú oktatás a 2009/2010-es tanévtől.

6. A sport oktatás sikerességének növelése érdekében a fenntartóval egyeztetve (anyagi kihatás esetén) határozzák meg a feladatokat, majd ellenőrzötten és dokumentáltan hajtsák végre ezeket.

3.  Jövőkép

Folyamatosan növekszik a nevelés-oktatás hatékonysága, a minőségirányítási program segítségével szervezettebbé, és áttekinthetőbbé válik a fenntartói irányítás és az intézményi működés. Tovább fejlődik az önértékelés gyakorlata, kiterjed a folyamatszabályozás.

4. Elvárások az intézmény működésével kapcsolatban

 A fenntartó elvárásai

Az Intézmény, saját minőségpolitikáját a fenntartó minőségirányítási programjában meghatározott minőségpolitika és minőségi elvárásokra alapozva határozza meg.

A fenntartó általános elvárásai az intézménnyel szemben az alábbiak szerint foglalhatóak össze:

· az Intézmény a jogszabályoknak, különösen a közoktatási terület jogszabályainak megfelelően működjön, a jogszabályokra gyorsan reagáljon, 

· az Intézmény működése a település, az Intézmény ellátási körzet igényeihez alkalmazkodjon, 

· az intézményrendszer minőségének fejlesztése részeként az Intézmény tárgyi eszközeinek fejlesztései megvalósuljanak, 

· javuljon az Intézmény szakmai teljesítménye,

· a minőségi célkitűzések megvalósuljanak,

· az intézményi szabályozottság megvalósuljon, az mindig a szervezetéhez igazodó, hatályos és a működés során könnyen alkalmazható legyen.

Az intézmény garantálja:

· a tanulók fejlődését folyamatosan segítő nevelést-oktatást, kiemelt figyelemmel az alap és kulcskompetenciákra

· az átjárhatóságot, és a folytathatóságot,

· nyomon követhető legyen a gyermek előmenetele,

· rugalmasan alkalmazkodjék a környezeti változásokhoz,

· tudatos és szervezett legyen az intézmények közötti együttműködés,

· objektív legyen a tájékoztatás a szülőknek és a tanulóknak,

· a hozzáadott pedagógiai érték mérhető, értékelhető legyen,

· minőségelvű, partnerközpontú működés legyen a jellemző,

· segítségnyújtás a mentális problémák megoldásához,

· hatékony gyermek és ifjúságvédelem,

· a tervezés szerepének erősödése.

III. Intézményi minőségirányítási program

1 Az Intézmény bemutatása

Intézményünk a Bodrogköz észak-keleti csücskében, társadalmi-gazdasági szempontból az egyik leghátrányosabb helyzetű kistérségben található. 

Alaptevékenysége: az óvodai nevelés, az alapfokú oktatás, sajátos nevelési igényű tanulók oktatása, valamint az alapfokú művészeti oktatás.

Nemzeti-etnikai, kisebbségi feladatok terén a roma felzárkóztató oktatásban veszünk részt.

A tanulócsoportok száma az alsó és felső tagozaton egyaránt 8 - 8, ezen belül az első és második osztályok iskolaotthonosak; 1–1 napközis csoport működik az alsó és felső évfolyamosok számára. A Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság által kiadott szakvélemények alapján kevés tanulót tudunk integráltan oktatni. Az enyhe és középfokban sérült értelmi fogyatékos gyermekek külön osztályban tanulnak, ahol szakképzett gyógypedagógus foglalkozik velük, a tanórákon kívüli összes tevékenységben viszont a többiekkel együtt, integráltan vesznek részt

Tanulói létszámunk évek óta 350-360 között mozog, gyakori a szülők költözése miatti iskolaváltás, de ez lényegesen nem befolyásolja a létszámot. A nemzeti-etnikai nevelésben résztvevők száma fokozatosan nő, jelenleg a tanulók 58%-a. A hátrányos helyzetűek aránya 81 %, a halmozottan hátrányos helyzetűeké kb. 30 % - ez az arány a valóságban valószínűleg jóval nagyobb, mivel a szülők egy része nem nyilatkozott az iskolázottságát illetően. 

A gyerekek közel harmada bejáró az intézményfenntartó társulás községeiből (Semjén, Lácacséke-Monyha-tanya, Dámóc). 

A hátrányok csökkentésére mindenképpen szükséges az iskolaotthonos oktatás, valamint a napközis csoportok fenntartása, melyekre vonatkozóan a szülők részéről is fennáll az igény.

A 2009/2010-es tanévben, korszerűen felújított tantermekben várjuk tanítványainkat. Intézményünkben nagy tapasztalattal rendelkező tanítók vezetik be a gyermekeket a tudás rejtelmeibe.

Az Intézmény neve: A II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény

Az Intézmény székhelye: Ricse, Kossuth Lajos út 3

Az Intézmény fenntartója: Nagyközségi Önkormányzat Képviselő Testülete

      Az Intézmény típusa: Közös Igazgatású Többcélú Közoktatási Intézmény

      Az Intézmény gazdálkodási jogköre: Részben önálló

Az alapító okirat szerint ellátandó tevékenységi körök:

· óvodai nevelés, fogyatékos gyermekek nevelése,

· általános iskolai nevelés, oktatás, fogyatékos gyermekek nevelése, oktatása

· alapfokú művészeti oktatás.

   1. 2. Az iskolánk által ellátandó tevékenységek

a) alaptevékenységek:

                   -   óvodai nevelés, fogyatékos gyermekek nevelése,

· általános iskoláskorúak nevelése és oktatása a helyi Pedagógiai Program alapján,

· alapfokú művészeti oktatás.

· napközi otthonos ellátás biztosítása,

· tanórán kívüli foglalkozások szervezése, felzárkóztatás illetve tehetséggondozás céljából.

b) kiegészítő tevékenységek:
A falu kulturális-és közéleti tevékenységében való színvonalas együttműködés.

Iskolánk főbb törekvései a Pedagógiai Programunkban megfogalmazottak alapján:

· A tanulók korszerű ismereteinek, készségeinek kialakítása és bővítése, képességeik, személyiségük lehetőség szerinti maximális fejlesztése.

· A helyes emberi magatartás kialakítása, a nemzeti kultúra és történelem, ezen belül kiemelten a szülőhely, a lakóhely fontosabb értékeinek, eseményeinek megismerése, megszerettetése.

· Kiemelt feladatként az idegen nyelv, az informatika, a testnevelés tanítása.

· Tantárgyi rendszerén keresztül a tehetség, a képesség kibontakoztatása, a szociális hátrányok enyhítése.

Szakmai munkánk során a legfontosabbnak azt tartjuk,  hogy tanulóink szilárd alapkészségekkel rendelkezzenek, amelyek képessé teszik őket a korszerű ismeretek elsajátítására.
 Törekszünk a hagyományos emberi értékek megtartására, a kulturált magatartás kialakítására.

1.  3.   Küldetésnyilatkozat


 „Az iskola igazán akkor hatékony, akkor sikeres, ha a tanulóifjúságot konstruktív életvezetésre készíti fel, akik az iskolából kikerülve képesek úgy megtalálni a helyüket a társadalomban, hogy maguk is boldogok.”  

/ Bábosik-Mezei /

· Olyan iskolát szeretnénk:

· ahová a gyerekek szívesen járnak, mert megértő, motiváló és szerető légkör veszi körül őket;

· ahol a természetes gyermeki kíváncsiságot megőrizve, az életkori sajátosságaiknak megfelelő módszerekkel tanulhatnak a diákok;

· ahol a széleskörű tevékenységkínálat segítségével a gyerekek képességei sokoldalúan fejlődhetnek, és a tanulás motivációs alapja a sikerélmény;

· ahol megvalósul a tanulók, a szülők, a közoktatásban foglalkoztatottak személyiségének, emberi méltóságának és jogainak tiszteletben tartása, kötelességeik gyakorlása;

· ahol a tanulási nehézségekkel küzdő gyerekek kulturális hátrányát csökkentjük, valamint biztosítjuk az átlagon felüli képességek kibontakoztatását;

· ahová mindezekért a szülők szívesen hozzák gyermekeiket; ahol a művelődésben való jog az esélyegyenlőség alapján valósul meg;

· ahol a tantestület minden tagja fontosnak érzi magát, megtalálja azt a tevékenységet, amelyhez a legjobban ért és alkotói szabadsága kibontakozhat;

· ahol a pedagógusok rugalmasan képesek alkalmazkodni a társadalmi elvárásokhoz, a tanulók, a szülők és a fenntartó igényeihez.


Tanulóink ballagó tarisznyájába kell tennünk útravalóul az élethosszig tartó tanulás képességét, hogy egészséges, önmagukban bízó, saját képességeiknek megfelelően teljesíteni tudó tanulókat juttassunk el a következő iskolafokozatig.

2. Az Iskola Minőségpolitikai nyilatkozata

2. 1 Szervezet minőségpolitikai nyilatkozata.

„Jó szóval oktasd, játszani is engedd” – egyik mottója iskolánknak. 

Arra törekszünk, hogy a környék iskolái között kivívott előkelő helyünket, hírnevünket öregbítsük, folytassuk az alapvető erkölcsi, etikai normák szerinti nevelést, és a megszerzett tudásunkat a régióban továbbadjuk.

a) Célunk, hogy színvonalas EU-konform oktatással szilárd alapműveltséget, biztos alapkészségeket nyújtsunk tanulóinknak, biztosítva számukra a képességeinknek megfelelő továbbhaladást.

b) Tevékenységünket szolgáltatásnak tekintjük, amelyet a társadalmi és partneri igényeknek megfelelően szeretetteljes légkörben végzünk.

c) Nagyon fontosnak tartjuk az alapkészségek szilárd megalapozását, a kulcskompetenciák fejlesztését tehetséges tanulók képességeinek kibontakoztatását, mindezt úgy, hogy az szinkronban legyen az EU által támasztott magas szintű elvárásokkal.

d) Lehetőségeinkhez képest biztosítjuk, hogy reális önismeret és életszemlélet birtokába kerüljenek. Fontosnak tartjuk a harmonikus személyiség fejlődését, azt, hogy sikeresek legyenek.

e) Fontosnak tartjuk, hogy munkatársaink személyre szabott, - az egyéni tanulási utak kialakításával - az optimális fejlődést elősegítő szolgáltatást nyújtsanak. A tanulók és a szülők joga, hogy éljenek ezekkel a lehetőséggel.

2. 2 Az intézmény saját minőségcéljai

Az Intézmény saját minőségcéljait a következő szerkezetben, összefüggésben határozza meg:

· minőségcél, 

· minőségcélhoz kapcsolódó sikerkritérium,

· indikátor,

· minőségcél megvalósításához ellátandó feladat,

· a megvalósítás időpontja.

Az Intézmény minőségcéljait a következő táblázat tartalmazza.

Az intézmény minőségcéljai

	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Indikátor
	Feladat
	Idő

	Oktatás minőségével közvetlen kapcsolatban lévő minőségcélok

	Az oktatás olyan irányú megszervezése, mely megfelel a környezet elvárásainak.
	- A helyzetfelmérések kedvező alakulása, elégedettségi szint növelése,

- A kérdőíveken, felméréseken szereplő igények és a valós helyzet közeledése.
	- Helyzetfelmérés alkalmazása,

- Írásbeli felmérések,

- Kérdőívek.
	Az oktatás szervezés során

- a fenntartói elvárások szem előtt tartása,

- igényfelmérés a tanulók, illetve a szülők körében stb.
	- Választható tantárgyakra, szakkörökre való jelentkezés jogszabályban meghatározott határideje,



	Az oktatás színvonala emelkedjen.


	-egyéni fejlesztéssel a gyengébb tanulók eredményeinek növelése.
	Egyéni fejlesztések megszervezése.
	Egyéni fejlesztés biztosítása.
	- 2 éven belül.

	 
	
	
	
	

	Az oktatás során a gyermekek alapkészségei javuljanak.
	- A központi és helyi felmérések eredményei javuló tendenciát mutassanak.
	- Az alapkészségek elsajátításához új korszerű módszerek megkeresése,

- Az alapkészségek elsajátításában problémás gyermekek kiszűrése.
	- Korszerű oktatási eszközök alkalmazása

- A gyengébb alapkészségű gyermekekre fokozott figyelem fordítás.
	- 2 éven belül.



	A nyelvoktatás színvonalának emelése, és a nyelvválasztás lehetőségének biztosítása.
	- A tanterv szerint oktatott nyelvek számának megtartása,

- Nyelvismerettel kapcsolatos versenyeken, tanulmányi versenyeken való sikeres részvétel.
	- Igényfelmérés a tanulni kívánt nyelvekről.


	- A nyelvoktatás megszervezése, képzett pedagógusokkal,

- Idegen-nyelv tanulmányi versenyeken való részvétel.
	- Folyamatos.

	A továbbtanulási esélyek növelése.
	A továbbtanulásra jelentkezett és felvételt nyert tanulók száma és aránya.
	- Továbbtanulásra való szándék felmérés,

- Felvételire előkészítő oktatásra való igény felmérés.
	- Felvételi előkészítő oktatások megszervezése igény szerint.
	Folyamatos

	A pedagógusokhoz közvetlenül kapcsolódó minőségcélok

	Növekvő képzettségű pedagógus munkaerő biztosítása.
	Teljesített továbbképzési program és beiskolázási terv.
	- Javuló szakos ellátottság,

- A többdiplomások arányának emelkedése.
	- Továbbképzési lehetőségek biztosítása.
	Folyamatos

	Az oktatásban alkalmazott módszertanok sokszínűsége.
	- Különféle módszertan hatékony alkalmazása különösen a nehézséget jelentő alapkézségek oktatásánál, fejlesztésénél,

- A pedagógusok módszertan választásának változása,

- A módszertanról történő beszámolók, ismertetők a kollégák között.
	- Módszertani képzéseken való részvétel,

- Módszertannal kapcsolatos megbeszélésen, tájékoztatón való részvétel.
	- Minél több pedagógus módszertani képzése,

- A tapasztalatok megbeszélése szervezett

formában.
	- Folyamatos.

	A pedagógusok problémakezelő és -megoldó készségének javítása.
	- Több sikeresen kezelt probléma, 

- Kevesebb gyermekre kiszabott fegyelmi intézkedés.
	- Megfelelő tájékoztatás és folyamatos nevelő munka.
	- Pedagógusok képzése,

- Megfelelő programok szervezése a gyermekek számára, a gyermekek figyelmének lekötése, pozitív irányba való terelése.
	- Folyamatos.

	
	
	
	
	

	Az intézmény jó hírnevének megtartása, növelése.
	- Az intézmény népszerűségének növekedése.
	- Sikeres rendezvények szervezése,

- A versenyeken való eredményes részvétel.
	Népszerűsítést szolgáló 

- rendezvények szervezése,

- versenyeken való részvétel. 
	- Folyamatos.

	Az intézmény általános megítéléséhez és működéséhez kapcsolódó minőségcélok

	Az intézményi szabályozottság megteremtése (működési, szakmai és gazdálkodási területen is).
	- Az intézmény működése szabályozottan történik,

- Az intézmény dolgozói ismerik a feladatukat, felelősségüket.
	- A hiányzó szabályzatok száma, 

- A felülvizsgálandó szabályzatok száma,

- A feladatát pontosan nem ismerő dolgozók száma.
	- A meglévő szabályok felülvizsgálata,

- A hiányzó szabályzatok listájának összeállítása,

- A szabályzatok elkészítéséhez szükséges információk beszerzése,

- A szabályzatok megfogalmazása.
	Folyamatos

	Nyitottság a partnerek felé, széles nyilvánosság biztosítása.
	- Több elégedett partner,

- Az igényekhez jobban igazodó intézményi működés, szervezés.
	- Partnerek száma,

- Nyilvános fórumok száma.
	- A partnerekkel való kapcsolattartás, 

- A partnerkapcsolatok bővítése.
	Folyamatos

	
	
	
	
	

	Az informatikai háttér fejlesztése.
	- Informatikával érintkező, foglalkozók arányának emelkedése,

- Megfelelő géppark rendelkezésre állása az oktatáshoz és a szakköri tevékenységhez.
	- Számítógépes oktatásban résztvevők arányának emelkedése,

- Számítógép hálózat minőségi és mennyiségi szintje.
	- A számítógép-használat rendjének meghatározása,

- A számítógép-park fejlesztése, az avult gépek cseréje.
	- 3 év.


Céljaink között olyanokat fogalmaztunk meg, melyek segítik pedagógiai céljaink megvalósulását. Segítségükkel fejlesztési irányokat fogalmazhatunk meg, javul intézményünk működése.

2. 3 Az intézmény küldetésnyilatkozata
Olyan tartalmi megújulást készítünk elő, ami biztosítja az iskolánkba járó tanulók stabil alapkészségének kialakulását, melyek segítségével önmaga és a társadalom számára hasznos ismereteket lesz képes eredményesen elsajátítani.

· Elsődleges célunk, tanulóink ismereteinek minőségi fejlesztése a tanterv célkövetelményeinek sikeres teljesítése. A gyermeki személyiség tiszteletben tartása, életkorának megfelelő fejlesztése. 

· Felvállaljuk, a hozzánk beiratkozó, iskolaköteles tanulók oktatását, képzését, a következő iskolafokozatra való felkészítését, fejlesztését, képességeik kibontakoztatását, integrált oktatását, nemzeti etnikai kisebbségi oktatást. 

· Törekvésünk: eljuttatni tanulóinkat önmagukhoz mért személyes lehetőségeik felső határáig. 

· Biztosítjuk a gyakorlati képzés akadálytalan és sikeres megvalósulását.

· Fontosnak tartjuk, hogy intézményünk demokratikus szellemű, nyitott, aktivitásra késztető műhely legyen, s a korszerű, konvertálható tudás közvetítésére alkalmassá váljon.

· Partnereink érdekében folyamatosan vizsgáljuk, nevelő –oktató munkánk eredményességét.

· Minőségpolitikánk lehetővé teszi az intézmény hatékony működését.  

2. 4 Testületi ars poeticánk 

Ismerd, és állandóan alakítsd, fejleszd önmagad!

Ismerd tanulóid személyiségét, egyéni sajátosságait!

Ismerd az általad vezetett közösséget!

Ismerd, és pozitívan befolyásold a közösséget melynek tagja vagy!

Keresd minden jelenségnek, megnyilvánulásnak okát, motívumát!

Ne elmagyarázni, hanem megértetni igyekezz!

Ne büntetni, hanem értékelni akarj! 

Ne arra törekedj, hogy féljenek tőled, hanem arra, hogy örüljenek neked!

2. 5 Pedagógiánkat meghatározó értékek

Praktikus továbbfejleszthető tudás, alkalmazható nyelvtudás, a megszerzett ismeret, a korszerű műveltség alkalmazása.

A munka tisztelete.

  2. 6 Új típusú értékeink

Alapelveinkkel és küldetésnyilatkozatunkkal összhangban fogalmaztuk meg, azokaz az új típusú értékeket, melyek tükrözik pedagógusaink elkötelezettségét, és iskolánk környezetével kialakított viszonyrendszerét.

Minden gyerek tanulni akar, és ebben támogatni kell. 

Ha valaki ezt visszautasítja, vagy nehézségekkel küszködik, segítséget kell neki nyújtanunk a probléma megoldásában, és nem szabad „nehéz esetnek” titulálnunk. 

Minden gyermekben meg van a képesség a tanulásra. A cél az, hogy állandóan fejlesszük az önértékelésüket és teljesítményüket (kiemelten a továbblépéshez szükséges kompetenciáikat), nem mérve a kudarcaikat, csak azért, hogy elhelyezzük őket valamilyen statisztikai görbén, a fejlesztő értékelést alkalmazva.

A pozitív eredményeket észre kell venni, és dicsérettel kell jutalmazni. 

A verseny természetes, de az együttműködés sokkal eredményesebb a célok elérésében, e két dolog nem összeegyeztethetetlen.

A tanítási módszerek nem szentek és sérthetetlenek, mindenfajta módszernek helye van a tanításban, ezért a helyben használható módszerekből módszertani gyűjteményt állítunk össze.  

A tanár az osztályban segítő és támogató, nem csupán vezető, felügyelő és irányító.

Olyan légkör kialakítását kell célul kitűznünk, amelyben a következő szabályok érvényesülnek: 

A gyerekeket meghallgatják, és a fogyasztók egyik csoportjaként kezelik őket.    

A gyerek törekvéseit nem korlátozzák.

A megértés, a tudás, és a készségek fejlesztésére való törekvés határtalan és a tanárok támogatását élvezi.

A gyerekeket buzdítják és támogatják, hogy munkájukat elsőre helyesen végezzék el.

A szülőket a folyamatban való aktív részvételre buzdítjuk.   

Az iskola szoros kapcsolatot épít ki partnereivel.

IV.Minőségirányítási rendszer

1. A vezetés felelőssége, elkötelezettsége

Az intézmény vezetője elkészíti a minőségfejlesztési tervet. Szervezetet hoz létre,   elősegíti, és ellenőrzi a minőségfejlesztési terv végrehajtását. Elkészíti, és rendszeresen felülvizsgálja az intézmény stratégiai terveit. Biztosítja a működés feltételeit, lehetőséget biztosít a jogi követelmények megismerésére és biztosítja a jogszerű működését. Megteremti az intézményi dokumentumok összhangját a változó jogszabályokkal. Kapcsolatot tart fenn és koordinálja a partnerekkel az együttműködést. Biztosítja az intézményben jogaik gyakorlását.

2. Stratégiai tervezés

2. 1.a)  A pedagógiai tervezés, (a pedagógiai program felülvizsgálata)
A folyamat célja: Az intézmény pedagógiai programjának felülvizsgálata, módosítása.

Határidők: Ötévente a dokumentum átfogó felülvizsgálata,

Minden éven aktualizálás.

A folyamat célja: Folyamatosan ellenőrizni, értékelni a pedagógiai program beválását, az iskola életében valamint a törvényi szabályozásban bekövetkezett változások beépítése a programba.

A folyamat lépései:

1. A közoktatási törvény és a kapcsolódó jogszabályok módosulásának megismerése;

2. A pedagógiai program módosítandó, kiegészítendő területeinek számbavétele;

3. Munkacsoportok létrehozása a szabályozandó területekre;

4. A területek szétosztása a csoportok között;

5. Tantestület tájékoztatása a csoportok megalakulásáról és az első olvasat előterjesztésének időpontjáról;

6. A munkacsoportok elemző munkája;

7. A csoportok együttes és kölcsönös megbeszélése, módosító javaslatok elfogadása;

8. Tantestületi értekezlet az elemző munka és a módosító javaslatok magvitatása;

9. Módosítások, kiegészítések beépítése a programba;

10. A módosított pedagógiai program elfogadása a szülői szervezettel;

11. A teljes program ellenőrzése, összevetése a törvényi előírásokkal;

12. A kiegészített pedagógiai program tantestületi elfogadása;

13. A pedagógiai program megismertetése a közvetlen partnerekkel.

A folyamat leírása

1. A HPP felülvizsgálata szeptemberben 5 évenként történik. Első lépésként az iskola vezetése áttanulmányozza a KT-t és a szükséges törvényi szabályozásokat.

2. A kibővített iskolavezetőség feltérképezi, majd azonosítja a HPP módosításra, kiegészítésre szoruló területeit, ismerteti a tantestülettel.

3. Október közepén megalakulnak a munkacsoportok a támogatói kör tagjaiból.

4. November elején a munkacsoportok felülvizsgálási témakört választanak maguknak.

5. November elején az igazgató tantestületi értekezleten tájékoztatja a kollégákat a munkacsoportok megalakulásáról, és az első olvasat elkészítésének és előterjesztésének időpontjáról.

6. A munkacsoportok december végéig elvégzik a kijelölt területek elemzését.

7. Január közepéig a csoportok együttesen és kölcsönösen megbeszélik módosító javaslataikat és összehasonlítják.

8. Február közepén, tantestületi értekezleten a munkacsoportok ismertetik elemzéseiket és módosító javaslataikat, melyeket a tantestület megvitat.

9. Amennyiben a tantestület elfogadja a javaslatokat, a módosítások, kiegészítések bekerülnek a programba. Ha korrekció szükséges, a munkacsoportok elvégzik azt.

10. Az így kiegészített pedagógiai programot a szülői szervezeti ülésen elfogadtatjuk, DÖK ülésen a tanulókkal is megismertetjük.

11. Március közepén az iskolavezetés ellenőrzi és összeveti a teljes programot a törvényi előírásokkal. Ha a kiegészített pedagógiai program megfelel a törvényi előírásoknak, akkor bővíthető. Ha, hiányok adódnak, a munkacsoportok pótolják.

12. Április közepén az igazgató testületi vitára és elfogadásra bocsátja a HPP fejlesztési módosításait. Ha a tantestület nem ért egyet a módosításokkal visszairányítja az adott munkacsoporthoz.

13. Elfogadás után, április végén a végleges programot az igazgató megismerteti közvetlen partnereinkkel (szülők, gyerekek) különböző fórumokon.

14. Az igazgató a második félév végén a módosított HPP-t felterjeszti az önkormányzathoz elfogadásra.

Felelősségek és hatáskörök

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Tantestület
	

	2.
	Igazgató
	Kibővített isk. vez.
	Nevelőtestület

	3.
	Igazgató
	Támogatói kör
	Nevelőtestület

	4.
	Igazgató
	Munkacsoportok
	Nevelőtestület

	5.
	Igazgató
	Tantestület
	

	6.
	Csoportvezetők
	Munkacsoport tagjai
	Igazgató

	7.
	Csoportvezetők
	Munkacsoport tagjai
	Igazgató

	8.
	Igazgató
	Tantestület
	

	9.
	Munkacsoportok vezetői
	Tantestület
	

	10.
	Igazgató, DÖK vezető
	Iskolaszék, DÖK
	

	11.
	Igazgató
	Iskolavezetőség
	Tantestület

	12.
	Minőségi kör vezetője
	Minőségi kör tagjai
	Igazgató

	13.
	Igazgató
	Tantestület
	

	14.
	Igazgató
	Szülők, gyerekek, tantestület
	

	
	
	
	


A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

	A bizonylat neve
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	A HPP módosításra szoruló területe, folyamatai
	Kibővített isk. vezetőség
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Munka-csoportok

	Megalakult munka-csoportok listája
	„okt.-nev.” minőségi kör vezetője
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Igazgató

	A területekhez rendelt munkacsoportok
	„okt.-nev.” minőségi kör vezetője
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Igazgató

	Módosító javaslatok, kiegészítések
	Munkacsoportok
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Igazgató

	Kiegészített PP
	Munkacsoportok
	Minőségügyi 
	5 év
	Könyvtár, igazgatói 


2. 1. b) Az éves munkaterv elkészítése
Az éves munkatervet az igazgató készíti el a tanévnyitó értekezletre.

Alakuló értekezleten a nyári események összefoglalása, előzetes elképzelés a tanévről, előzetesen egyeztetve a munkaközösség vezetőkkel.

     Az előző tanév értékelése a munkaközösségek jelzéseinek figyelembe vételével.

Feladatterv előzetes egyeztetése kibővített iskolavezetőségi ülésen, valamint az iskola szülői munkaközösségének ülésén.

               Az éves munkaterv tartalmi követelményei:

1. Tanév céljai, feladatai (nevelési, oktatási feladatok)

2. Szervezési rész                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

· a tanév rendje, a tanítás nélküli munkanapok ütemezése

· személyi feltételek – tantárgyfelosztás

· tanórán kívüli tevékenységek,

· tehetséggondozás, felzárkóztatás a nevelés szolgálatában

· iskolai ünnepélyek, megemlékezések,

· nevelőtestületi értekezletek, szakmai napok

· nevelői megbízatások, választott tisztségviselők megbízása

· a tantestület éves továbbképzési terve

· szülői értekezletek, nyílt napok

· tárgyi feltételek

· ellenőrzési terv

· statisztikai adatok

A nevelőtestület jóváhagyja az írásbeli előterjesztést a tanévnyitó értekezleten

A munkaközösségek egy hónapon belül készítik el a saját munkatervüket.

A folyamat célja: a munkaterv célja, hogy meghatározza az iskola oktató-nevelő munkáját. Szabályozza időben és felelősökre lebontva az éves feladatokat.

A folyamat leírása

1. Az igazgató tájékoztatja a kollégákat az alakuló értekezleten a tanévre vonatkozó nevelési és oktatási célkitűzésekről, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi és formai elvárásairól.

2. Az alakuló értekezleten az intézményvezető tájékoztatást ad a személyi feltételekről.

3. Ugyanakkor az igazgató a tárgyi és szervezeti feltételeket is ismerteti, a nyár folyamán milyen fejlesztések történtek.

4. A fentieket figyelembe véve a munkaközösségek az első megbeszélésükön meghatározzák a célokat.

5. Ugyanezen a megbeszélésen a munkaközösségek cselekvési tervet állítanak össze a célok eléréséhez, felosztják a feladatokat, meghatározzák az időkereteket, felelősöket rendelnek a feladatokhoz, azok ellenőrzéséhez, értékeléséhez.

6. Egy héten belül a munkaközösség-vezetők összeállítják, és írásba foglalják a munkaközösségi terveket.

7. Ezután a munkaközösségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag megfelelőnek tartják, akkor elfogadják és az igazgató elé, terjesztik. 

8. Ezt követően az igazgató a munkaközösségi tervek alapján elkészíti az iskola feladattervét, amelyben rögzíti az adott tevékenység időpontját és felelőseit is.

9. Ugyanakkor a munkaközösségi tervekkel összhangban az intézményvezető elkészíti a mérési tervet, amely tartalmazza a mérések várható idejét, szereplőit, és felelőseit.

10. Ezzel egy időben az igazgató összeállítja a tanévben várható események naptárát.

11. Az aktualizált kommunikációs adatbázis szolgálja a tájékoztatási rendszer megtervezését.

12. Ezek után az igazgató összeállítja , és írásba foglalja az iskola éves munkatervét.

13. A tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület dönt a munkaterv elfogadásáról. Ha tartalmilag, formailag megfelelőnek tartják, akkor elfogadják, ha nem, akkor az adott területen beavatkozás szükséges.

14. .Szeptember15-ig az igazgató egy példányt elküld a fenntartónak, egyet pedig elhelyez az igazgatói és a nevelői szobában.

 Felelősségek és hatáskörök
	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1. 
	Igazgató
	Mk. vezetők, ifj. véd felelős, DÖK vezető
	Tantestület

	2. 
	Igazgató
	Tantestület
	-

	3. 
	Igazgató
	Tantestület
	-

	4. 
	Mk. vezetők
	Tantestület
	-

	5. 
	Mk. vezetők
	Tantestület
	-

	
	-
	-
	-

	6. 
	Mk. vezetők
	Tantestület
	Igazgató

	7. 
	Igazgató
	Mk. vezetők, ifj. véd felelős, DÖK vezető
	-

	8. 
	Igazgató
	Mk. vezetők
	-

	9. 
	Igazgató
	Mk. vezetők, DÖK vezető
	-

	10. 
	Igazgató
	-
	Tantestület

	11. 
	Igazgató
	-
	-

	12. 
	Igazgató
	Tantestület
	Fenntartó, szülő

	13. 
	Igazgató
	Iskolatitkár
	-


 Dokumentumok és bizonylatok rendje

	A bizonylat
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. Jegyzőkönyv
	Jegyzőkönyv-vezető
	Dosszié (jegyzőkönyv-tár)
	1 tanév
	-

	2. Órarend
	Igazgató-helyettesek
	Igazgató-helyettesi iroda
	½ tanév
	Tanárok

	3. DÖK és ifj. védelmi munkaterv
	DÖK vez., ifj. védelmi vezető
	Igazgatói iroda
	1 tanév
	-

	4. Munkaközösségi tervek
	Mk. vezetők
	Igazgatói iroda
	1 év
	Mk. vezetők

	5. Feladatterv
	Igazgató
	Igazgatói iroda
	1 év
	Mk. vezetők

	6. Mérési terv
	Igazgató
	Igazgatói iroda
	1 év
	Mk. vezetők

	7. Program füzet
	Igazgató és ig. helyettesek
	Igazgató-helyettesi iroda
	1 év
	Szülők, alkalmazotti közösség

	8. Tájékoztatási rendszer
	Igazgató
	Min-i kézikönyv
	1 év
	-

	9. Az intézmény munkaterve
	Igazgató
	Igazgatói iroda
	1 év
	Fenntartó


2.2 A vezetői ellenőrzés

A folyamat célja:

Az ellenőrzés alapja, kiindulópontja az iskola pedagógiai programja, éves munkaterve, illetve a szervezet elé tűzött feladatok, célok lehetnek. Az ellenőrzés során elsősorban azt kell nézni, hogy a tények és a célkitűzések között van-e, és ha van, mekkora az eltérés. Az ellenőrzés során a teljesítmény megítélésében viszonyítási alapként mindig valamilyen normát használunk, ahhoz hasonlítjuk a konkrét tényeket.

Az ellenőrzésben fontos követelmény, hogy folyamatos és tervszerű legyen. A pedagógiai programnak, munkatervnek tartalmaznia kell az ellenőrzés tervét is. Ez világossá teszi mindenki előtt, hogy a feladatok végrehajtása ellenőrzésre kerül, azaz a vezető számon tartja a munka egészét, és figyelemmel kíséri a résztvevők teljesítményét. Tervezéskor írásban rögzítjük az ellenőrzés célját, módszerét, időpontját, az ellenőrzést végző személyt. A tervszerűség segít abban, hogy az ellenőrzés ne csak a vezető feladata legyen, hanem a vezetőhelyettesek, a munkaközösség-vezetők is bekapcsolódjanak. Az ellenőrzési terv elkészítésénél arra is ügyelni kell, hogy ne maradjon lefedetlen terület. Ezt csak úgy lehet elérni, ha az intézmény vezetősége teljes egészében feltérképezi az iskolai élet minden olyan területét, amelyet ellenőriznie kell.

A pedagógiai ellenőrzés formái:

Közvetlen ellenőrzés:

· Beszámoltatás

· Óralátogatás

· Tanórán kívüli tevékenység

Közvetett ellenőrzés:

· Dokumentumok tanulmányozása

· Tanulói munkák elemzése

Tervezés

A tervszerűség érdekében az éves munkatervünk része az ellenőrzési terv. Ehhez egy vonalas ütemtervet használunk. Az ellenőrzési területek felsorolása mellett található az ellenőrzés időpontja és az ellenőrzést végző beosztása. Miután az ellenőrzési terv a munkaterv része, így mindenki által ismert, a tanári szobában bármikor megtekinthető, tehát nyilvános. 

Az ellenőrzési tervben, a pedagógiai munkában az alábbi területeket ellenőrizzük: tanmenetek, naplók, ellenőrzők, anyakönyvek, bizonyítványok, füzetek, dolgozatfüzetek. Óralátogatások alkalmával gondot fordítunk a pályakezdő és az új kollégákra. A tanórán kívüli foglalkozások, szülői értekezletek, napközis foglakozások szintén az ellenőrzött területek közé tartoznak. A pedagógiai munkán kívül a tanügyigazgatás, a munkáltatói feladatokból adódó területek, a gazdálkodás a legfontosabb ellenőrizendő területek.

Az óralátogatások után következik az értékelő megbeszélés, ahol jelen van az érintett nevelőn kívül a munkaközösség vezető is, ha ő is ott volt az órán. A nevelő önértékelése után a munkaközösség vezető mond véleményt, majd az igazgató foglalja össze a tapasztalatokat, ad előre mutató javaslatokat, vagy megerősíti a jó módszerekkel dolgozó kollégát.

Megfigyelési szempontok

Az óralátogatás alkalmával a cél határozza meg a megfigyelési szempontokat. 

Ilyen szempontok lehetnek:

· A pedagógusok magatartásának, munkájának megfigyelése;

· A tanulók munkájának megfigyelése;

· Valamilyen területen mélyebb vizsgálat.

Az óralátogatás szempontjait a nevelővel előre tudatjuk. 


Az óralátogatáson túl kiemelt terület még a tanügyi dokumentumok ellenőrzése:

· A naplók folyamatos, naprakész vezetése, anyakönyvek határidőre történő megnyitása;

· Az ellenőrzők és a naplók egyeztetése;

· Tantárgyfelosztás, órarend;

· Mulasztások pontos jelölése, összesítése;

· Füzetek, dolgozatfüzetek vezetése;

· Tanuló nyilvántartás.

Munkáltatói feladatokból adódó ellenőrzések:

· Átruházott jogkörök ellenőrzése;

· Technikai dolgozók munkavégzése.

Gazdálkodás:

· Beszerzések;

· Leltár;

· Karbantartás;

· Térítési díj beszedése, továbbítása;

· Túlóra, helyettesítés elszámolása.

Egyéb területek:

· Munka-, tűz és vagyonvédelem;

· Rendszeres orvosi ellátás;

· Tanulóbalesetek megelőzése;

· Ügyelet;

· Tantermek folyosók, illemhelyek, udvar stb. tisztasága.

Az ellenőrzést végzők beszámolója

Az ellenőrzéssel megbízottak az ellenőrzés tapasztalatairól beszámolnak az intézményvezetőnek, és tantestületi értekezleten tájékoztatják a pedagógusokat az észleltekről. Az ellenőrzést végzők írásban összegzik tapasztalataikat, melyeket a tanév végén eljuttatnak az intézményvezetőnek. Az igazgató valamennyi részterület felelősének beszámolójából, értékeléséből állítja össze éves jelentését, majd a pedagógus közösség megvitatja, véleményezi a hallottakat, és dönt az elfogadásról

 A folyamat leírása

1. A vezetői kör a folyamat elején meghatározza az általános vezetői ellenőrzés területeit, szempontjait, delegálását gyakoriságát és módszereit.

2. Az iskolavezetés augusztus végén kiválasztja az ellenőrzött területeket.

3. Az iskolavezetés szeptember elején elkészíti az éves ellenőrzési tervet.

4. Az igazgató szeptember elején ismerteti az éves ellenőrzési tervet az alkalmazotti közösséggel, értekezleten.

5. Szeptember elején az ellenőrzésért felelős személyeket megbízza az igazgató.

6. A megbízással egy időben az igazgató meghatározza a beszámolók idejét.

7. Az ellenőrzés időben ütemezett végrehajtása.

8. Az ellenőrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellenőrzés után 1 héten belül.

9. Az ellenőrzést végző személy javaslatot tesz a feltárt hiányok pótlására.

10. Az ellenőrzést végző személy beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól az igazgatónak.

11. Az ellenőrzés eredményeinek adattárba helyezése az ellenőrzési folyamat végén, amely majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

	A bizonylat neve
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Szempontlista

A ellenőrzött területek listája

Idő- és felelősségmátrix
	Vezetői kör

igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	5 év

1 év

1 év
	Irattár

Irattár

irattár

	Feljegyzés
	Igazgató
	
	
	

	Terv
	igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	1 év
	önkormányzat

	Jegyzőkönyv
	igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	1 év
	önkormányzat

	Megbízatások
	igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	1 év
	A delegált

	Időterv (a beszámoláshoz)
	igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	
	A delegált

	Ellenőrzési lista
	A delegált
	
	
	

	Elektronikus adatbázis
	A feljegyzést végző
	Minőségirányítási Kézikönyv
	5 év
	irattár


Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1
	Igazgató
	Iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség

	2.
	Igazgató
	Iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség

	3.
	Igazgató
	Iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség

	4.
	Igazgató
	Alkalmazotti közösség
	

	5.
	Igazgató
	Delegáltak
	

	6.
	Igazgató
	Delegáltak
	

	7.
	Az ellenőrzést végző személy
	Ellenőrzött
	

	8.
	Delegált ellenőrző
	Ellenőrzött
	

	9.
	Delegált ellenőrző
	Ellenőrzött
	

	10.
	Delegált ellenőrző
	Igazgató
	


2.3 Az intézmény működésének értékelése

A folyamat célja:

 Az intézményértékelés az iskola egész értékelésére irányul, azaz kiterjed az intézmény közvetlen környezetének valamennyi, az oktatás szempontjából fontos adottságára vagy jellemzőjére. Az intézményértékelés az intézménynek mindazon adottságaira, jellemzőire irányul, amelyek az intézmény eredményességét, minőségét befolyásolják. Az eredményességet a következő indikátorokkal mérhetjük:

Iskolai stratégia

· Az intézményértékelés egyik első célja, hogy megfelel-e az intézmény a küldetésnyilatkozatában megfogalmazott stratégiai elképzelésnek, önmeghatározásnak.

Az iskola környezete, iskolahasználók

· Az iskola közvetlen társadalmi környezete;

· A tanulók és családjuk társadalmi-gazdasági jellemzői, jövedelmi viszonyok, iskolázottság, foglalkozási csoportok, munkanélküliség;

· Az iskolába lépő tanulók felkészültsége, a tanuláshoz való viszonya;

· Speciális csoportok a tanulók között.

Anyagi feltételek

· A kitűzött célok és az anyagi feltételek kapcsolata;

· Költségvetési eszközökkel való gazdálkodás ésszerűsége;

· Az iskola saját bevételei és bevételi lehetőségei;

· Az iskolaépület és a közvetlen környezet fizikai állapota;

· Taneszközökkel való ellátottság.

Szervezeti-vezetési jellemzők

· A vezetés stílusa és minősége;

· Belső értékelési és minőségbiztosítási mechanizmusok;

· Belső információáramlás;

· Innováció;

· A tanulók aktivitása a szervezetben;

· A tanulók és a pedagógusok közötti kapcsolatok;

· Az iskola légköre, szervezeti kultúrája;

· Tanulók, tanárok, szülők elégedettsége;

· Az iskolát övező nyilvánosság.

Személyi feltételek

· A pedagógusok végzettsége, szakmai felkészültsége;

· A minőségi munka elismerése;

· A pedagógusok továbbképzése, az önképzés támogatása;

· A pedagógusok által kezdeményezett innovációk;

· Az oktatást segítő egyéb személyzet.

· Tantervi programok, taneszközök, tevékenységek

· Szakmai szolgáltatások igénybevétele;

· Alkalmazott pedagógiai módszerek, tanulásszervezési megoldások;

· A tanulók motiválása, aktivizálása, érdeklődésük felkeltése;

· Differenciálás, felzárkóztatás;

· Választási lehetőségek;

· Tanórán kívüli programok;

· Tanulói teljesítmények, tanulói viselkedés;

· A hozzáadott pedagógiai érték kimutatása (bemeneti, kimeneti mérések);

· Továbbtanulási adatok;

· Évismétlések, lemorzsolódások;

· Fegyelmi problémák, deviancia.

Jogszerűség

· Alapvető dokumentumok megléte (alapító okirat, SZMSZ, pedagógiai program, házirend, különböző szabályzók, munkatervek);

· A jogszabályi változások nyomon követése a dokumentumokban.

Az intézményértékelés technikája


Belső önértékelést végzünk az alábbi módszerekkel:

· A már meglévő dokumentumok, értékelések, mérési eredmények elemzése;

· Új adatok és információk begyűjtése:

· Számszerűsíthető adatok ( pl. tanulólétszám, kérdőívek adatai);

· Nem számszerűsíthető információk (interjúk, élmények, események).

· Az önértékelést a pedagógusok erre megbízott tagjai végzik, az eredményt megvitatja a tantestület, majd elfogadja.

Az értékelés hasznosulása:

· Az értékelés akkor lehet eredményes, ha arra olyan cselekvési program épül, amely a jövőben megteendő lépéseket is rögzíti.

A folyamat leírása

Az intézmény irányított önértékelése az iskola összes működési területére vonatkozóan, a folyamatszabályozások előkészítéseként történik. Azt jelenti, hogy az önértékelés szempontjai előre meghatározottak. Az irányított önértékelésnek kettős célja van. Információgyűjtés a szervezeti kultúra szintjéről, és az intézmény folyamatairól. Kétirányú folyamat: bemenő adat a szervezeti kultúra szintjének elkészítéséhez és adatul szolgál a stratégiai tervezéshez.

Az önértékelés területei: -  szervezeti kultúra

                                        -   folyamatok szabályozottsága

                                        -   folyamatos fejlesztés alkalmazása

Felhasznált módszerek:  -   dokumentumelemzés

· strukturált interjú

· kérdőív

· fókuszcsoportos interjú

· teszt

Lépései:  1. Vezetői önértékelés önkitöltős kérdőív segítségével.

               2. Dokumentumelemzés.

               3. Klímateszttel való vizsgálat.

               4. Fókuszcsoportos interjúk.

               5. Vezetői interjú.

Résztvevői: Az igazgató, helyettesek, alkalmazotti közösség – reprezentatív kiválasztással-.

1. A vezetői kör meghatározta az irányított önértékelés célját

· információgyűjtés a szervezeti kultúra szintjeiről,

· az intézmény folyamatairól.

2. Majd számba vette és ütemezte az elvégzendő feladatokat, döntést hozott a vizsgálatot végzők személyéről, a vizsgálat módszeréről és idejéről, valamint a vizsgált területekről, ezekkel együtt meghatározta a vizsgált területek szempontjait, eszközeit.

3. Az intézményvezetői (igazgató, ig. helyettesek) kérdőív alapján megtörtént a vezetői önértékelés.

4. A vezetői kör elvégezte a klímatesztekkel való vizsgálat módszertani előkészítését:

· meghatározta a vizsgálat célját,

· a feldolgozásban részt vevők körét,

· a vizsgáltba bevontak körét,

· a vizsgálat helyét, idejét,

· a feldolgozás határidejét.

5. A klímavizsgálat lebonyolítása és felmérés elvégzése után az értékelő team elkészítette annak összefoglaló elemzését.

6. A klímatesztek és a vezető kérdőívek elemzése után a feldolgozásban részt vevők megfogalmazták a fókuszcsoportos interjú kérdéseit. Korrekció: A rossz kérdőívek kiszűrése, javítása.

7. A fókuszcsoportos interjú módszertana, lebonyolítása és feldolgozás. Ezután kidolgozásra került a fókuszcsoportos interjú lebonyolítási terve, a protokoll összeállítása.

8. A fókuszcsoportos interjúk lebonyolítására két területen került sor, a technikai dolgozók és a pedagógusok munkacsoportjában. Korrekció: kérdések pontosítása.

9. A feldolgozásban résztvevő team az elemzések elvégzése után elkészítette annak összegzését.

10. A vezetői kör az irányított önértékelés összegzett eredményei alapján előkészítette a vezetői interjút.

11. Az igazgatóhelyettesek a vezetői interjú kérdései alapján lefolytatták az interjút, melynek szempontjai a kihívásokban felvett ellentmondások, az erősségek-gyengeségek valamint a fejlesztési javaslatok. Korrekció: kérdések javítása, pontosítása.

12. A vezetői kör az önértékelés anyagaiból elkészítette az irányított önértékelés végső összesítését.

13. A felmérések eredményeinek ismertetésére a félévi értekezlet kapcsán került sor.

14. Ezután a vetetői kör összeállította a problémakatalógust, kijelölte a fejlesztendő területeket.

Irányított önértékelés

Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1. Az önértékelés céljainak meghatározása
	igazgató
	Vezetői kör
	Tantestület

	2. Feladatok ütemezése, módszertani előkészítése
	Projektvezető
	Vezetői kör + támogatói kör
	Tantestület

	3. A vezetői önértékelés elkészítése
	Intézményi programfelelős
	Intézményfelelős

Igazgató, igazgatóhelyettesek

Vezetői kör
	Vezetői kör + aktív mag

	4. A klímatesztekkel való vizsgálat módszertani előkészítése
	Intézményi programfelelős
	Intézményfelelős

Igazgató

Vezetői kör
	Aktív mag

	5. A klímavizsgálat lebonyolítása, felmérések elvégzése, összefoglaló elemzés elkészítése
	Intézményi programfelelős

Értékelő team
	Aktív mag (munkatársi kollektíva
	Tantestület

	6. A fókuszcsoportos interjú kérdéseinek megfogalmazása
	Intézményi programfelelős
	Igazgató

Vezetői kör

Aktív mag
	--

	7. A fókuszcsoportos interjú módszertanának lebonyolítási tervének, kidolgozása, a protokoll összeállítása
	Az interjú lebonyolításáért és feldolgozásáért kijelölt felelős
	A fókuszcsoportos interjú moderátorai és feldolgozói
	A fókuszcsoportos interjú alanyai

	8. A fókuszcsoportos interjú lebonyolítása
	Fókuszcsoportos interjú moderátorai
	Fókuszcsoportos interjú moderátorai, alanyai és feldolgozói
	--

	9. A fókuszcsoportos interjú elemzése, összegzése
	Intézményi programfelelős
	Vezetői kör

intézményfelelős
	--

	10. A vezetői interjú előkészítése az összegzés eredményei alapján
	Intézményi programfelelős
	Vezetői kör

Intézményfelelős
	--

	11. A vezetői interjú lefolytatása
	Az interjú lefolytatásával megbízott munkatárs
	Igazgató

igazgatóhelyettesek
	-

	12. Az irányított önértékelés anyagainak végső összesítése
	Intézményi programfelelős
	Vezetői kör
	--

	13. A munkatársi kör tájékoztatása a felmérések eredményéről
	Igazgató

Intézményi programfelelős
	Vezetői kör
	Alkalmazotti közösség

Intézményfelelős

	14. Problémakatalógus összeállítása, fejlesztendő területek kijelölése
	Intézményi programfelelős
	Vezetői kör
	Aktív mag


Dokumentumok és bizonylatok rendje

	A bizonylat megnevezés
	Küldő / készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. Céllista
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	2./1 Munkajelentés
	Projektvezető
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	2./2 Szempontlista
	Projektvezető
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	3. Vezetői kérdőív
	Igazgató, igazgató helyettes
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	4. Kérdőívek klímavizsgálathoz
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	5. Összegzés a klímavizsgálatról
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	6. A fókuszcsopor-tos interjú kérdése
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	7. Fókuszcsoportos interjú protokollja
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	8. Jegyzőkönyv
	Az interjú lebonyolításában részt vevők
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	9. Összefoglaló a fókuszcsoportos interjúról
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	10. Vezetői interjú kérdései
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	11. Vezetői interjú
	Igazgató, igazgató helyettes
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	12. Összefoglaló az irányított önértéke-lésről
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	13. Közösségi találkozó jegyzőkönyve
	Projektvezető
	Minőségügyi irattár
	5 év
	

	14. Problémakatalógus
	Vezetői kör
	Minőségügyi irattár
	5 év
	


2. 4 A II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola, Óvoda És Alapfokú Művészetoktatási Intézmény éves értékelése

Célja: 

Az intézmény működésének, a szabályozásoknak és a partneri elvárásoknak való megfelelés és a szükséges módosítások feltárása.

A folyamat leírása:
1. Az igazgató május harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett területek felelőseit beszámolóik elkészítésére. A beszámolók elkészítésének alapja az éves munkatervük megvalósulásának mértéke.

2. Júniusban a munkaközösség vezetők, a DÖK és ifjúságvédelmi felelős, a Minőségügyi Tanács vezetője, a folyamatgazdák, az intézkedési tervek felelősei,  elkészítik éves beszámolójukat. Az igazgató összegzi a vezetői ellenőrzés eredményeit, értékeli a tantestület tagjainak munkáját, ismerteti a megváltozott körülményeket (tárgyi, személyi). Az igazgató-helyettesek összesítik az osztályok statisztikáit. Az indikátor rendszer folyamatgazdája beszámol az aktuális statisztikai adatokról. Június végén a munkaközösségek meghallgatják az éves beszámolót, elmondják észrevételeiket, majd elfogadják azt.

3. Ezután az igazgató összegzi az éves beszámolót. Dokumentumelemzéssel ellenőrzi a feladat tervek, célkitűzések megvalósulását.

4. A tanévzáró értekezleten a 2. pontban megjelölt felelősök beszámolnak éves munkájukról. A beszámolók alapján az igazgató összegzi, értékeli a tanév munkáját.

5. Ezek után a nevelőtestület tagjai hozzászólnak, véleményt mondanak az elhangzottakról.

6. A tantestület elfogadja a tanév végi beszámolót.

7. Az igazgató gondoskodik róla, hogy az éves beszámoló a fenntartóhoz kerüljön.

A folyamat gazdája a tanévzáró értekezlet után, júniusban ellenőrzi az éves beszámoló elkészítésének lépéseit, ahol szükséges, javaslatokat tesz a korrekciókra, melyek beépülnek a következő éves tervezésbe. 

2. 5 A MIP működtetése

Az általános iskola Minőségirányítási Programjának működtetéséért az igazgató a felelős.                                                         Az iskolai működés teljes körű szabályozása a szervezeti felépítésünkben változást hozott.

A minőségirányítási vezető az iskolavezetés munkájában egyenrangú partnerként vesz részt. Feladata a MIP-ben meghatározott folyamatok koordinálása és felügyelete. A munkaköri leírásában előírtaknak megfelelően végzi a MIP működtetésének feladatát. Munkáját a folyamatgazdák segítik, akik az adott folyamatok működtetéséért felelnek, s beszámolási kötelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kör, illetve a minőségirányítási vezető felé.

Feladatukat a munkaköri leírásuk tartalmazza. Az egyes folyamatokhoz rendelt folyamatgazdák területét a felelősségi mátrix segítségével tettük áttekinthetővé.

Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megfelelően működtetjük. A mérés, elemzés, javítás követelményeit egyrészt a folyamatok szintjén valósítjuk meg (kis  PDCA), másrészt az intézmény szintjén belső audittal (nagy PDCA). 

A MIP felülvizsgálatát 5 évenként illetve a törvényi változásoknak megfelelően végezzük. 

2. 6 Felelősségi mátrix

A felelősségi mátrix segít láthatóvá tenni, hogy mely főfolyamatnak ki a gazdája
	Szervezeti egység vagy folyamatgazda
	Szervezeti egység vagy folyamatgazda

	A
	Igazgató: Csörsz Ferenc
	E
	Folyamatgazda: 

	B
	Igazgató helyettes:Burián Józsefné
	F
	Folyamatgazda: 

	C
	Minőségügyi vezető: 
	G
	Folyamatgazda:

	D
	Minőségügyi vezető:
	H
	Folyamatgazda:


	
	Folyamat
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I
	J
	K
	L

	1.
	Stratégiai tervezés
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Éves tervezés
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Vezetői ellenőrzés 
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Irányított önértékelés
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Partnerek azonosítása, igényeinek és elégedettségének mérése
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	

	6.
	Kiválasztási és betanulási rend működtetése
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	Továbbképzési rendszer működtetése
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	Belső értékelési rendszer (munkatársak értékelése)
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	Ösztönző rendszer működtetése (szolgáltatások)
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	Eszköz, felszerelés, épület biztosítása (infrastruktúra)
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	11.
	Gazdasági és pénzügyi folyamatok
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	Egyéb kiszolgáló folyamatok
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	Beiskolázás
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	Módszertani eszköztár és kultúra
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15.
	A tanulás támogatása
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	

	16.
	Az adott csoport előrehaladására vonatkozó éves pedagógiai tervezés (tanmenet)
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17.
	A tanuló értékeléséhez szükséges közös követelmények és mérőeszközök
	
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	

	18.
	Pedagógusok együttműködése
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	

	19.
	Az intézmény működésének éves értékelése
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20.
	A 8. osztályosok nyomonkövetése
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21.
	Belső audit
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	


3.  Az intézményi működés belső rendje

3.1. Belső működés: a pedagógusok együttműködése

Az iskola havonta egy alkalommal, az igazgató irányításával vezetőségi ülést tart. A vezetőségi ülésekre meghívót kapnak a középvezetők (munkaközösség vezetők, közalkalmazotti tanács vezetője, minőségügyi vezetők). A vezetőségi ülések biztosítják az információcserét minden, a (MIR)-t érintő kérdésben. Az ülésekről jegyzőkönyv készül, melyet minden középvezető kézhez kap (MK-vezető). Az igazgató és a (MV) közötti napi szóbeli kapcsolattartás kiterjed a rendszer szabályozásának és fenntartásának minden kérdésére. A munkatársak közötti, illetve a munkatársak és a felső vezetés közötti kapcsolattartás napi formája a szóbeli közlés. A munkaköri leírásban szabályozott módon a munkatársak joga és kötelessége a (MIR) nem megfelelőség azonnali jelzése és a nem megfelelőségének helyesbítése. A kapcsolódó információk szóban azonnal a közvetlen vezetőkhöz jutnak, akik írásos feljegyzés formájában továbbítják azokat javaslataikkal együtt a (MV)-höz a szükséges intézkedések megtétele érdekében.

Elismerés, támogatás

A vezetőség és a munkatársak felelősségi körét és hatáskörét az intézmény SZMSZ-e, és a munkaköri leírások rögzítik.

A munkaköri leírások minden dolgozó számára tartalmazzák

· A munkakör megnevezését,

· A munkakör ellátásának célját,

· A munkakör betöltéséhez szüksége szakmai képesítést és ismereteket,

· A közvetlen felettes megnevezését, 

· A munkakör szakmai feladatait

· Az ellenőrzési feladatokat,

· Az információhoz jutás jogait és lehetőségeit

· A bérezést és a dokumentációs kötelezettségeket.

Minden munkatárs felelős az általa végzett munka minőségéért.

Az intézmény igazgatója a (MIR) kiépítésére és működtetésére (MV)-t nevezett ki. A (MV) a szükséges hatáskörrel rendelkezik ahhoz, hogy

· A (MIR)-t a rögzített előírásoknak megfelelően működtesse,

· Kidolgozza és a vezetőség elé tárja az évi minőségi tervet (MT),

· Biztosítsa a (MP)-ban és a (MC)-ban megfogalmazott elvek, feladatok megvalósítását,

· Megelőzze a nem megfelelő szolgáltatások kialakulását,

· Koordinálja a rendszer folyamatos javításának munkálatait,

· Beszámoljon az intézmény vezetésének és nevelőtestületének a (MIR) működéséről, hatékonyságáról.

Az igazgató a (MV) javaslatára a munkatársak közül belső auditori feladatok ellátására kollégákat nevezhet ki. Az auditorok megfelelő ismerettel rendelkeznek ahhoz, hogy a (MIR) működését tárgyszerűen vizsgálják, és a vezetésnek információkat szolgáltassanak a folyamatos minőségjavítás hatékonyságának megítéléséhez.

Célok megfogalmazása

Az iskola (MC)-jait a (MV) és a vezető munkatársak az intézményvezető egyetértésével határozzák meg. A (MC)-okat a (MP) és az ÖMIP mérhető, konkrét követelményei, elvárásai alpján tervezik. A (MV) gondoskodik arról, hogy a (MC)-okat vezetőségi átvizsgálás során rendszeresen felülvizsgálják.

Feladatok kijelölése

Az intézmény meghatározza és lefekteti azokat a feladatokat (folyamatokat), amelyek szükségesek a partnerek által igényelt szolgáltatások tökéletes végrehajtásához.

A feladatok hatékony megoldása érdekében az igazgató megfelelő hatáskörrel és döntési joggal ruházza fel az egyes egységek vezetőit. (MK-vezetők, középvezetők)

A munkaközösségek és az egy osztályban tanító tanárok együttműködési szokásrendszerét táblázatba rögzítettük.

	Szakmai keretek
	Ülések száma
	Tevékenység
	Elvárt eredmény
	Értékelés
	Ellenőrzés

területei

	Munkaközösségek:
	évente 5

feladattól függően ennek gyakorisága nőhet
	Tanterv – beválás vizsgálata

Tanmenetek - beválás vizsgálata

Módszerek, eszközök kiválasztása

Módszertani tapasztalatok átadásának fórumai (

Bemutatók, ötletbörzék)

A tanulói értékelés követelményeinek teljesülése
	Mérési feladatok összehasonlító elemzése

Bevált módszerek
	
	igazgató-helyettes, igazgató

	Egy osztályban tanító tanárok közössége:
	1.- 2 havonta magatartás és szorgalom elbírálása

- nevelési tréning szükség esetén
	Magatartás, szorgalom értékelése

Információk átadása a fejlődési lap kitöltéséhez

 Problémák megbeszélése, 
	-Magatartás, szorgalom, pedagógiai alapelv kritériumainak megfelelő eredmény

-Sokoldalú tájékoztatás (korrekt, pontos) a fejlődési lapokon

-Nevelési problémákra konszenzuson alapuló nevelési-     eredmény
	az adott osztályfőnök,

osztályfőnöki munkaközösség- vezető
	igazgató-helyettes, igazgató

fejlődési lap vezetése

tanmenet ig.h.

családláto-gatás módszerek, szempontok ig., igh.h. mk. vez.


3. 2. A csoport vezetésért felelős pedagógussal szemben támasztott elvárások

Követelmények, elvárások az osztályfőnökkel szemben: 

· Rendelkezzen legalább 3 éves pedagógiai szakmai gyakorlattal

· Mentálhigiénés, intellektuális szempontból legyen alkalmas a tanulócsoport nevelésére.

Az osztályfőnökökkel szemben támasztott követelmények között preferáltan szerepel a jó kommunikációs és együttműködési készség, intuitív készség, szolidaritás a gyerekekkel, elhivatottság a pálya iránt, jó kapcsolattartás szülőkkel, kollegákkal.

A pedagógusok munkáját segítő módszertani tapasztalat- és eszköztár:

a) Az osztályfőnökök munkájával szemben támasztott követelményeket a munkaköri leírás részletesen rögzíti. /az új osztályfőnökök az igazgatótól kapják meg az év elején/

b) A kezdő osztályfőnökök mellé a munkaközösség-vezető szeptembertől un. mentort jelöl ki, aki segíti nevelői munkáját.

c) A havi rendszerességgel megtartott munkaközösségi megbeszélésen a felmerülő nevelési problémákat feltárhatja, segítséget kérhet az adott osztályfőnök.

d) Évente a munkaközösségi összejövetelen valamennyi osztályfőnök ötletbörze (tanulmányi kirándulás szervezése, osztály-buli, suli-diszkó, vetélkedő) keretében járul hozzá a tapasztalat- és eszköztár gyarapításához. /Rögzíti a munkaközösség-vezető /

3. 3. Iskolánk információs rendszere

A szervezeti felépítés pontos leírását az érvényben lévő SZMSZ tartalmazza, a HPP felülvizsgálata során beépítjük a szervezetbe a minőségirányítási vezetőt és a folyamatgazdákat.

Az információáramlást az alábbi eszközökkel oldjuk meg:

· körözvény

· meghívó (pl.: rendezvények, karácsonyi koncert, alsós bemutatók, gála, stb.) bemutató órákra

· szórólap, plakát, helyi kiállítás, stb.

· rendkívüli megbeszélések

· ellenőrző, üzenő-füzet

· levél

· tanulói értékelés havi rendszerességgel

4. Az emberi erőforrás biztosítása és fejlesztése

4.1. Erőforrások biztosítása 

Az intézmény igazgatója az éves munkatervben (MT) dokumentáltan meghatározza és időben biztosítja a szükséges erőforrásokat a (MIR) fenntartásához és működtetéséhez.

Az erőforrások biztosításáért a teljes felelősség az igazgatóé.

4.2. Emberi erőforrások

Az iskola csak olyan, szolgáltatások megvalósítására vállalkozik, amelyekhez rendelkezik a szükséges személyi feltételekkel.

Az egyes munkakörök, beosztások ellátásához szükséges végzettségek, képzettségek a jogszabályokban, munkaköri leírásokban vannak szabályozva. A követelményeknek való megfelelést a vezetőség rendszeresen felülvizsgálja, figyelembe véve a változó körülményeket, a partneri igények módosulásait. Szükség esetén újrafogalmazza és dokumentálja a munkakör betöltésének feltételeit.

A személyi feltételek megteremtése az igazgató felelőssége.

A (MIR) fenntartása és folyamatos tökéletesítése érdekében az intézmény megszervezi a munkatársak minőségügyi oktatását és továbbképzését. A képzési tervet az igazgató  készíti el, biztosítva a szükséges erőforrásokat. Új szolgáltatás tervezésekor vagy szolgáltatások fejlesztésekor a szükséges személyi feltételek biztosítását az intézmény a meglévő személyi erőforrásainak figyelembevételével tervezi.

Új munkatárs felvételekor előírja a szükséges szakmai képzettség és gyakorlat meglétét. Az új munkatársak minőségügyi képzését munkába lépéskor meg kell kezdeni. A képzést az igazgató irányítja. A munkatársak önképzéséhez szükséges feltételeket az igénynek összegyűjtésével a MK-vezetők javaslatára az iskola vezetése biztosítja. Külső szakmai továbbképzések feltételeinek biztosítása hasonló módon a vezetés feladata, és mérlegelés joga. E körbe tartoznak a posztgraduális képzéseken, tanfolyamokon túl a szakmai konferenciák, tanulmányutak, tapasztalatcserék.

4.3. Berendezések és feltételek

Az intézmény csak olyan szolgáltatás megvalósítására vállalkozik, amelyekhez rendelkezik a szükséges tárgyi feltételekkel. Az iskola rendelkezik az előírt hatósági engedélyekkel. Az iskola rendelkezik a szükséges hardver berendezésekkel és engedélyezett szoftverekkel, amelyek kielégítik a velük szemben támasztott követelményeket.

Az intézmény rendelkezik a (MIR) dokumentációjának kidolgozásához, karbantartásához, állagának megőrzéséhez szükséges irat és eszköztároló felszerelésekkel.

A fogyó készleteket rendszeresen ellenőrizzük, és a megfelelő időben gondoskodunk a feltöltésükről. A számítógépes eszközök folyamatos karbantartása és korszerűsítése érdekében rendszergazdát alkalmazunk.

4.4. Munkakörnyezet

A szolgáltatások teljesítése, a (MIR) fenntartása nem igényli az átlagtól eltérő egészségvédelmi és biztonságtechnikai feltételek biztosítását.

A tanulók, munkatársak, technikai személyzet és a vezetés számára biztosított helyiségek, a rendezett, tiszta belső és külső környezet ideális feltételeket teremt a szolgáltatások megvalósításához.

Az ideális munkakörnyezet fenntartása a vezetés felelőssége.

A fejezet célja: A megfelelő szakképzett munkaerő kiválasztásával, a munkatársak teljesítményének megerősítésével, javításával, ösztönzésével és fejlesztésével a szervezet célkitűzéseinek elérése.

A fejezet tartalma

· A belépő új munkaerő kiválasztására és betanulására (figyelembe véve a jogszabályokat, intézményünk küldetését, alapértékeit ill. a kiválasztás szempontjait) eljárásrendet alkalmazunk.

· Kiemelt szerepet kap az új munkatárs betanulása, amelyet egy patronáló személy külön szabályozás alapján végez.

· A működés szempontjából meghatározó partnerek-pedagógusok és nem pedagógus továbbképzésének fő dokumentuma a továbbképzési terv, mely az intézmény küldetésének és Pedagógiai Program figyelembevételével készült.

· Az alapdokumentum alapján készítjük az éves beiskolázási tervet, melyben a partneri igények is megjelennek. A pénzügyi fedezetét az éves költségvetési keret biztosítja.

· A nem pedagógus továbbképzéséről a helyi szükségletek és lehetőségek figyelembevételével az iskolavezetőség dönt.

· A pedagógus alkalmazottak munkájának értékelési rendjét tartalmazó szabályozás kipróbálás és működtetés után újra szabályozás készült, mely az alapdokumentumainkban megfogalmazott, mindenki által ismert és elfogadott alapértékekre támaszkodik. A nem pedagógusok értékelési rendje is kidolgozott.

Szabályozás eljárásokban

	Sorszám
	Jelzés
	Tartalmi meghatározás
	Eljárás

	1.
	3. 4. 1
	Pedagógus munkatársak   kiválasztása  és betanulása
	Pedagógusok munkatársak kiválasztása és betanulása

	2.
	3. 4. 2.
	Nem pedagógus munkatársak kiválasztása és betanulása
	Nem pedagógus munkatársak kiválasztása és betanulása.

	3.
	3. 4. 3.
	Az éves beiskolázási terv készítése
	A továbbképzési rendszer működtetésének folyamatszabályozása.

	4.
	3.4.4
	Munkatársak értékelésének lépései, eszközei, összegző értékelés készítése
	A belső értékelési rendszer működtetése.

	5.
	3. 4. 5
	A minőségi munkavégzésért járó keresetkiegészítés, 
	Az intézményi ösztönzőrendszer működtetése.


A fejezet tartalmára vonatkozó belső szabályozás

	A tartalmi rész
	A szabályozás neve

	Pedagógusokkal szembeni elvárások
	Pedagógia program

	A tantestületbe kerülés alapelemei
	Pedagógiai Program

	Kinevezések, megbízások
	SZMSZ

	A továbbképzési terv szempontrendszere
	Pedagógiai Program

	A pedagógiai munka értékelésének menete
	Pedagógiai Program


A fejezet tartalmára vonatkozó külső szabályozás

	Tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található?

	Alkalmazási feltételek

Kinevezés
	Kiválasztás, betanulás

KJT

KJT

KJT

Munka Törvénykönyve

138/92. Korm. rendelet
	16. – 17.§

20.§

21.§ közalkalmazotti jogviszony létesítése

111. §

	Pedagógusok továbbképzése, szakvizsga, 7 évenkénti kötelezettség
	Továbbképzés

KT

KT

138/92. Korm. Rend.

277/97. Korm. Rend.

41/1999. OM. rendelet


	20-21.§

122.§ 3. bek.

19.§ 5. bek.

A továbbképzés /A továbbképzés teljesítése

	
	Értékelés

KT

11/94 Miniszteri rendelet


	107.§

	Kiemelt munkáért járó keresetkiegészítés

Jutalom
	Ösztönzőrendszer

KJT

138/92. Korm. Rend.

KT

24/200. OM rendelet

KJT


	67.§

118.§ 10-12. bek.

77.§ 1-2. bek

	
	
	


4. 4 Eljárásrend az emberi erőforrások kiválasztási és betanulási rendjének működtetésére (pedagógus munkatárs)

	
	Lépések
	Módszer
	Eszköz
	Érintett
	Felelős
	Határidő

	I.
	Pályázat kiírása
	Pályáztatás
	Média
	Az adott szakmai munkaközösség
	Igazgató
	Tanév vége

	II.
	Határidőre beérkező pályázatok értékelése
	Dokumentum-elemzés
	Szakmai önéletrajz
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Pályázat határideje (aug.1.)

	III.
	Személyes beszélgetés a pályázóval
	Beszélgetés
	Dokumentumok, pályázat
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	IV.
	Intézmény céljainak megismertetése
	Beszélgetés
	Küldetés-nyilatkozat,

Pedagógiai program
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	V.
	A feltételrendszer megismertetése
	Beszélgetés
	Munkajogi dokumentumok
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 15.

	VI.
	Megbízás
	Döntés
	Munkaszerző-dés, munkaköri leírás 
	Pályázó,

igazgató
	Igazgató
	Aug. 20.

	VII.
	Patronáló tanár kijelölése  (
	Felkérés
	Megbízás
	Patronáló tanár, pályázó, igazgató
	Igazgató
	Aug. 28.

	VIII.


	Személyes beszélgetés a vezetővel

- egyéni érdeklődési kör megismerése

- érdekvédelmi szervezetek megismerése

- munkaközösség megismerése

- az iskola hagyományainak megismerése
	Beszélgetés
	Iskolai dokumentumok
	Pályázó, igazgató, szervezetek képviselője, munkaközösség vezetője
	Igazgató

patronáló tanár
	Szept. 10.

	IX.
	Személyes találkozások

(a patronáló tanárral)
	Bemutatás
	
	Munkatársak+ új munkatárs+ patronáló tanár
	Igazgató helyettes
	Szept. 10

	X.
	A kiválasztás és betanulás értékelése
	Megbeszélés

Írásbeli értékelés
	Értékelés szempontjai HPP
Munkaköri leírás
Óralátogatás értékelő lap
Adminisztráció
	Új munkatárs
Patronáló tanár
igazgató
	igazgató
	Jan.31.
Május 31.

	XI.
	Az eljárásrend korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján
	korrekció
	Eljárásrend
	Minőségügyi tanács
	igazgató
	Június 15


Szempontok a patronáló tanár kiválasztására

· Legalább 5 éve iskolánk kinevezett pedagógusa, általában munkaközösség-vezető ill. az ő javaslatára kiválasztott munkatárs

· A patronáló pedagógus feladata

· a belépő új, pályakezdő, ill. nem pályakezdő kolléga óráinak látogatása (havonta egyszer) az óralátogatási értékelő lap szempontjai szerint

· az adminisztráció pontos vezetése

· informális problémák megbeszélése

4.5. Eljárásrend az emberi erőforrások kiválasztási és betanulási rendjének működtetése, nem pedagógus munkatárs

	
	Lépések
	Módszer
	Eszköz
	Érintett
	Felelős
	Hat. idő

	I.
	Állá hirdetés
	Hirdetés
	Média
	Igazgató
	Gazdasági ügyintéző
	Aktualitás szerint



	II.
	Beérkező jelentkezések értékelése
	Értékelő megbeszélés
	
	Jelentkező

Igazgató
	Igazgató 
	Aktualitás szerint

	III.
	A feltételrendszer megismertetése
	Beszélgetés
	Munkajogi dokumentum
	Jelentkező Igazgató
	Igazgató
	Aktualitás szerint

	IV.
	Döntés az álláshely betöltéséről, megbízás
	Döntéshozatal
	Szerződés
	Jelentkező Igazgató 
	Igazgató
	Aktualitás szerint

	V.
	Patronálló munkatárs kijelölése
	Felkérés
	Megbízás
	Jelentkező

Patronáló munkatárs
	Igazgató
	Aktualitás szerint

	VI.
	Patronáló munkatárs értékelése a jelentkezőről
	Szóbeli megbeszélés
	Munkaköri leírás
	Jelentkező

Patronáló munkatárs
	Igazgató
	A munkaszerződést követő 3 hónap elteltével

	VII.
	Az eljárásrend lépéseinek korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján
	Korrekció
	Eljárásrend
	Minőségügyi tanács
	Igazgató
	Aktualitás szerint


Szempontok a patronáló munkatárs kiválasztására

· Az igazgató  javaslatára történik a kiválasztás a legalább 3 éve intézményünkben jól dolgozó munkatársak közül.

· A patronáló munkatárs feladata, hogy helyismeretére és munkahelyi tapasztalatára támaszkodva segíti az új munkatárs munkavégzését ill. beilleszkedését.

· A konyhai dolgozók kiválasztásánál a konyhai működést szabályozó minőségügyi rendszer az irányító.

4. 6 Továbbképzési rend működtetése

A továbbképzési rendszer működtetésének folyamatszabályozása

Tudatos humán erőforrás fejlesztése, a felső képzési rendszer kihasználásával és a pedagógus-továbbképzési rendszer kínálta lehetőségek figyelembevételével. 

Célja: Tudatos humán erőforrás fejlesztése, a felső képzési rendszer kihasználásával és a pedagógus-továbbképzési rendszer kínálta lehetőségek figyelembevételével.

A folyamat leírása:

1. Minden év elején a megérkezés után az igazgató közzéteszi a továbbképzési jegyzéket a nevelőtestület számára a tanári szobában.

2. A továbbképzésre jelentkezők március 8.-ig kiválasztják a számukra megfelelő képzést, melyre írásban jelentkeznek a továbbképzési felelősnél.

3. Márc. 10.-ig az igazgató előterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési igényeket.

4. a) Ezután a tantestület a továbbképzési terv alapelvei és a pénzügyi lehetőségek alapján kialakítja a támogatandó továbbtanulók névsorát.

b) A közalkalmazotti tanács ezzel egy időben véleményezi a jelentkezéseket.

5. Márc. 14.-ig az iskola igazgatója a gazdasági ügyintézővel egyeztetve véglegesíti a továbbtanulók személyét, figyelembe véve a pénzügyi lehetőségeket és az iskola elsődleges érdekeit.

6.  Márc. 15.-ig az igazgató elkészíti az éves beiskolázási tervet.

7. A továbbtanuló kollégák jelentkeznek a továbbképzést meghirdető intézményekbe.

8. A továbbtanulók a továbbképzés befejezése után egy hónapon belül kötelesek beszámolni a szerzett ismereteikről a munkaközösségeknek ill. a tantestületnek.

9. A folyamatgazda minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolázási terv megvalósulását, ismerteti, hogy a folyamat mely lépésénél volt szükség beavatkozásra.

Továbbképzési rendszer működtetésének szabályozása

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Ig. helyettes
	Nevelőtestület
	Nevelőtestület

	2.
	Továbbképzési felelős
	Jelentkezők
	Igazgató

	3.
	Ig. helyettes
	Tantestület
	Igazgató

	4.a
	Ig. helyettes
	Tantestület
	Igazgató

	4.b
	Ig. helyettes
	Közalkalmazotti tanács
	tantestület

	5.
	Igazgató
	Továbbtanulásra jelentkezők,
	Tantestület

	6.
	Igazgató
	Továbbtanulók
	Tantestület

	7.
	Igazgató
	Továbbtanuló
	Tantestület, 

	8.
	Munkaközösség vezetők
	Továbbtanuló
	Munkaközösségek

	9.
	Folyamatgazda
	Igazgató
	Tantestület


Keletkezett dokumentumok, bizonylatok

	Lépés
	Dokumentum neve
	Készítő /

kitöltő
	Megőrzési hely 
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1.
	Továbbképzési jegyzék
	-
	Helyettesi iroda
	1 év
	-

	2.
	Írásbeli jelentkezés
	Jelentkező
	Tovább-képzési dosszié
	1 év
	Igazgató

	3.
	Jegyzőkönyv
	Igazgató helyettes
	Irattár
	1 év
	Igazgató


	4.
	Jegyzőkönyv
	Igazgató helyettes
	Irattár
	1 év
	Igazgató

	5.
	Továbbtanulók névsora
	Igazgató
	Továbbtanulási terv
	1 év
	Igazgató

	6.
	Írásos visszaigazolás
	Igazgató
	Irattár
	1 év
	Jelentke-zők

	7.
	Éves beiskolázási terv
	Igazgató
	Irattár
	1 év
	Gazdasági ügyintéző


	8.
	Visszaigazolás a felvételről
	A felvételt hirdető intézmény
	Irattár
	1 év
	-

	9.
	Feljegyzés
	Munkakörvezető
	Továbbképzési dosszié
	1 év
	Igazgató

	10.
	A folyamatgazda beszámolója
	Folyamatgazda
	Továbbképzési dosszié
	1 év
	Jegyző-könyv.vez


V. Ötéves továbbképzési terv (alapelvek)

1. Szakvizsgára vonatkozó alprogram

1. Szakvizsgára való jelentkezésnél előnyt élveznek a vezetők és középvezetők.

2. A jelentkezők sorrendjét az iskolavezetés az intézményi érdekeket figyelembe véve közösen alakítja ki és tárja a KT ill. a testület elé.

3. A szakvizsgára történő jelentkezésnél a különböző képzőhelyek közül a földrajzilag közelebbi megjelölését támogatjuk.

2.
Továbbképzési alprogram

1.
Előnyben részesülnek:

a) kiemelt területek (kerettantervi modulok követelményei, számítástechnika, mentálhigiénia, sajátos nevelési igény , minőségbiztosítás) 

b) 40 év feletti pedagógusok

c) az iskola sajátos szükségletei

2.
A beiskolázási tervben különös előnyt élveznek azok a pedagógusok, akiknek már nincs lehetősége a 7 év kihasználására.

3.
A beiratkozási tervben azoknak kell lehetővé tenni a továbbképzés folytatását, akik az előző évben már megkezdték azt, és még nem fejezték be.

4.
Fontos a pedagógus és az iskola érdekének egyeztetése a továbbképzések kiválasztása szempontjából. (érdeklődése, beállítottsága – igény az iskola részéről)

5.
A továbbképzések célja:

-
szakmai ismeretek elmélyítése, bővítése

-
új módszerek megismerése és átadása

-
másoddiploma megszerzése

6.
Belső továbbképzések ösztönzése:

a) saját erőből, pl.: integrált művészeti nevelés 

b) külső „segítséggel” 

Okai: Olcsó és több pedagógus részvételét teszi lehetővé.

7.
Egy évben szakterületenként (lehetőség szerint) max. 2 nevelő tanuljon, de másoddiploma megszerzésére csak 1 pedagógusnál támogassunk egy időben.

8.
Munkaidőn kívüli tanfolyamok keresése lehetőség szerint.

9.
Továbbképzési nyilvántartás vezetése annak érdekében, hogy mindenki befejezze az általa elkezdett képzést. A továbbtanuló kötelezhető a tanfolyam árának visszafizetésére, ha önhibájából nem fejezte be azt.

10.
A továbbképzési dosszié, az igazgatói irodában található, amely tartalmazza: név, munkakör, a továbbképzés megnevezése, a kezdés és a befejezés várható időpontja, a továbbtanuló várható távolléti ideje, adatait.

11.
A továbbtanulni szándékozó a pályázatát írásban nyújtja be.

12.
A közalkalmazotti tanács véleményezése után a tantestület egyeztetésével az igazgató dönt a továbbtanulásról.

3. Helyettesítés

Az érintett pedagógust tegyük szabaddá az előre ismert továbbképzési napokon. Pl.: órarend készítésénél szempont legyen.

Szakszerű helyettesítésre törekedjünk. A tanóra védelmében és a gyerekek érdekében!

Óra ne maradjon el!

Hosszantartó hiányzás esetén állandó helyettessel számoljunk.

4. Finanszírozási alprogram

A költségvetés által biztosított hozzájárulás felhasználható

· a távollévő helyettesítéséhez szükséges költségek fedezéséhez

· a tanfolyam díjához

· utazáshoz

· szálláshoz

· étkezéshez

· szakkönyvek vásárlásához

A részvételi díj kifizetéséhez való hozzájárulás nem lehet több a díj 80%-nál. (Ez megemelhető, ha a fenntartó vagy az intézmény saját forrásából biztosítja.)

Költségcsökkentés céljából belső továbbképzéseket szorgalmazzuk.

Két azonos tartalmú és tanúsítványt adó továbbképzés esetén az olcsóbbat válasszák az érintettek.

Amennyiben a továbbtanuló nem fejezi be a tanfolyamot, a költségek visszafizetésre kötelezhető. A befizetett összeg továbbképzési célra fordítható. Lásd. 1. pont.       

Ha a résztvevő helyettesítésére nincs szükség, részvételi díja és költségei kifizetéséhez – lehetőség szerint – hozzájárul az intézmény az adott évben helyettesítésre, egy személyre átlagosan fordított összeggel.

5. A partnerkapcsolatok irányítása, menedzselése működtetése

Cél: Bemutassa az intézmény szabályozásait a partnerek igényeinek, elégedettségének megismerésére, elemzésére, a közvetlen és közvetett partnerekkel való kommunikációra, különös tekintettel a beiskolázás folyamatára.

Prezentálja a tanulóink beválását a tanulási út következő állomásán.

Tartalmi leírás

A szűkebb intézményvezetés a partnereit tanév elején azonosítja és elvégzi az információs tábla frissítését.

Külön eljárásban szabályoztuk a partneri igény- és elégedettségmérés folyamatát és eljárásrendben annak elemzését.

Az elemzés eredményeit felhasználhatjuk az éves munka értékelésénél, az intézményi önértékelésnél és a következő éves tervezésnél.

A partnerekkel történő kommunikáció az információs táblázatban szabályozott.

A problémák kezelésének helyi rendjét a panaszkezelési eljárásokban szabályoztuk, melyben kiemelt szerepet szántunk az osztályfőnök közvetítő szerepének, illetve a felelősséggel és hatáskörrel rendelkező személynek.

A leendő 1. osztályos szülőkkel való kommunikáció folyamatát a Beiskolázási eljárás szabályozza.

Az oktató-nevelő munka népszerűsítése a szakmai munkaközösségek feladata, amelyet az igazgatóhelyettesek felügyelnek.

8. osztályt végzett tanulóink tanulási útját, beválását a Nyomonkövetés folyamata szerint végezzük. 

Intézményünk meghatározott időközönként (2-4 év) teljes körű irányított önértékelést végez. Az irányított önértékelést a Comenius I. modellben leírtak figyelembevételével végezzük.

5.1 Partneri igény- és elégedettségmérés

A partneri igény és elégedettség felmérésére alkalmazott módszerek azt a célt szolgálják, hogy az intézmény megfelelő információkkal rendelkezzen az állandó minőségjavításhoz.

A szolgáltatásokkal kapcsolatban a (MR) kiépítésének első fázisában először 2002-ben és azóta időközönként – kérdőíveket alkalmazva – felmérjük partnereink igényeit. 

A felmérés kiterjed: 

· Elvárásokra, igényekre

· Elégedettségre, elégedetlenségre

· Nevelő-oktató munkánk véleményezésére

· Az intézmény klímájára

· A szervezet működésére

· A pedagógiai munka hatékonyságára

Ezt követően rendszeresítjük, és dokumentációs rendszerben rögzítjük azokat a kérdőíveket, amelyeket önállóan használunk igényfelmérésre. A körülmények, a változások figyelembevétele érdekében alkalmazott módszerünket és a kérdőíveket a (MV) irányításával rendszeresen felülvizsgáljuk. Újabb alkalmazás előtt elvégezzük a szükséges módosításokat. A tervezés fázisában összevetjük a partneri igényeket, az intézmény által megállapított szakmai és minőségi követelményeket. A partneri elégedettség kérdőíveinek kiértékelésére statisztikai módszereket alkalmazunk. Az adatokat és feldolgozásukat minőségügyi feljegyzés formájában rögzítjük. A partneri követelmények felmérését, szakmai összevetését, a teljesítési feltételeket, azok átvizsgálását feljegyzések formájában dokumentáljuk.

Az alkalmazott módszerek használatáért az igazgató felelős.

Az iskola a partneri igényeket messzemenően figyelembe véve vezeti be, szervezi és bonyolítja le szolgáltatásait. 

Intézményünk kínálatát leendő partnereink a gondosan szerkesztett, éves munkaterv részeként, a szülőknek küldött tájékoztatóból ismerhetnek meg.

A partnerekkel való kapcsolattartásra a következő fórumok hivatottak: 

· szülői értekezlet

· fogadóóra

· nyílt nap

A kapcsolattartás egyéb eszközei a személyes információcserére például a telefon, a fax, az e-mail, a levél, az üzenő füzet

A fejezet tartalmára vonatkozó belső szabályozás

	Tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található

	Partneri tagozatok meghatározása és a kapcsolattartás formái
	SZMSZ
	 A test. és szakmai munkaközösségek. Az intézményi közösségek kapcsolatteremtési formái.

	Közvetlen és közvetett partnerek meghatározása.
	HPP
	 Partnereink az iskola közéletében (partneri adatbázis, kommunikációs tábla.

	A kapcsolattartás rendje
	SZMSZ
	 Az intézmény közösségeinek kapcsolattartási formái és rendje.

 A nevelőtestület 

	
	Pedagógiai program 
	Kommunikációs adatbázis

	Beiskolázás
	--
	--

	Nyomonkövetés
	HPP
	 További kapcsolattartás módja, formája.


Szabályozás eljárásokban

	Sorszám
	Jelzés
	Tartalmi meghatározás
	Eljárás neve

	1.
	3. 5. 1.
	Partnerek igényeinek és elégedettségének felmérése, elemzése, fejlesztések tervezése és beépítése a munkatervbe.
	Partneri igény- és elégedettségmérés.

	2.
	3. 5. 2.
	Panaszkezelés az alkalmazottak számára
	A panaszok kezelése.

	3.
	3. 5. 3.
	Panaszkezelés az iskola tanulói számára.
	A panaszok kezelése.

	4.
	3. 5. 4.
	Beiskolázás rendje.
	Beiskolázás.

	5.
	3. 5. 5.
	A végzett 8. osztályosok nyomkövetése, beválása.
	Nyomonkövetés, beválás vizsgálat.


 A folyamat leírása

A partneri igény és elégedettségmérés folyamata a partnerek azonosításából indul és az igények elemzésével fejeződik be. Célja, hogy igények megismerésével közös értékrend alakuljon ki az iskola és partnerei között a hatékony együttműködés érdekében.

1. A folyamattal foglalkozó csoport kétévenként, márciusban felülvizsgálja az azonosított partnerek és képviselőik adatbázisát. Elkészítik a felülvizsgált partneri adatbázist.

2. A csoport által meghatározott elégedettségi kritériumokat évenként a kérdőívekkel (összeállítás, feldolgozás, elemzés) foglalkozó munkacsoport aktualizálja. Írásba foglalja az elégedettségi kritériumokat az egyes kérdőívek csomagjához.

3. A vezetői csoport évente (április) az eljárásrend/mérési rendben meghatározza, vagy módosítja az igényfelmérés és elégedettségmérés módszereit és gyakoriságát.

4. A csoport évente (április) azonosítja az igényfelmérés- és elégedettségmérésbe bevontak körét. Meghatározza a mintavétel módját, résztvevőit. Az igényfelmérésben résztvevőkről listát készít.

5. A munkacsoport az előre összeállított szempontlista alapján lefolytatja az igény- és elégedettségmérést.

6. A kérdőívek begyűjtése után a „kérdőíves” csoport elvégzi az igényfelmérés és elégedettségmérés elemzését. A csoport célokat fogalmaz meg, céllistát ír, nyers célokat, illetve megoldási javaslatokat nyújt be az iskolavezetőség elé. Ezek után az alkalmazotti közösség elé már a célok prioritási sorrendben, kategorizálva kerülnek. A partnerek felé is rövid visszajelzés történik az igényfelmérés eredményéről, ami a minőségügyi irattárba kerül. 

7. Intézményen belül (évente, május) az eredmények összegzése alapján kerül sor azok ismertetésére és megbeszélésére. A csoport elkészíti a bizonylatokat is:összefoglaló az alkalmazotti közösség számára

A folyamat értékelése.

Az eredmények ismertetése után a tantestület eldönti, szükséges-e a beavatkozás a folyamat valamelyik pontján. Ha igen, akkor a partnerek elégedetlenségére a PDCA ciklusnak megfelelően újraszabályozza a folyamatot, vagy annak szükséges elemeit. Amennyiben nem szükséges a beavatkozás, standardizálja a ciklust.

A dokumentumok és bizonylatok rendje

	A bizonylat megnevezése
	Kitöltő / készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. Partneri adatbázis
	Igazgató frissíti
	Minőségi kézikönyv
	2 év
	

	2. Elégedettségi kritériumok
	támogató csoport
	Minőségi kézikönyv, kérdőív csomag
	2 év
	Kérdőívekkel foglalkozó munkacsoport vezetője

	3. Eljárásrend az érdekelt felek igényeinek és elégedettségének mérésére
	támogató csoport
	Minőségi kézikönyv, kérdőív csomag
	5 év
	Kérdező csoport

	4. Az igényfelmérésben résztvevők listája
	Támogató csoport
	Minőségi kézikönyv, kérdőív csomag
	2 év
	„kérdőíves” csoport

	5. Az eredmények összegzése
	Kérdőíves csoport
	Minőségi kézikönyv, kérdőív csomag
	2 év
	Támogató csoport

	6. a.) Tantestületi összefoglaló
	Támogató csoport
	Irattár
	2 év
	Támogató csoport

	 b.) Éves teljesítmény értékelése
	Támogató csoport
	Irattár
	2 év
	Támogató csoport

	 c.) Rövid összefoglaló a Minőségi kézikönyvben
	támogató csoport
	Minőségi kézikönyv
	2 év
	Irattár

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


5.2 A II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola, Óvoda, és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény panaszkezelési rendje az iskola tanulói részére

Célja: hogy a tanulót érintő felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban, a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A folyamat leírása

I. szint

1. A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz fordul.

2. Az osztályfőnök aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, amennyiben az nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztályfőnök egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan lezárul.

II. szint

4. Abban az esetben, ha az osztályfőnök nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a panaszt azonnal az igazgató felé.

5. Az igazgató 3 napon belül egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban v. írásban rögzítik és elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után az érintettek közösen értékelik a beválást.

III. szint

7. Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó felé.

8. Az iskola igazgatója a fenntartó bevonásával 15 napon belül megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek.

10. A folyamat gazdája az igazgató, aki a tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciót az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez.

Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	2.
	Osztályfőnök
	A panasz alanya
	Panaszos/képviselője

	3.
	Osztályfőnök
	A panasz alanya
	Panaszos/képviselője

	4.
	Osztályfőnök
	Panaszos/képviselője
	Igazgató

	5.
	Igazgató
	Panaszos/képviselője
	Osztályfőnök

	6.
	Igazgató
	Panaszos/képviselője
	Osztályfőnök


A dokumentumok és bizonylatok rendje

	
	A bizonylat megnevezése
	Kitöltő / készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	6.
	Jegyzőkönyv
	Iskolatitkár
	Iktató
	Végleg
	Panaszos képviselője

	9.
	Feljegyzés
	Fenntartó
	Iktató
	Végleg
	Panaszos képviselője


5.3 A II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola, Óvoda, és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény panaszkezelési rendje az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljárás célja, hogy az iskolában történő munkavégzés során esetlegesen felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani, megoldani

A folyamat leírása
I. szint

Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse annak a területnek, ahol a probléma felmerült. Az adott területek felelőseit a felelősségi mátrix tartalmazza.

1. szinten a felelős megvizsgálja 3 napon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal.

2. Ha a panasz, jogosnak minősül, akkor a felelős 5 napon belül egyeztet a panaszossal.

3. Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékeli a panaszos és a felelős a beválást.

4. Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg se a felelős, se az igazgató közreműködésével, akkor az igazgató a fenntartó felé jelez.

II. szint

5.  napon belül az iskola igazgatója a fenntartó képviselőjének bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére – írásban is.

6. Ezután, a fenntartó képviselője, az igazgató egyeztetnek a panaszossal, a megállapodást írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékelik a beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban rögzítik az érintettek.

III. szint

7. Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most már csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

8. A folyamat gazdája az igazgatóhelyettes, aki tanév végén ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciókat az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez.

Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Panaszos
	Felelős
	-

	2.
	Felelős
	Panaszos
	Igazgató

	3.
	Felelős
	Igazgató/panaszos
	-

	4.
	Felelős
	Panaszos
	Igazgató

	5.
	Igazgató
	Panaszos
	Fenntartó

	6.
	Fenntartó képviselője
	Igazgató/panaszos
	-

	7.
	Fenntartó képviselője
	Igazgató/panaszos
	-


A dokumentumok és bizonylatok rendje 

	
	A bizonylat megnevezése
	Kitöltő/ készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1.
	Felelősségi mátrix
	„Biztonságos int.” min. kör
	Min. kézikönyv
	5 év
	Mk., igazgató, alk-i közösség

	2.
	Panaszlevél írás
	Panaszos
	Iktató
	végleg
	Igazgató

	4.
	Feljegyzés
	Felelős
	„panasz dosszié”
	5 év
	Érintettek

	5.
	Feljegyzés
	Igazgató
	Iktató
	Végleg
	

	6.
	Javaslat
	Fenntartó képviselője
	Iktató
	Végleg
	Panaszos

	7.
	Feljegyzés
	Fenntartó képviselője
	Iktató
	Végleg
	Panaszos

	10.
	Bírósági határozat
	Munkaügyi Bíróság
	Iktató
	Végleg
	Panaszos, igazgató


5.4 A II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola, Óvoda, és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény 1. osztályosainak beiskolázási rendje

A folyamat leírása
1. Januárban az igazgató a felmérés alapján kijelöli a következő tanév első évfolyam csoportszámát. Ehhez adatul szolgál az Önkormányzat Határozata, hogy az iskola hány első osztályt indíthat.

2. Februárban az  óvodáiban az  igazgatóhelyettes és az alsós nevelők nyíltnapon vesznek részt..

3. Márciusban az alsós igazgatóhelyettes és az alsós munkaközösség vezető előkészíti a nyílt napot megelőző szervezési munkát. A lépéshez kapcsolódó tevékenységek:

4. Március utolsó hete a nyílt nap, melyen fogadjuk az óvodásokat és szüleiket.

Ezen a napon bemutatjuk az iskolánkban folyó munkát:

műhelymunka 

számítástechnika,

sportolási lehetőség,

 szakkör,

idegen nyelvek.

5. Forgatókönyv készül e tevékenységek helyszínéről és felelőseiről. A nyílt nap lebonyolításáért felelős az alsós munkaközösség vezető.

6. Április harmadik hetében történik a beiratkozás az iskolában, amelyre a szülők bemutatják az óvodai szakvéleményt, a gyermek anyakönyvi kivonatát és az esetleges szakértői javaslatot. A beírt tanulók névsorát a beiratkozási ív tartalmazza.

Döntés

A beiratkozási ív és az fenntartó által meghatározott indítható osztályszám összehasonlítása után, az igazgatóhelyettes megállapítja, hogy a gyermeklétszám elegendő-e a két első osztály indításához. 

Folyamat lezárása

A folyamat júniusban lezárul, amikor az igazgató a testületi értekezleten értékeli a beiratkozás eredményét. Ismerteti a szülői kérdőív elemzését.

Dokumentumok és bizonylatok rendje

	A bizonylat megnevezés
	Küldő / készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Beiskolázható gyerekek névsora
	Önkormányzat
	Irattár
	1 év
	-

	Alsós munkaterv
	Alsós mk. vezető
	Alsós mk. vezető
	1 év
	Igazgató

	Az iskola bemutatását célzó nyílt nap forga-tókönyve
	Alsós mk. vezető
	Alsós mk. vezető
	1 év
	Tanítók

	Beiratkozási ív
	Ig. helyettes
	Irattár
	5 év
	Önkormányzat

	Első osztályos gyerekek szülei által kitöltött kérdőívek elemzése
	Kérdőív fel-dolgozó TEAM
	Minőségügyi kézikönyv
	5 év
	-


Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	Az 1. osztályos tanítók kijelölése
	Igazgató
	1. oszt. tanítók
	Tantestület, óvónők, szülők

	Óvodai szülői értekezleten az alsós nevelők bemutatása
	ig. helyettes
	1. osztályos tanítók, óvónők, szülők
	1. osztályos tanítók, óvónők, szülők

	Nyílt nap előkészítése
	ig. helyettes
	Alsós mk.
	Alsós mk.

	Nyílt nap lebonyolítása
	Alsós mk.
	Gyerekek, óvónők, szülők
	Tantestület, óvodák

	1. osztályosok beíratása
	 ig. helyettes
	Alsós mk.
	Önkormányzat

	Szülői értekezlet az elsős szülők számára
	 ig. helyettes
	1. osztályos tanítók
	Szülők

	A beiskolázás értékelése
	 ig. helyettes
	Alsós mk.
	Tantestület


5.5 Nyomonkövetés, beválásvizsgálat

A folyamat leírása

Az adott évben sorra kerülő 8. osztály osztályfőnöke levélben információt kér azoktól az intézményektől, ahová a gyerekek felvételt nyertek. Egy fénymásolatot készít a naplóból az adott tanulóév végi eredményekről. Az elküldött levelekről az iskolatitkár listát készít.

1. A beérkező levelek határidejét az utolsó tanítási napra határozzuk meg. Amennyiben késnek a válaszok, a feldolgozás kitolódik június végére, a beszámoló pedig a következő tanévnyitó értekezleten lesz. Amennyiben a várt levelek 75%-a megérkezik, iktatásra kerülnek, és lista készül róluk.

2. A TQM csoport által meghatározott elégedettségi kritériumoknak megfelelően az osztályfőnök elvégzi a dokumentumelemzést. Felhasználja hozzá a 8.-os anyakönyvet,  és a kritériumértékeket. Összegzést készít a gyerekek tanulmányi teljesítményéről.

3. Az osztályfőnök az összegzés eredményeiről tájékoztatja a tantestületet az évzáró/évnyitó értekezleten.

4. Az osztályfőnök elvégzi a mérési eredmények dokumentálását a minőségi kézikönyvben.

Felelősségek és hatáskörök

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	Információ kérés a 8. évfolyamot végzett tanulóév végi eredményéről
	A volt osztályfőnök
	A  8. évf. osztályfőnöke
	Tantestület

	A határidőre beérkezett levelek iktatása, lista készítése
	Iskola titkár, a volt osztály-főnök
	A volt oszt. főnök, a 8. évf. osztályfőnök
	Tantestület

	Dokumentumelemzés és összegző értékelés
	A volt 8. osztály o. főnöke
	Az ig. helyettes, a csop., az iskolatitkár
	Tantestület

	Az eredmények ismertetése és megbeszélése a tantestülettel
	A volt 8. osztály o. főnöke
	A csop., tantestület
	Tantestület

	Az elkészült dokumentumok tárolása
	Min. felelős
	A csop.
	Tantestület


Dokumentumok és bizonylatok rendje

	A bizonylat megnevezés
	Küldő / készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. Elküldött levelek listája
	Iskolatitkár
	Postakönyv
	1év
	Oszt. főnök

	2. Beérkező levelek listája
	Osztályfőnök
	Minőségi kézikönyv melléklete
	5 év
	-

	3. Összegzés a tanulmányi teljesít-mények alakulásáról
	Osztályfőnök
	Minőségi kézikönyv
	5 év
	A tantárgyi értékeléssel foglalkozó TQM csop.

	4. Évzáró ill. évnyitó értekezlet jegyző-könyve
	Jegyzőkönyv-vezető
	Elektromos adatbázis
	5év
	-


 VI. Az intézmény működtetése

1. Beszerzési eljárás

Cél: Az intézmény tárgyi feltételei infrastruktúrája a napi működést optimálisan szolgálja ki. E feltételrendszer finanszírozását intézményileg szabályozzuk, figyelembe véve az országos törvényeket és a fenntartói rendeleteket.

1.1 Beszerzési terv készítése

Definíció

A jelen leírás az iskola beszerzési tevékenységeire vonatkozó intézményi szabályozást tartalmazza, abból a célból, hogy az intézmény (tárgyi) eszközei, infrastruktúrája a napi működést optimálisan szolgálják ki.

Az eljárás alkalmazandó az intézménynél folyó teljes tevékenységre és a szervezet valamennyi alkalmazottjára, akik annak minőségirányítási rendszerében dolgoznak.

Beszerzési terv: 

Az oktató-nevelő munkát segítő eszközök a kiszolgáló tevékenységekhez szükséges termékek, szolgáltatások vásárlását megelőző tervezés.

Hivatkozások

· Minőségirányítási kézikönyv 

· SZMSZ

· Leltározási és selejtezési szabályzat.

· Szabadságolási terv

· Éves költségvetés

Felelősség és hatáskör

Az eljárásleírásban foglaltak szerint.

1.2 Az eljárás leírása

Tervkészítés: Az igazgató elemzi a fenntartó által az intézményre meghatározott költségvetési keretszámokat és az éves működésnek megfelelően, meghatározza beszerzési keretszámokat.

Az igazgatóhelyettes, illetve munkaközösség-vezetők, valamint a iskolatitkár összeírják a szükséges eszközöket. Az igazgatóhelyettes előzetes beszerzési tervet készít. Abban az esetben, ha az egyes beruházások, felújítások beszerzések meghaladják a fenntartó által meghatározott beszerzési plafont, akkor arra beruházási tervet kell készíteni. A beruházási tervről és szállító kiválasztásáról a fenntartó dönt. 

Az előzetes beszerzési tervhez az igazgató elkészíti az egyes eszközök és beszerzések specifikációját, követelményeit.

A Beszállítók minősítése és a szállítók kiválasztása

Az iskola az oktatási tevékenységében csak olyan szállítókat és alvállalkozókat alkalmazunk, melyek a minőségkövetelményeknek igazoltan megfelelnek. Kivételt képeznek a munkafolyamatokra és az eredmény minőségére lényeges hatással nem rendelkező termékek és szolgáltatások (például irodaszerek, segédanyagok, stb.), melyek bármely olyan forrásból beszerezhetők, melyről feltételezhető az igényeknek megfelelő beszállítás.

A minőséget lényegesen befolyásoló termékek és szolgáltatások esetében, természetesen abban az esetben, ha az intézmény érdemben képes választani a szállítók között, általában csak olyan szállítók választhatók, amelyekről referenciával rendelkezik.

A beszerzések végrehajtása, felügyelete

A beszerzési terv végrehajtása az igazgató felelőssége. A beszerzési tevékenység többnyire nyáron folyik. A beszerzendő eszközök, és felújítások listáját az igazgató adja át a megbízottnak. 

Amennyiben az eszközt nem sikerült beszerezni, vagy a beszerzés nem valósult meg a nyár folyamán, akkor az igazgató dönt arról, hogy a beszerzési tevékenységet megismétli, vagy a következő éves beszerzési tervbe emeli be. Amennyiben a beszerzendő termék nem szerezhető be akkor a megfelelő szakmai konzultáció után dönt arról, hogy milyen más helyettesítő eszközt szerez be.

A beszerzett terméket, eszközt illetve szolgáltatást a beérkezés, illetve teljesítés után, lehetőleg késedelem nélkül, átvételi ellenőrzésnek kell alávetni. A termékek és szolgáltatások igazolása a megbízott által rendelkezésre bocsátott termék- illetve minőségi dokumentáció illetve a termék vagy szolgáltatás tényleges ellenőrzésével történik. A beszerzett terméket kísérő dokumentáció (gépkönyv, minőségi bizonyítvány, garancialevél, stb.) ellenőrzéséért és megőrzéséért valamint a szükséges átvételi ellenőrzés lebonyolításáért az igazgató a felelős, aki szükség szerint bevonja az ellenőrzésbe az igénylőt. 

A beszerzett eszközt az átvételi ellenőrzés után leltárba kell venni. A leltárba vétel tevékenységeire az intézmény Leltározási és selejtezési szabályzata érvényes.

A leltárba vett eszközt a tanév elejéig kell aktiválni, az aktiválásért az igazgató helyettes felel. 

 A beszerzés megvalósulásának értékelése

A beszerzések, és beruházások megvalósulása után az év végén az igazgató beszámolója alapján az intézmény vezetése értékelést végez. Erről a fenntartónak visszajelzést készít.  

Terven kívüli beszerzések

A terven kívüli beszerzések az évközi beszerzéseket érinti. Ilyen lehet például a karbantartás folyamán előforduló hibák korrigálása, vagy egyes eszközök rendkívüli cseréje, beszerzése. Ebben az esetben az igénylő (munkaközösség-vezető) jelzi azt az igazgatónak.

2 Az intézmény működésének javítása, folyamatos fejlesztés

Cél: hogy biztosítsuk az oktató-nevelő munka, napi végzéséhez szükséges megfelelő optimális (biztonságos) körülményeket.

Tartalmi leírás

A biztonságos intézményterületet az igazgató helyettes felügyeli. Az oktató-nevelő munkához szükséges biztonságos tárgyi feltételek meglétét egy csoport ellenőrzi. Az általuk biztosított veszélylista alapján a karbantartási terv szerint történik a biztonságos körülmények megteremtésére.

2. 1 Biztonságos intézmény
A II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény alkalmazotti és tanulói fizikai biztonságának biztosítása

A folyamat leírása:

1. Augusztus végén a veszélylista alapján az igazgató, a munkaközösségi vezetők, és a karbantartók bejárják az iskolát. 

2. Ezek után az igazgató dönt arról, hogy hol van szükség azonnali beavatkozásra. Utasítja a megfelelő szakembert a veszélyforrás elhárítására. 

3. Az ütemtervben megjelölt időpontokig megfelelő szakemberek elvégzik a veszélyelhárításokat. Ezt követően az igazgató ellenőrzi a munkákat.  

4. Augusztus  21 – 25. között az igazgató helyettes baleset- és tűzvédelmi oktatást tart a technikai dolgozóknak munkaértekezlet keretében.

5. Augusztus végén az alakuló értekezleten az igazgató helyettes  baleset- és tűzvédelmi oktatást tart a pedagógusoknak. 

6. Az első tanítási napon az osztályfőnökök tűz- és balesetvédelmi oktatást tartanak az osztályközösségeknek. 

7. Szeptember 30-ig az igazgató helyettes  megszervezi , és lebonyolítja az intézményben a tűzriadót. 

Amennyiben megfelelően zajlott le a riadó, abban az esetben a folyamat lezárult. Ha valamelyik lépésnél probléma adódik, ott korrekció szükséges. A folyamat gazdája júniusban áttekinti a folyamatot, ahol probléma adódott korrekciós tervet készít. 

Felelőségek és hatáskörök

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	igazgató
	karbantartók
	igazgató, 



	2.
	 igazgató 
	balesetvédelmi felelős fenntartói képviselő 
	igazgató



	3.
	igazgató   
	karbantartó és külső szakemberek
	igazgató  

	4.
	igazgató helyettes  
	technikai dolgozók
	igazgató 

	5.
	igazgató helyettes  
	tantestület
	igazgató  

	6.
	osztályfőnök
	tanulók
	igazgató   

	7.
	igazgató helyettes 
	alkalmazotti tanulói közösség
	igazgató

	8.
	igazgató helyettes  
	a riadót nem jól teljesítők
	igazgató

	9.
	folyamatgazda
	minőségi kör
	vezetői kör


Bizonylatok és dokumentumok rendje

	Bizonylat / Dokumentum
	Kitöltő/ Készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. frissített

veszélylista
	igazgató  
	iktató
	1év
	Minőségi kör

	2. jegyzőkönyv a bejárásról
	igazgató  
	iktató
	1év
	Minőségi kör

	3. bizonylat a munka elvégzéséről
	érintett szakember
	iktató
	1év
	-

	4. ütemterv
	igazgató helyettes  
	iktató
	1év
	Minőségi kör

	5. korrekciós terv
	igazgató helyettes  
	iktató
	1év
	Minőségi kör

	6. jegyzőkönyv
	Oszt.fő
	iktató
	1év
	Minőségi kör -

	7. jegyzőkönyv
	igazgató helyettes  
	iktató
	1év
	Minőségi kör


2.2 Az intézményben folyó munka felmérése, szemléletformálás és prevenció szempontjából

	TERÜLET
	TARTALOM
	Módszer
	Megvalósító
	Idő/ gyakoriság

	SZEMÉLYI HIGIÉNIA
	étkezési szokások, tisztálkodás, WC-használat
	szoktatás, napi gyakorlat
	tanító, napközis
	1-4 évfolyam

napi

	EGÉSZSÉGES ÉLETMÓD
	napi testmozgás
	sportszakkörök, versenyek
	testnevelő tanár
	1-8 évfolyam

tanítási időn kívül, tanórán

	SZEXUÁLIS KULTÚRA, CSALÁDI ÉLETRE NEVELÉS
	AIDS-megelőzés, a biológiai és pszichés érettség, nemi betegségek megelőzése, amit a védekezésről tudni kell
	felvilágosítás, előadás, tananyag, prospektusok, szórólapok
	védőnő,

biológia

tanár,

(osztályfőnök)


	5-8 évfolyam

biológia óra,

osztály-főnöki óra,

tanórán kívül

évente min. 

4 óra

	DROG-

PREVENCIÓ
	a drog fogalma,

hatása
	DADA,

Életvezetési készségek és ismeretek
	külsős szakember

(rendőr)

osztályfőnök
	Osztályfőnöki óra

Minimum évi 2 alk.évfolya- monként

	BŰN-

MEGELŐZÉS
	Mi a különbség a diákcsíny és a szabálysértés között?
	DADA, felvilágosítás, előadás, szórólap
	rendőr
	osztályfőnöki óra

min. évi 

2 alk.

	ÉLETVEZE-

TÉSI ISMERETEK
	önismeret,

konfliktus-

kezelés, személyiség fejlesztés
	tanterv szerint
	osztályfőnök
	Osztályfőnöki óra

évi 10 alk.

	KÖRNYEZET-TUDATOS GONDOLKO-DÁS
	Mit tehetünk közvetlen környezetünk védelmében?
	tisztasági verseny, hulladékgyűjtés, projekt, madarak és fák napja
	osztályfőnök

D.Ö.K.


	folyamatos, évi két alkalom, tanév meghatározott ideje


A HPP alapelveinek és céljainak megfogalmazásában érvényesül a mentálhigiénés szemléletmód. Tevékenységi formáiban kiemelten kezeljük a szociális hátrányok beilleszkedési zavarok tanulási nehézségek enyhítését. Az ifjúságvédelmi felelős éves ütemtervében megszerzi a szociális és mentális segítségadás különféle lehetőségeit. Számba veszi az iskolán kívüli segítő kapcsolatokat, és felmérést készít a szociálisan hátrányos helyzetű tanulókról is.

A pedagógus továbbképzéseknél a mentálhigiénés képzések preferált helyen állnak.

Intézményünkben folyó szemléletformáló és prevenciós munkát egy táblázatban rendszereztük, amely meghatározza a prevenció területét, tartalmát, módszerét és gyakoriságát.

Szabályozás eljárásokban

	Sorszám
	Jelzés
	Tartalmi meghatározás
	Eljárás neve

	1.
	3. 7. 1
	Az oktató-nevelő munka, napi végzéséhez szükséges megfelelő optimális (biztonságos) körülmények biztosítása.
	Az O.I. alkalmazottai és tanulói fizikai biztonságának biztosítása.

	2.
	3.7.2.
	Táblázat az intézményben folyó munka szemléletformálás és prevenció szempontjából.
	Táblázat

	3.
	3.7.3
	A folyamatok működésének értékelése.
	Belső ellenőrzés


A fejezet tartalmára vonatkozó 

	Tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található

	Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
	SZMSZ
	

	Munkavédelmi utasítás
	SZMSZ
	

	Tűzvédelmi utasítás
	SZMSZ
	

	Mentálhigiéné
	HPP
	

	Szociális hátrányok beilleszkedési zavarok
	HPP
	

	Szociális és mentális segítségadás lehetőségek
	HPP
	

	Tanulási nehézségek
	HPP
	


A fejezet tartalmára vonatkozó külső szabályozások

	Tartalmi rész
	A szabályozás neve
	A szabályozásban hol található

	Balesetvédelmi oktatás
	Munkavédelmi törvény
	1993. évi XCIII. Törvény a munkavédelemről

	Munkavédelmi előírások
	A munkavédelmi törvény végrehajtására kiadott rendelet
	5/1993. (XII. 26.) MüM. Rendelet

	Munkavédelmi előírások
	Törvény a Munka Törvénykönyvéről
	1992. évi XXII. törvény


VII. A nevelő oktató munka ellenőrzési, mérési értékelési rendszere

A nevelő-oktató munka iskolánkra vonatkozó ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének meghatározása a nevelési-oktatási célok elérését, a pedagógiai munka eredményességének, hatékonyságának folyamatos biztosítását, valamint az iskolával kapcsolatban álló partnerek (elsősorban a tanulók, a szülők, a fenntartók és a nevelők) iskolánkkal szembeni igényeinek, elvárásainak történő megfelelését szolgálja.

Ellenőrzés, mérés

· Az iskolában folyó belső ellenőrzés a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban (elsősorban a pedagógiai programban, a szervezeti és működési szabályzatban, a házirendben) meghatározott előírásoknak való megfelelést vizsgálja.

· Az iskolai belső ellenőrzés rendjét a pedagógiai programban foglaltakon túl az SZMSZ, a belső ellenőrzési szabályzat, illetve az évente – az iskolai munkaterv részeként – összeállított belső ellenőrzési terv határozza meg. 

· A nevelő-oktató munka ellenőrzését (és a hozzá kapcsolódó méréseket) végezheti.:

-    A pedagógusok esetében az igazgató, az igazgatóhelyettesek,      munkaközösség-vezetők, a munkaközösségek, az ellenőrzésre az igazgató által felkért pedagógusok, valamint a külső szakértők.

· A tanulók estében: az iskola pedagógusai, valamint külső szaktanácsadók és szakértők.

1. A pedagógiai munka ellenőrzésére elsősorban az alábbi területekre terjed ki. :

 A pedagógusok nevelő-oktató munkáján belül:

· A tanár- diák kapcsolata, a tanulói személyiség tiszteletben tartására.

· A szülőkkel való kapcsolattartásra.

· A nevelő és oktató munka színvonalára a tanítási órákon. Ezen belül különösen: 

· a nevelő előzetes felkészülésére,

· a tanítási óra felépítése és szervezése,

· a tanítási órán alkalmazott módszerek, kooperatív tevékenységek alkalmazása,

· a tanulók, ellenőrzése, értékelése,

· a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási órán

· az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése, kompetenciák fejlesztése,

a felzárkóztatás és tehetséggondozás, a differenciálás lehetőségének kihasználás,

· Az iskolai diákönkormányzat tevékenységének segítése.

· A tanórán és az iskolán kívüli foglalkozások szervezésére, az ezeken való részvételre.

· A gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátására.

· A tanulók továbbtanulásának segítésére, irányítására.

· A pedagógusra bízott tanterem rendezettségére, dekorációjára.

· IPR program megvalósítása.

 A tanulók iskolai munkáján belül:

· A tanulók értékválasztására, jellemvonásaira

· A helyi tantervben előírt követelmények teljesítésének szintjére, az egyes tantárgyból nyújtott teljesítményre.

· Az iskolai és az osztályközösségben végzett tevékenységre.

· A tanuló magatartására, viselkedésére, fegyelmezettségére. 

1. A pedagógusok nevelő-oktató munkájának ellenőrzése folyamatosan történik az évente összeállított és az iskolai munkaterv részét képező – belső ellenőrzési terv alapján.

2. A tanulók iskolai munkájának ellenőrzése folyamatosan történik az iskola helyi tanterve, illetve a nevelők által összeállított tanmenetek és osztályfőnöki munkatervek alapján.

3. Az iskolai nevelő-oktató munka ellenőrzésének részeként az alább meghatározott méréseket kell elvégezni az előírt időközönként:

a) A pedagógusok körében:

· Az iskolai klíma vizsgálata (5 évente az igazgatói megbízás lejárata előtti tanévben) Felelős: Igazgató

· SWOT analízis: erősségek és gyengeségek, lehetőségek, és veszélyek feltárása. (2 évente) Felelős: Igazgató

-
SA pedagógusok értékorientációs vizsgálata (5 évente az igazgató megbízás lejárata előtti tanévben, valamint a pedagógiai program felülvizsgálata vagy módosítása esetén.) Felelős: Igazgató

b) A szülők körében

· A szülői elégedettség mérése:

· Csoportos interjú keretében szülői értekezleten minden osztályban.(Évente a tanév utolsó szülői értekezletén) Felelős: osztályfőnök

· Kérdőíves módszerrel a 2., 4., 6., 8. évfolyamon (3 évente) Felelős: Igazgató

c) A tanulók körében

· Szöveges értékelés megvalósulása a nem szakrendszerű oktatásban résztvevő tanulók körében.

· A tanuló személyiségét és közösségi magatartását vizsgáló mérések:

Szociometriai vizsgálat a 4. a 6. és a 8. évfolyamon (Évente) Felelős: osztályfőnök

Tanulói elégedetlenség mérése kérdőíves módszerrel a felső tagozatos osztályokban. (Évente) Felelős: osztályfőnök

Tanulók alapvető személyiségvonásainak mérése az 5. és a 8. évfolyam elején. (Évente) Felelős: osztályfőnök

· A helyi tanterv követelményeinek teljesítését vizsgáló mérések:

· Évfolyamonként minden tantárgyból egy-egy témakör lezárását követően a követelmények elsajátítását vizsgáló összegző mérést kell végezni. Felelős: Osztálytanítók, szaktanárok

· Az alsó tagozatos évfolyamokon, a tanév végén a tanulók teljesítményét a magyar irodalom , a magyar nyelv, a matematika és a környezetismeret tantárgyból a tantárgynak az adott feldolgozott teljes tananyagát és fő követelményeit átfogó méréssel kell vizsgálni. Felelős: alsó tagozatos munkaközösség vezetője, osztálytanítók

Az egyes tantárgyakhoz, ismeretkörökhöz kapcsolódó egyéb mérési feladatok:

Olvasás, szövegértés: az 1-8. évfolyamon évente. Felelős: osztálytanítók, magyar szakos nevelők

Matematika: az 1-8. évfolyamokon évente. Felelős: Osztálytanítók, matematika szakos nevelők. 

Testnevelés: a 4., 5.; 6.; 7.; és a 8. évfolyamon évente. Felelős: osztálytanítók, testnevelés szakos nevelők

Értékelés

1. Az iskolában folyó értékelő tevékenység célja, hogy az ellenőrzés során feltárt adatokra, tényekre támaszkodva azt vizsgálja, hogy a nevelő-oktató munka és annak eredményei mennyiben felelnek meg az iskola pedagógiai programjában megfogalmazott célkitűzéseknek.

2. A nevelő-oktató munka értékelésének alapvető feladata, hogy megerősítse a nevelőtestület pedagógiai tevékenységének helyességét, vagy feltárja a hibákat, hiányosságokat, és így ösztönözze a pedagógusokat a hibák kijavítására, a nevelő és oktató munka fejlesztésére.

3. Az iskolában folyó nevelő-oktató munka értékelése a következő területekre terjed ki:

· az intézmény nevelő-oktató munkájának értékelésére,

· a pedagógusok nevelő-oktató munkájának értékelésére,

· tanulói közösségek (osztályközösségek) tevékenységének, fejlődésének értékelésére,

· a tanulók személyiségfejlődésére, tanulmányi munkára, magatartásra és viselkedésre.

4. Intézmény nevelő munkáját az iskola igazgatója minden tanév végén, valamint az igazgatói megbízás lejártakor – a tanulók, szülők és nevelők véleményének figyelembevételével – átfogóan értékeli

 A nevelő-oktató munka intézményi szintű értékelésének szempontjai:

· Az iskola működését jellemző legfontosabb adatok (tanulólétszám, tanulócsoportok, pedagógusok és más dolgozók létszáma, beiskolázás adatai.).

A nevelő és oktató munka feltételeinek alakulása (intézményi költségvetés legfontosabb mutatói, tárgyi feltételek: épületek, helyiségek, berendezések, tantárgyi szakmai anyagok).

· A tanítási- tanulási folyamat eredményessége (tanulmányi átlageredmények, a felzárkózás és tehetséggondozás területei és eredményei, bukások száma, versenyeredmények, a továbbtanulás alakulása.)

· A személyiségfejlesztéssel, közösségfejlesztéssel kapcsolatos nevelő tevékenység eredménye (a diákönkormányzat és az osztályközösségek fejlődése, szabadidős tevékenységek, magatartási, és viselkedési rendellenességek, gyermek és ifjúságvédelem, veszélyeztetett tanulók).

· A pedagógusok nevelő és oktató munkája (tanítási módszerek, program és tantervfejlesztés, továbbképzések, személyes példamutatás, tanórán kívüli nevelési feladatok vállalása).

· Az iskola és a helyi társadalom kapcsolata (külső kapcsolatok, részvétel a helyi közéletben, az iskola a helyi médiában, a középiskolák visszajelzése, az iskola és a tantestület hírneve).

5 A pedagógusok nevelő és oktató munkájának értékelését az alábbiakban következő szempontok alapján az iskola igazgatója, igazgatóhelyettese és a nevelő munkaközösségek vezetői folyamatosan, szóban – az érintett nevelő kérésére azonban írásban végzik.

1. A tanítási órák megfigyelésének és értékelésének szempontjai: 

1.1. Az óra célja és tartalma

· Helyesen határozta-e meg a nevelő az óra oktatási és nevelési célját?

· Illeszkedett-e a tanóra az éves, illetve a témaköri tervezésbe?

· Az óra tartalma (a feldolgozott tananyag) megfelelt-e

· a szakmai (pedagógiai ) szempontoknak

· a tudományosság elvének

· a tanulók életkori sajátosságának

1.2. Az óra felépítése és szervezése
· Az óra felépítése megfelel- e a feldolgozott tananyagnak, az adott didaktikai feladatoknak?

· Tudatosan figyel-e a NAT-ban rögzített kulcskompetenciák fejlesztésére?

· Milyen az óra technikai szervezése, a nevelői időbeosztás?

· Mennyire szervezett a tanulók tevékenysége? 

· Milyen szervezeti formákat alkalmaz a nevelő a tanórán (frontális, csoportos, egyéni tevékenység)?

· Szervezett- e differenciált munkát a nevelő? Melyek a differenciálás szempontjai.

1. 3 Az órán alkalmazott módszerek
· Milyen módszereket alkalmazott a nevelő a bemutatásra, szemléltetésre /tanári magyarázat, nyomtatott taneszközök, szemléltetőeszközök, kísérlet stb./?

· Megfelelő volt-e ezek didaktikai szerepe, célszerű volt-e a használásuk?

· Milyen módszereket alkalmazott a nevelő az ismeretek rögzítésére, a képességek fejlesztésére? (Ismétlés, koncentráció, vázlat készítése, részösszefoglalás és összefoglalás, az ismeretek gyakorlati alkalmazása, gyakoroltatás, az önálló tanulás módszerei stb.)

· Milyen módszereket alkalmazott a nevelő az ellenőrzésre és az értékelésre? 

· Az ellenőrzés formái: szóbeli vagy írásbeli

· Folyamatos-e az ellenőrzés és értékelés a tanórán?

· Van-e kialakult rendje a folyamatos értékelésnek, megfelelő- e ez? 

· A házi feladat kijelölése mennyiben szolgálta a tananyag feldolgozását?

· Biztosította-e a nevelő a tanulók érdeklődésének felkeltését? Milyen volt a tanulók motiváltsága?

· A tanórán alkalmazott módszerek megfelelnek-e az óra céljának, a tananyagnak és az adott didaktikai feladatoknak?

   1.4. A tanulók munkája és magatartása
· Milyen volt a tanulói aktivitás, figyelem?

· Hogyan alakult az órán az aktív, a passzív és a renitens (rendetlen) tanulók aránya?

· Milyen a tanulók tantárgy iránti érdeklődése, motiváltsága?

· Milyen az osztályban a fegyelem? (Van-e kialakult munkarend? Mi jellemzi, a tanulók viselkedését, hangnemét? Hogyan fogadják a tanulók a nevelői utasításokat? Történik-e fegyelmezetlenség az órán?)

· Milyen a tanulók kapcsolata a nevelőkkel? 

· Milyen a tanulók kapcsolata egymással? 

1.5 A nevelő munkája, egyénisége, magatartása
· Milyen a nevelő megjelenése, öltözködése?

· Mennyire tanulásra, munkára ösztönző a pedagógus magatartása?   

· Mennyire barátságos, bíztató, együtt érző? 

· Mi jellemzi a nevelők beszédkultúráját, kérdésfeltevését?

· Jellemzi-e a nevelőt: felkészültség, tudatos tervezés, rendszeretet, következetesség, türelem, tekintély?

· Vannak-e a nevelőnek újszerű ötletei, elgondolásai?

· Milyen a nevelő kapcsolata a gyerekekkel? 

· Tiszteletben tartja-e a nevelő a gyerekek személyiségét? 

· Adódott-e tudatosan tervezett vagy spontán nevelési szituáció az órán? 

· Hogyan oldotta meg ezeket a nevelő? 

· Milyen a tanterem rendje, tisztasága? 

1.6 Az óra eredményessége
· El tudta-e érni a nevelő a kitűzött didaktikai és nevelési célt?

· Meggyőződött-e a nevelő az óra eredményességéről? 

· Milyen jártasságok és készségek kialakítását, képességek fejlesztését segítette elő a nevelő?

· Milyen mértékben járult hozzá az óra a tanulók eszköztudásának gazdagításához? (Pl.: Önálló tanulás módszereinek megismertetése, értő olvasás gyakorlása, szóbeli és írásbeli kifejezőkészség fejlesztése, problémamegoldó gondolkodás, összefüggések felismerése stb.)

· Adott-e a tanóra valami pluszt a tanulóknak a tananyagon kívül?

1.7 A pedagógusok munkájának értékelése
· A tanulók tanórán kívüli foglalkoztatása.

· Szabadidős programok szervezése iskolán kívül (pl. színház, múzeumlátogatás, kirándulás) és iskolán belül (pl. klubdélután, ünnepség).

· Iskolai rendezvények, ünnepélyek, évfordulók megrendezése.

· A nevelők, gyerekek és szülők együttműködését, kapcsolatát erősítő (közös) programok szervezése, részvétel.

· Az iskolai diákönkormányzat működésében való aktív részvétel.

· A diák- önkormányzati munka egy-egy részterületének irányítása, segítése.

· A diák-önkormányzati rendezvények szervezése, segítése, felügyelet

· Iskolai szintű kirándulások, táborok szervezése, segítése, részvétel.

· A tehetséges tanulók gondozása.

· Iskolai tanulmányi, sport és kulturális versenyek, vetélkedők, bemutató, pályázatok stb. szervezése, segítése, részvétel. 

· A tehetséges tanulók részvételének biztosítása és felkészítése a különféle iskolán belüli és kívüli versenyre, vetélkedőkre.

· A sajátos nevelési igényű tanulók gondozása.

· A gyenge tanulmányi eredményű, lemaradó tanulók egyéni fejlesztése.

· Az érintett tanulók felkészítése javító vagy osztályozó vizsgára.

· Folyamatos, aktív részvétel a nevelőtestület és a szakmai munkaközösség tevékenységében.

· Szerepvállalás a munkaközösség, a nevelőtestület aktuális feladataiban.

· Részvétel a különböző feladatok megoldására alakult nevelői munkacsoportokban.

· Oktatási segédanyagok, szemléltető és mérőeszközök kidolgozása, közreadása.

· Belső továbbképzések, előadások, bemutató órák szervezése, megtartása.

· Továbbképzésekben való részvétel.

· A továbbképzéseken tanultakat munkájában hasznosítja, és a lehetőségekhez mérten továbbadja a nevelőtestület tagjainak. 

· Az iskolai munka eredményességének javítása.

· Pályázatokon való részvétel, ezek eredményessége.

· Az eredményes pályázatok céljainak megvalósításába való bekapcsolódás.

· Az iskolai alapítvány működésének segítése.

· Az iskolai munka javítása új ötletekkel, az ötletek kivitelezése, megvalósítása (innováció).

Munkaköri kötelezettségen túli feladatvállalások:

· Díjazás nélküli iskolai feladatok vállalása (szertár, beszerzés stb…).

· A pályakezdő vagy iskolánkban újonnan került nevelők munkájának beilleszkedésének segítése.

· Önként vállalt feladatok, megbízások a nevelőtestület közösségi életében (rendezvények, kötetlen összejövetelek szervezése, segítése, részvétel). 

1.8 Az iskola képviselete
· Részvétel a szülői munkaközösség által szervezett rendezvényeken, azok segítése.

· Tudósítások készítése és közreadása a helyi társadalom számára az iskola életével, eredményeivel kapcsolatban a sajtóban.

· Bekapcsolódás az iskolán kívüli szakmai- pedagógiai, illetve értékképviseleti tevékenységekbe. 

· Érdeklődés a községi rendezvények, események iránt, azokon való részvétel.

· Aktív részvétel, tisztségek vállalása, a község társadalmi, kulturális, sport, stb. életében.

Tanulásirányítás, a tanórai oktató- nevelőmunka színvonala.

· Előzetes felkészülés a tanítási órára. 

· A motiválás, differenciálás, tanulói aktivitás formái és mértéke.

· A tanulók életkorához, a didaktikai feladatokhoz illeszkedő módszerek, szemléltetés, szervezeti formák, ellenőrzés és értékelés. 

· A tanulók munkája a magatartása a nevelő óráján. 

· A nevelő tanórai munkája elősegíti-e a tanulók fejlődését (tudásuk gyarapítását, személyiségük alakulását)? 

· A tanulók eredményes (hasonló szinten történő) továbbhaladása a magasabb évfolyamokon (felső tagozat, középiskola)

A tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, közösségformálás.

· Megfelelő magaviseletű, az iskolai munkában aktív osztályközösség, napközis csoport kialakítása.

· A nem osztályfőnökként irányított tanulói közösség (pl. szakkör, sportkör, énekkar stb.) eredményes közös tevékenysége.

· A problémás tanulókkal (veszélyeztetett, hátrányos, beilleszkedési magatartási, és tanulási zavarral küzdő tanulókkal) való foglalkozás.

· Gyermekvédelmi feladatok ellátása.

· A nevelő különböző megbízásainak eredményes, jó színvonalú teljesítése.

· Az alkalmanként vagy folyamatosan végzett tevékenység eredménye, minősége (pl.: iskolai rendezvények, ünnepélyek)

· A nevelő szakmai, pedagógiai kapcsolatai a nevelőtestület tagjaival:

· A nevelő rendszeres kapcsolatot tart fenn a rábízott tanulócsoportok többi pedagógusával (osztályfőnök a szaktanárokkal, napközis csoportvezető az osztályfőnökkel, szaktanárok az osztályfőnökkel és egymással).

Személyes példamutatás

· A tanulókkal, a szülőkkel, a nevelőtársakkal szemben betartja a pedagógus etika alapvető formáit. 

· Magatartása, viselkedése, öltözködése, a munkához való viszonya példamutató a tanulók és a többi nevelő számára.

· Munkafegyelem a munkához való viszony.

· A munkaköri kötelezettségek teljesítése.

· A tanítási órák pontos és eredményes megtartása.

· Az ügyeleti munka pontos, felelősségteljes ellátása.

· Pontos adminisztrációs munka (formai követelmények, határidők, külalak, pontosság).

· A különféle feladatok pontos, határidőre történő megoldása.

· A rábízott osztályterem, szaktanterem legyen gondozott, ápolt, és pedagógiailag szakszerű. 

· Részvétel a nevelőtestület szakmai életében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában.

· Részvétel a szakmai döntések előkészítésében: saját ötletek, megfelelő elemzőkészség, vitakészség, önálló vélemény.

· Önkéntes feladatok vállalása a nevelőtestületi feladatok megoldásában a célok eléréséért.

1.9 A vezetői feladatok ellátása

· A különféle nevelői közösségek vezetői (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség vezetők) milyen szinten látják el az egyes vezetői feladatokat: tervezés, szervezés, végrehajtás irányítása, ellenőrzés, értékelés.

· A vezetők mit tesznek a rájuk bízott közösség formálásáért, az emberi kapcsolatok javításáért?

· Megfelelő kapcsolat a tanulókkal, a szülőkkel, és kollégákkal.

· Elfogadást, figyelmet, megértést, jóindulatot sugárzó stílus, hangnem és viselkedés, valamint a személyiség tiszteletben tartása mindhárom irányban.

· A nevelő a szülő felé ellátja az iskolai képviseletét, pedagógiai tanácsot ad, törekszik az együttműködésre.

· Kellő figyelem érdeklődés, megbecsülés és jóindulat a nevelőtársak felé. Egymás segítése, a tapasztalatok átadása. Észrevételek, bírálataik elfogadása.

· A tanulók ismereteinek, képességeinek fejlődése.

· A helyi tantervi követelmények teljesítésének szintje.

· A tanulók tapasztalható és mérhető fejlődése.

· Szakmai feszültség.

· Milyen szintű továbbképzésbe kapcsolódik be a nevelő? (tanfolyam, felsőfokú képzés, szakvizsga stb.)

· Az iskolában hasznosítható szakképzések száma.

· Idegen nyelvek ismerete, nyelvvizsga.

· Tudományos fokozat.

1.10  A felzárkóztatásra szoruló tanulók eredményes fejlesztése.

· A tanterv minimum követelményeinek teljesítése és lehetőség szerinti meghaladása és veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, valamint a beilleszkedési, magatartási és tanulási nehézségekkel küzdő tanulóknál.

· Eredményes középiskolai jelentkezés elősegítése az előbb felsorolt tanulók esetében is.

· Tehetséggondozás, a tehetséges tanulók eredményes fejlesztése.

· A nevelő által tanított vagy felkészített tanulók, tanulócsoportok eredményei a különböző szintű tanulmányi, kulturális, sport versenyeken, vetélkedőkön, nyelvvizsgákon.

· A tanuló továbbtanulásának, középiskolai jelentkezésének eredményei.

· A nevelő által tanított tárgyból a középiskolai felvételein elért eredmények.

· A tanuló közösségek (osztályközösségek) tevékenységének, fejlődésének értékelési szempontjai:

· Az osztályközösség életét jellemző legfontosabb adatok (létszám, fiúk-lányok aránya, új tanulók, távozók.)

· Az osztály szociális összetétele (a családok szociális helyzete, a családok kulturális elvárásai, gyermek és ifjúságvédelmi munka).

· A tanulási teljesítmény (tanulmányi átlageredmények, tanulási nehézségekkel küzdő tanulók, a bukások, a tehetséges tanulók eredményei.

· Az osztályközösség társas szervezete, a közösségi struktúra (szociometria, a közösség rétegződése).

· Nevelési szint (magatartás, társas viselkedés, beilleszkedési és magatartási nehézségekkel küzdő tanulók.)

· A közösségi tevékenység (önkormányzás szintje, közös programok és rendezvények, tanórán kívüli foglalkozásokon való részvétel.)

· A szülői házzal való kapcsolat (a családlátogatások és a szülői értekezletek tapasztalatai, a szülők nevelési elvei, a szülők kapcsolata az iskolával).

· Milyen felsorolt területen belül meg kell határozni az alapvető pedagógiai feladatokat:

Milyen változások történtek?

Milyen új problémák jelentkeztek? 

Milyen beavatkozás látszik célszerűnek?

 A tanulók személyiségfejlődését, magatartásuk és viselkedésük jellemzőit az osztályfőnökök folyamatosan szóban- és a tájékoztató füzeten keresztül írásban- értékelik.

 Az osztályfőnökök a tanulói értelmi fejlettség, viselkedését jellemvonásait az alábbi szempontok alapján írásban minden tanév végén értékelik.

2. A tanuló

Figyelme:

· Koncentrált, kitartó, rendezett

· Kevéssé tartós, nem rendszeres

· Képtelen a figyelemkoncentrációra

Megértése, felfogásmódja

· Gyors és biztos

· Lassú, de biztos

· Lassú és bizonytalan

· Gyors, de felszínes

· Emlékezése:

· Könnyen, értelmesen jegyez meg

· Könnyen, mechanikusan jegyez meg, 

· Rosszul, nehezen jegyez meg

Megfigyelőképessége:

· Átfogó, lényegre irányuló

· Egy területen alapos

· Erősebb irányításra szorul

Munkatempója

· Gyors

· Normál

· Lassú

Fegyelmezettsége

· Önmaga fegyelmezésére képes

· Passzivitásból, félelemből fegyelmezetlen

· Fegyelmezetlen, rendbontó

Gondolkodása

· Fejlett kombinatív készség, logikus következtetés

· Irányításra szorul, kissé lassú

· Összefüggések felismerésére, önálló problémamegoldásra nem képes

Érdeklődése

· Sokoldalú, tartós

· Egyoldalú, tartós

· Kialakulatlan, változó

Tanulásmódja

· Könnyen, értelmesen, eredményesen tanul

· Nehezebben, de értelmesen és eredményesen tanul

· Nehezen, kevés eredménnyel tanul

Kifejezőkészsége
· Szóban fejlett, pontos

· Írásban fejlett, pontos

· Nehézkes, pontatlan

A tanuló viselkedése, jellemvonásai az iskolai munkában

· Törekvő, készséges, megbízható, gondos

· Hangulata szerint változó, felületes

· Megbízhatatlan, hanyag, zavaró, ellenszegülő.

Társaival szemben:

· A segítőkész, barátságos, együtt érző, nyílt

· Fegyelmezett, szerény, csendes, zárkózott, passzív

· Érvényesülésre törő, uralkodni vágyó

Önértékelése

· Megalapozott, kiegyensúlyozott, jogos önbizalom

· Szélsőségesen felértékelő, túlzott magabiztosság

· Az önbizalom hiánya, belső gyengeség

Érzelmi élete:

· Vidám, lelkes, optimista, lobbanékony

· Kiegyensúlyozott, tartózkodó

· Szeszélyes, ingerlékeny, kötekedő

Akarati vonások:

· Kitartó, szava álló, állhatatos

· Változó szorgalmú, biztatást igénylő

· Akarati erőfeszítésekre nem képes.

Reagálása jutalmazásra és büntetésre

· Tartósan, mélyen érinti, eredményes

· Kissé érzékelten, rövid ideig hatékony

· Elhárítja, önigazolást keres, menti magát.

VIII. a II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény működésének folyamatai
1. Vezetési feladatok végrehajtása

Az intézmény szervezeti felépítésének vázlata

                                                        Igazgató

Igazgató helyettes              Óvodavezető            Élelmezés v.                         Iskola titkár

Nev. Testület         Óvónők, dajkák         Konyhai dolg.                                          karbantartók        

2. Az iskola vezetése

Az iskola tevékenységeinek irányítását az alábbi felelős személyek, illetve közösségek látják el:

2. 1. Az iskola igazgatósága
  Az iskola igazgatóságát az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják. 

  Az igazgató közvetlen munkatársai közé az alábbi vezető beosztású dolgozók tartoznak:

· Igazgató helyettesek,

· Óvodavezető

· Élelmezésvezető 

· Iskolatitkár

Az igazgatóság rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az igazgatóság megbeszéléseit az igazgató vezeti.

3. Az igazgatói tanács

3. 1. Tagjai:

· Az igazgató,

· Igazgató helyettes, 

· Óvodavezető

· A szakmai munkaközösségek vezetői,

· A diákönkormányzat vezetője,

· A szakszervezet vezetője

3. 2. Az igazgatóság tagjainak feladatai

a )
Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi..

       b) Az igazgató munkáját az igazgatóhelyettesek, a munkaközösségek                                            vezetői,  diákönkormányzat vezetője, az iskolatitkár segítik.  Az igazgató, az igazgatóhelyettesek, szakmai munkaközösségek vezetőinek, a diákönkormányzat vezetőjének feladatai.

Elsősorban az iskola működésének alábbi területeire terjednek ki:

4. Vezetési feladatok

A minőségirányítási programban meghatározottaknak először a vezetésben kell érvényre jutniuk. A minőségfejlesztési munka során a legnagyobb felelőssége a vezetőknek van.

A minőségfejlesztési rendszer működtetésében kiemelt szerepe van az Intézmény vezetőjének.

Az intézményvezető feladata, hogy:

· kiemelt jelentőséggel kezelje a minőségirányítási, fejlesztési tevékenységet, 

· példát mutasson a minőségfejlesztési tevékenység során,

· tudatosítsa az Intézmény valamennyi dolgozójával a minőségirányítás célját, s azt, hogy az intézménnyel kapcsolatban lévők közös érdeke az egyes működési folyamatok javítása,

· tájékoztassa a dolgozókat arról, hogy a minőségfejlesztési feladatokban való részvétel minden dolgozó feladata.

Az Intézmény vezetése a minőségirányítási programjának elfogadásával elkötelezi magát az Intézmény működésének javítására, az Intézmény tevékenysége minőségi színvonalának emelésére.

Az Intézmény vezetése a fentiek érdekében:

· kiemelten kezeli az Intézmény jogszerű, törvényes működtetésével kapcsolatos tevékenységeit, megteremti az intézményi dokumentumok összhangját egymással és a hatályos jogszabályokkal,

· megteremti a minőségirányítási program végrehajtásához szükséges szervezeti hátteret, ennek érdekében 

· gondoskodik az értékelési feladatok ellátásához szükséges feltételek biztosításáról, 

· értékeli az Intézmény helyzetét a minőségirányítási célok alapján,

· különböző eszközök bevonásával (fenntartói hozzájárulás kérés, pályázatok, stb.) biztosítja a minőségirányítási célok megvalósításához szükséges erőforrások pénzügyi fedezetét.

Az Intézmény a vezetési feladatokat az Intézmény különböző dokumentumaiban is rögzíti.

Vezetési feladatok konkrétan - az egyes feladatok ellátásáért való felelősséget, valamint a feladatok határidejét - az 1. számú melléklet tartalmazza.

	A felelős vezető
	Feladatai különösen

	Igazgató
	felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért 

	
	felelős az intézményben folyó pedagógiai munkáért

	
	felelős a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, a végrehajtás megszervezéséért

	
	felelős a fenntartóval való együttműködésért

	
	felelős a szakszervezettel, iskolai szülői szervezettel való együttműködésért

	
	felelős az intézmény működéséhez szükséges személyi feltételek biztosításáért

	
	képviseli az intézményt a fenntartó és más külső szervek előtt

	
	felelős az intézmény belső szabályzatainak kidolgozásáért

	
	tanévenként összeállítja az iskola éves munkatervét és a tantárgyfelosztást

	
	biztosítja a nevelők szakmai továbbfejlődését, irányítja a nevelők továbbképzését

	
	az intézmény összes dolgozója esetében gyakorolja a munkáltatói jogokat, ellátja mindazon feladatokat, amelyeket a foglalkoztatásra vonatkozó jogszabályok a hatáskörébe utalnak

	
	felelős az iskola épületeinek karbantartásáért, felújításáért

	
	felelős az intézmény működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosításáért

	
	felelős a gazdálkodással kapcsolatos belső szabályzatok kidolgozásáért

	
	felelős az általa irányított területen dolgozó munkavállalók munkaidő beosztásának elkészítéséért, munkaidejének nyilvántartásáért

	
	folyamatosan ellenőrzi az általa irányított területre beosztott dolgozók munkavégzését

	
	felelős az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért

	
	felelős az intézmény takarékos gazdálkodásáért

	
	elkészíti az iskola költségvetését

	
	felelős az intézmény gazdálkodási és pénzügyi feladatainak jogszerű ellátásáért

	
	

	
	

	

	Igazgatóhelyettes
	felelős az évfolyamokon folyó nevelő és oktató munka irányításáért és ellenőrzéséért

	
	felelős a munkavégzés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért (munkavédelem, tűzvédelem)

	
	felelős a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, nyilvántartásáért, kivizsgálásáért

	
	felelős a diákönkormányzattal való együttműködésért

	
	felelős az évfolyamokon dolgozó pedagógusok munkaidő beosztásának elkészítéséért, munkaidejének nyilvántartásáért

	
	felelős az alábbi nemzeti és iskolai ünnepek megszervezéséért:

	
	folyamatosan ellenőrzi az általa irányított területre beosztott pedagógusok nevelő és oktató, valamint ügyviteli munkáját

	
	felelős az iskola társadalmi környezetébe tartózó alábbi intézményekkel, társadalmi szervezetekkel való együttműködésért: 

	
	felelős a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért, irányításáért

	
	felelős a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért

	
	felelős az iskola társadalmi környezetébe tartózó alábbi intézményekkel, társadalmi szervezetekkel való együttműködésért:

Családsegítő

Alapítványok

	
	


5. Tervezési feladatok végrehajtása

5. 1 Az intézményben folyó tervezőmunka feladata
Az intézményben folyó tervezőmunkának biztosítania kell, hogy az intézmény működése

· az intézmény céljainak,  

· az elvárásoknak és az igényeknek megfelelő,

valamint

· szabályozott,

· egymásra épülő folyamatokból álló,

· átlátható,

· ellenőrizhető legyen.

A vezetési feladatok és a tervezési feladatok egymással kölcsönhatásban funkcionálnak, mivel:

· a tervezési tevékenység során szükség van a vezetői irányításra, a tervek kidolgozására, ami általában vezetői, illetve vezetői közreműködéssel végrehajtott feladat, 

· a vezetési tevékenység során szükség van tervekre, melyek az egyes vezetési tevékenységek végrehajtásának időpontját, konkretizálását stb. jelentik, s eszköz a vezetési feladatok során.

· A tervezés során arra kell törekedni, hogy a tervezés stratégiai tervezésen alapuljon, a hosszú- és középtávú, valamint éves tervek egymásra épüljenek.

· A tervezési folyamatokat, a folyamatban található elemek egymáshoz való viszonyát szabályozni kell azért, hogy azok a legkedvezőbben tudják hatásukat kifejteni.

Az Intézmény a következő területekre vonatkozóan határozza meg tervezési folyamatait:

· szakmai tervezés (közoktatási feladatok ellátásának tervezése),

· biztonságos intézményüzemeltetés tervezése,

· gazdálkodással kapcsolatos tervezés,

· ellenőrzési tevékenységgel kapcsolatos tervezés.

A részletes tervezési folyamatokat a 2. számú melléklet tartalmazza. 

Az intézményben folyó tervezőmunka lépései

1. Az elvégzendő feladat, tevékenység meghatározása.

2. Az elvégzendő feladat, tevékenység megtervezéséért felelős személyek (csoportok) kiválasztása.

3. A kiinduló állapot jellemzőinek rögzítése (információgyűjtés, helyzetelemzés).

4. Az adott feladattal, tevékenységgel kapcsolatos elvárások, igények tudatosítása (jogszabályi előírások, partneri igények összegyűjtése).

5. A terv kialakítása:

· az elérendő célok;

· a célok eléréséhez szükséges feladatok, tevékenységek;

· a feladatok, tevékenységek végrehajtásáért felelős személyek;

· a feladatok, tevékenységek végrehajtásához szükséges idő;

· a feladatok, tevékenységek végrehajtásához szükséges eszközök

· előzetes meghatározása.

6. Az elkészített terv véleményeztetése az adott feladat, tevékenység megvalósulásában érintett partnerekkel.

7. Az összegyűjtött vélemények alapján a terv végleges kidolgozása.

8. Az elkészített terv elfogadtatása, jóváhagyatása az arra jogosult testületekkel.

9. Az eltervezett tevékenységek megvalósítása a gyakorlatban.

10. A megvalósítás értékelése és ellenőrzése: 

· az eltervezett célok és az elvégzett tevékenységek révén elért eredmények közötti különbség megállapítása,

· a feladatban közreműködő felelős személyek tevékenységének értékelése.

11. Az elvégzendő feladat, tevékenység újbóli tervezésének és megvalósításának már az ellenőrzés, értékelés megállapítása alapján kell történnie.

5. 2 Az intézményben folyó tervezőmunka szintjei

Hosszú távú tervek: 

· Intézményi minőségirányítási program

Középtávú tervek: 

· Pedagógiai program 

· Nevelési program 

· Helyi tanterv 

· Szervezeti és működési szabályzat 

· Házirend 

· Továbbképzési program 

· Minőségfejlesztési intézkedési terv

Rövidtávú tervek: 

· Éves munkaterv

· Költségvetés

· Feladat-ellátási terv 

· Beiskolázási terv

· Belső ellenőrzési terv 

· Munkaközösségek munkatervei 

· Tantárgyak tanmenetei 

· Egy-egy adott feladatra, tevékenységre vonatkozó tervek

6. Ellenőrzési feladatok végrehajtása

Ellenőrzés: az intézmény működésének vizsgálata a hatályos jogszabályok és a nevelési, illetve pedagógiai program alapján.

Az ellenőrzés azt vizsgálja, ahogy az intézmény működése megfelel, vagy nem felel meg a jogszabályok, illetve a belső szabályzatok előírásainak.

6. 1 Az ellenőrzés feladata és célja

Az ellenőrzés feladata, hogy adatokat, tényeket tárjon fel az intézményben folyó tevékenységekről, illetve a tevékenységek által elért eredményekről. 

Az ellenőrzés célja, hogy a feltárt adatok, tények alapján olyan intézkedéseket lehessen hozni, amelyekkel az esetleges hibák, problémák kijavíthatóak. Ehhez azonban az ellenőrzés eredményeit elemezni kell, és ezt a folyamatot nevezzük értékelésnek.

· Az ellenőrzési feladatok több ponton összefüggnek:

· a vezetési, 

· a tervezési, 

· a mérési, valamint

· az értékelési feladatokkal.

Az ellenőrzési tevékenység több területre is kiterjed. Alapvetően az alábbi típusú ellenőrzési tevékenységet határozhatjuk meg:

· szakmai ellenőrzés,

· törvényességi ellenőrzés,

· pénzügyi-gazdálkodási ellenőrzés.

6. 2 Az ellenőrzés módszerei

Az ellenőrzés során alkalmazható módszerek:

· Megfigyelés (lehet tervezett vagy spontán).

· Írásos kikérdezés (kérdőív).

· Interjú (lehet egyéni vagy csoportos).

· Tanulók által készített produktumok vizsgálata.

· Tanulói teljesítmények felmérése (mérések).

· Dokumentumok elemzése.

A megfelelő módszer kiválasztása az ellenőrzés céljától és tartalmától függ.

6. 3. Az intézményben folyó belső ellenőrzés feladatai
1. Az ellenőrzés biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését;

2. segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát;

3. segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését;

4. az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók munkavégzéséről;

5. feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt,

6. szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

6. 4. A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei
1. A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult:

· az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni;

· az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másolatot készíteni;

· az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni;

· az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni.

2. A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles:

· az ellenőrzéssel kapcsolatban, a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni;

· az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni;

· az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével;

· hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás szerint időben megismételni.

6. 5 Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei
1. Az ellenőrzött dolgozó jogosult:

· az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni;

· az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez.

2. Az ellenőrzött dolgozó köteles:

· az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit teljesíteni;

· a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni.

A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai

1. Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni.

2. Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét tájékoztatnia kell.

3. Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél (az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri.

4. Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek:

· a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét;

· a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell.

7. Belső ellenőrzési terv

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős.

7. 1 A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik

Igazgató:

· ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

· ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és technikai jellegű munkáját;

· ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását;

· elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát;

· összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési tervet;

· felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett.

· az intézmény működéséhez szükséges fejlesztéseket, felújításokat, karbantartásokat és beszerzéseket,

· a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását,

· a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását,

· folyamatosan ellenőrzi a hozzá tartozó dolgozók szabályszerű munkavégzését, munkafegyelmét. 

Igazgatóhelyettes
· folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli munkáját, ennek során különösen:

· a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét;

· a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét;

· a pedagógusok adminisztrációs munkáját;

· a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét;

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát

Munkaközösség-vezetők:

· folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-oktató munkáját, ennek során különösen:

· a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket;

· a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel).

Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

7.2 A dolgozók ellenőrzésének általános szempontjai

Minden dolgozóra vonatkozóan:

· a munkafegyelem megtartása,

· a munkaidő kihasználása,

· a munkakörhöz tartozó feladatok elvégzése és annak színvonala, 

· a munka-, a tűz- és a vagyonbiztonság előírásainak betartása,

· a leltár rendje.

Pedagógusokra vonatkozóan:

· a szakmai munka színvonala,

· a munkatervben meghatározott feladatok elvégzése,

· a tanulói házirend betartatása a tanulókkal,

· tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása és adminisztrációja,

· tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

· a tanügyi adminisztráció pontossága, beadott dokumentumok minősége, határidők betartása,

· nevelői ügyelet ellátása,

· kapcsolattartás a szülőkkel,

Ügyviteli dolgozókra vonatkozóan:

· közalkalmazotti nyilvántartás vezetése,

· tanuló-nyilvántartás vezetése,

· irattári rend,

Konyhai dolgozókra vonatkozóan:

· az étkező és a konyha rendje, tisztasága,

· a tanulói étkeztetés, a tálalás kulturáltsága.

Takarítókra vonatkozóan:

· az iskola tisztasága,

· az épületek és udvarok általános tisztasága, rendje,

· az épületek előtti járdák tisztasága, 

Karbantartókra vonatkozóan:

· az épületek, berendezések állapota,

· az épületek és udvarok általános tisztasága, rendje,

· karbantartási, javítási munkák minősége.

8. A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzése

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai:

· biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) működését,

· segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát,

· az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a pedagógusok munkavégzéséről,

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény, nevelő és oktató munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során:

· a pedagógusok munkafegyelme.

· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,

· a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

· a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,

· a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon:

· az órára történő előzetes felkészülés, tervezés,

· a tanítási óra felépítése és szervezése,

· a tanítási órán alkalmazott módszerek,

· a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási órán,

· az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése,

· a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás.

8. 1 A tanítási órák megfigyelésének és elemzésének szempontjai

Az óra célja és tartalma

· Helyesen határozta-e meg a nevelő az óra oktatási és nevelési célját?

· Illeszkedett-e a tanóra az éves, illetve a témaköri tervezésbe?

· Van-e eltérés a tanmenetben az adott időszakra tervezett témáktól, tananyagtól?

· Az óra tartalma (a feldolgozott tananyag) megfelelt-e

a szakmai (pedagógiai) szempontoknak,

a tudományosság elvének,

a tanulók életkori sajátosságának?

· Az óra felépítése és szervezése

· Az óra felépítése megfelelt-e a feldolgozott tananyagnak, az adott didaktikai feladatnak?

· Milyen az óra technikai szervezése, a nevelő időbeosztása?

· Mennyire szervezett a tanulók tevékenysége? 

· Milyen szervezeti formákat alkalmaz a nevelő a tanórán (frontális, csoportos, páros, egyéni tevékenység)?

· Szervezett-e differenciált munkát a nevelő? Melyek a differenciálás szempontjai?

· Alkalmazta-e a nevelő a kooperatív tanulásszervezés eljárásait?

Az órán alkalmazott módszerek

· Milyen módszereket alkalmazott a nevelő bemutatásra, szemléltetésre (tanári magyarázat, nyomtatott taneszközök, szemléltetőeszközök, kísérlet stb.)? Megfelelő volt-e ezek didaktikai szerepe, célszerű volt-e a felhasználásuk?

· Milyen módszereket alkalmazott a nevelő az ismeretek rögzítésére, a képességek fejlesztésére? (Ismétlés, koncentráció, vázlat készítése, részösszefoglalás és összefoglalás, az ismeretek gyakorlati alkalmazása, gyakoroltatás, az önálló tanulás módszerei stb.)

· Milyen módszereket alkalmazott a nevelő az ellenőrzésre és az értékelésre?

· Az ellenőrzés formái: szóbeli vagy írásbeli?

· Folyamatos volt-e az ellenőrzés és értékelés a tanórán?

· Van-e kialakult rendje a folyamatos értékelésnek, megfelelő-e ez?

· A házi feladat kijelölése mennyiben szolgálta a tananyag feldolgozását?

· Biztosította-e a nevelő a tanulók érdeklődésének felkeltését? Milyen volt a tanulók motiválása?

· Az órán alkalmazott módszerek megfeleltek-e az óra céljának, a tananyagnak és az adott didaktikai feladatnak?

A tanulók munkája és magatartása

· Milyen volt a tanulói aktivitás, figyelem?

· Hogyan alakult az órán az aktív, a passzív és a renitens (rendetlen) tanulók aránya?

· Milyen a tanulók tantárgy iránti érdeklődése, motiváltsága?

· Milyen az osztályban a fegyelem? (Van-e kialakult munkarend? Mi jellemzi a tanulók viselkedését, hangnemét? Hogyan fogadják a tanulók a nevelői utasításokat? Történik-e fegyelmezetlenség az órán?)

· Milyen a tanulók kapcsolata a nevelővel?

· Milyen a tanulók kapcsolata egymással?

A nevelő munkája, egyénisége, magatartása

· Milyen a nevelő megjelenése, öltözködése?

· Mennyire tanulásra, munkára ösztönző a pedagógus magatartása? Mennyire: barátságos, biztató, együtt érző?

· Mi jellemzi a nevelő beszédkultúráját, kérdésfeltevését?

· Jellemzi-e a nevelőt: felkészültség, tudatos tervezés, rendszeretet, következetesség, türelem, tekintély?

· Vannak-e nevelőnek újszerű ötletei, elgondolásai?

· Milyen a nevelő kapcsolata a gyerekekkel?

· Tiszteletben tartja-e a nevelő a gyerekek személyiségét?

· Adódott-e tudatosan tervezett vagy spontán nevelési szituáció az órán? Hogyan oldotta meg ezeket a nevelő?

· Milyen a tanterem rendje, tisztasága?

Az óra eredményessége

         a. El tudta-e érni a nevelő a kitűzött didaktikai és nevelési célt?

b. Meggyőződött-e a nevelő az óra eredményességéről?

                                 C. Milyen mértékben járult hozzá az óra?

· a megismerési képességek fejlesztéséhez (megfigyelési, kódolási, értelmezési, indoklási, bizonyítási képességek);

· az eredményes tanulás módszereinek, technikáinak elsajátíttatásához, gyakoroltatásához:

·  (előzetes tudás és tapasztalatok mozgósítása;

·  egyénre szabott tanulási módszerek, eljárások kiépítése; 

· a csoportos tanulás módszerei, a kooperatív csoportmunka; 

· az emlékezet erősítése, a célszerű rögzítési módszerek kialakítása;

·  a gondolkodási kultúra művelése; az önművelés igényének és szokásának kibontakoztatása; 

· az élethosszig tartó tanulás eszközeinek megismerése, módszereinek elsajátítása; az alapkészségek kialakítása: 

· az értő olvasás, az íráskészség, a számfogalom fejlesztése)

· a könyvtári ismeretszerzés technikájának, módszereinek elsajátíttatásához, gyakoroltatásához (a nyomtatott és az elektronikus dokumentumok használata; a könyvtárban való keresés módja; a keresést támogató eszközök; a főbb dokumentumfajták tanulásban betöltött szerepe, információs értéke; az adatgyűjtés, témafeldolgozás, forrásfelhasználás technológiája; az interneten való keresés stratégiája; a rendszerezett tudás megszerzésének, átadásának képessége);

· a gondolkodási képességek fejlesztéséhez (rendszerezés, valós vagy szimulált kísérleteken alapuló tapasztalás és kombináció, következtetés, analízis, szintézis, összehasonlítás, általánosítás, konkretizálás, új ötletek kitalálása, kreatív gondolkodás fejlesztése, tanulói döntéshozatal, alternatívák végiggondolása, variációk sokoldalú alkalmazása, a kockázatvállalás, az értékelés, a legjobb lehetőségek kiválasztása, az érvelés, a kritikai gondolkodás megerősítése, a konfliktusok kezelése)?

9. Mérési feladatok végrehajtása

A mérési feladatok ellátásának célja, hogy az iskolai munka eredményeiről, az Intézmény működésének különböző területeiről folyamatosan és megbízható adatok álljanak rendelkezésre, melyek alapját képezhetik az értékelési feladatok ellátásának.

A mérés valamilyen jelenség, dolog mennyiségi jellemzése egy szám hozzárendelésével valamilyen szabály alapján.

A mérés célja mindig az adott helyzet feltárása. 

9. 1. Az iskolai nevelő-oktató munka mérése:

· a pedagógiai program szerinti nevelési-oktatási célok elérését szolgálja,

· a pedagógiai munka eredményességének folyamatos biztosítását segíti az eredmények folyamatos áttekintésével,

· végső soron a különböző partnerektől érkező igényeknek való megfelelés szerinti tevékenység számára ad információt.

A mérési feladatok kiterjednek

· az Intézmény egészére,

· az Intézmény fontosabb partnereire:

· Intézmény foglalkoztatottjaira, 

· az Intézmény tanulóira,

· a tanulóközösségek tevékenységére,

· a pedagógus közösségre,

· az Intézmény rendezvényeire.

9. 2 A mérési, értékelési rendszer
A mérés eredményei kiindulópontul szolgálnak az értékeléshez:

· az elért eredmények, 

· az esetleges problémák, 

· a fejlesztendő területek feltárásához.

A mérést mindig értékelés követi. Az értékelés során értelmezni kell a mérés eredményeit:

Milyen következtetéseket tudunk levonni a mérés eredményeiből?

A mérés eredményeit össze kell hasonlítani a kitűzött célokkal és a célokhoz rendelt sikerkritériumokkal.

A mérési, értékelési rendszer folyamatos működtetése alapozza meg a reális, objektív tényeken alapuló helyzetelemzést, amelyre a folyamatos fejlesztés épül.

Mérések az intézményen belül

Az iskolai mérési, értékelési rendszer részeként az alább meghatározott méréseket kell elvégezni az előírt gyakorisággal:

Az Intézmény egészére kiterjedő mérési feladatok

Az Intézmény egészére kiterjedő mérési feladatok keretében gondoskodni kell 

· a költségvetési terv és beszámolók adatainak áttekintéséről,

· a pedagógusok továbbképzésével, képzésével kapcsolatos adatok méréséről,

· az oktató és nevelő munka színvonalának méréséről,

· a szakmai tevékenység méréséről,

· az 1 tanulóra jutó tervezett és tényleges költségvetési kiadásról,

· az 1 tanulóra jutó saját tervezett és tényleges bevételről.

A pedagógusok körében

1. A nevelőtestületi klíma vizsgálata

Módszere: Klímateszt (Az intézményi minőségirányítási program 3-5. sz. mellékletében található kérdőívek alapján.)

Gyakorisága: Az igazgatói megbízás második évében, valamint a teljes körű önértékelés évében

2. SWOT analízis: erősségek és gyengeségek, lehetőségek és veszélyek feltárása

Módszere: Teszt (Az intézményi minőségirányítási program 6. sz. mellékletében található minta alapján.)

Gyakorisága: Az igazgatói megbízás második évében, valamint a teljes körű önértékelés évében

3. A pedagógusok elégedettségének mérése 

Módszere: Kérdőív (Az intézményi minőségirányítási program 7. sz. mellékletében található kérdőív alapján.)

Gyakorisága: Az igazgatói megbízás második évében, valamint a teljes körű önértékelés évében

9. 3 A pedagógus közösség tevékenységének mérése
A pedagógus közösség tevékenysége mérése során mérni kell különösen

· a pedagógusok által kezdeményezett programokat, 

· a megvalósított programokat,

· a fegyelmi büntetés alkalmazásának számát,

· a kitüntetett, jutalmazott pedagógusok számát,

· a felvetett jelentősebb problémák számát, és ehhez viszonyítva a megoldott problémákat.

9. 4 Az Intézmény rendezvényeinek, programjainak mérése
Az Intézmény rendezvényeit, programjait mérni kell:

· az Intézmény hagyományos rendezvényei, programjai számával,

· az új, alkalomszerű rendezvények, programok számával és annak látogatottságával, 

· az egyes programokkal kapcsolatos költségeket,

· a programokkal elért pozitív hatást, az iskola hírneve növelésének mértékét.

A szülők körében

A szülői igény- és elégedettség mérése:

1. Csoportos interjú keretében szülői értekezleten minden osztályban

Módszere: Interjú (Az intézményi minőségirányítási program 8-12. sz. mellékletében található kérdőívekben szereplő kérdések alapján.)

Gyakorisága: Évente a tanév utolsó szülői értekezletén

2. Kérdőíves módszerrel a 2., a 4., a 6. és a 8. évfolyamon 

Módszere: Kérdőív (Az intézményi minőségirányítási program 8-12. sz. mellékletében található kérdőívek alapján.)

Gyakorisága: Kétévente

3. SWOT analízis: erősségek és gyengeségek, lehetőségek és veszélyek feltárása

Módszere: Teszt (Az intézményi minőségirányítási program 6. sz. mellékletében található minta alapján.)

Gyakorisága: Az igazgatói megbízás második évében, valamint a teljes körű önértékelés évében

A tanulók körében

A tanulói igény- és elégedettség mérése:

1.  Kérdőíves módszerrel a 3. a 5. és a 7. évfolyamon 

Módszere: Kérdőív (Az intézményi minőségirányítási program 13-15. sz. mellékletében található kérdőívek alapján.)

Gyakorisága: Kétévente

A helyi tanterv követelményeinek teljesítését vizsgáló mérések:

· Évfolyamonként minden tantárgyból egy-egy témakör lezárását követően a követelmények elsajátítását vizsgáló összegző mérést kell végezni. Felelős: osztálytanítók, szaktanárok.

· Három havonkénti szöveges értékelés az IPR-program résztvevőinek körében

· Az alsó tagozatos évfolyamokon a tanév végén a tanulók teljesítményét a magyar irodalom, a magyar nyelv, a matematika és a környezetismeret tantárgyakból a tantárgynak az addig feldolgozott teljes tananyagát és fő követelményeit átfogó méréssel kell vizsgálni. Felelős: alsó tagozatos munkaközösség-vezetője, osztálytanítók

· Az egyes tantárgyakhoz, ismeretkörökhöz kapcsolódó egyéb mérési feladatok: Olvasás, szövegértés: a 2., a 4., az 5. és a 7. évfolyamon évente. Felelős: osztálytanítók, magyar szakos nevelők

· Matematika: a 6. és a 8. évfolyamon évente. Felelős: matematika szakos nevelők

· A tanulók állóképességének, erőnlétének mérése: minden évfolyamon évente. Felelős: osztálytanítók, testnevelés szakos nevelők

9.5 A személyiség és közösségi magatartás mérések:

- kérdőívekkel a 3-8. évfolyamokon.

9.6 A tanulóközösségek tevékenységének mérése
A tanulóközösségek tevékenységének mérése során adatokat kell gyűjteni:

· a működő tanulóközösségek számáról, 

· az önszerveződő közösségek működési területéről és létszámáról,

· a közösségek által szervezett tevékenységekről.

9.7 Intézményen kívüli mérésekben való részvétel
Az iskolai mérési, értékelési rendszer részeként az intézmény bekapcsolódik a jogszabályban előírt, a fenntartó által meghatározott, illetve – a nevelőtestület döntése alapján – más külső szervek által szervezett mérésekbe.

A jogszabályban előírt országos mérés, értékelés eredményeinek intézményi feldolgozása

1. A nevelőtestület – a szülői szervezet véleményének kikérésével – évente értékeli az országos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét. 

2. Az intézményben intézkedési tervet kell készíteni, ha a fenntartó felhívja az iskola igazgatójának figyelmét, hogy az OH Országos Közoktatási Értékelési és Vizsgaközpont értesítése alapján az iskolában folyó pedagógiai tevékenység az országos mérés, értékelés eredményei szerint nem éri el a jogszabályban meghatározott minimumot.

3. Az intézkedési tervet az iskolának a felhívástól számított három hónapon belül kell megküldenie a fenntartónak.

4. Az intézkedési tervet a szakmai munkaközösségek javaslatai alapján az iskola igazgatója készíti el, és a nevelőtestület hagyja jóvá. Az intézkedési terv a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

5. Az intézkedési tervnek tartalmaznia kell:

· azokat az okokat, amelyek a pedagógiai tevékenység színvonalának elmaradásához vezettek,

· a feltárt okok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket,

· az intézkedések végrehajtásához szükséges iskolafejlesztési programot,

· azokat az intézkedéseket, amelyekkel biztosítani lehet az intézkedési terv végrehajtásáig a megfelelő színvonalú oktatást.

10. Országos kompetenciamérés

10.1. Jogszabályi háttér

Az 1993. évi – többször módosított – LXXIX. törvény a közoktatásról 40 . § (11) alapján:

„A minőségirányítási program végrehajtása során figyelembe kell venni az országos mérés és értékelés eredményeit.”

A közoktatás országos mérési feladatai

99. § (1) A közoktatás országos mérési feladatai különösen: az országos vizsgarendszer működtetése, összehangolása, az érettségi vizsga követelményeinek meghatározása és felülvizsgálata, az országos vizsgarendszer fejlesztése és korszerűsítése, az értékelési tevékenység fejlesztése.

(2) Az ágazati irányítási feladatai közül az ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtására az országos mérési feladatok keretei között kerülhet sor.

(3) Az országos ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtásában közreműködik - az oktatásért felelős miniszter felkérése szerint - a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal és az országos pedagógiai-szakmai szolgáltatást ellátó intézmény. A feladatok végrehajtásában - a fenntartóval kötött megállapodás alapján - közreműködhet az önkormányzati pedagógiai-szakmai szolgáltatást ellátó intézmény. Az országos pedagógiai-szakmai szolgáltatást ellátó intézményt a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal is megbízhatja a feladatokban való közreműködéssel. Az önkormányzati pedagógiai-szakmai szolgáltatást ellátó intézmény fenntartójával a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal köthet megállapodást.

(4) Az országos mérési feladatok keretében kell rendszeresen mérni, értékelni a nevelési-oktatási intézményekben folyó pedagógiai tevékenységet, így különösen az alapkészségek, képességek fejlődését. Az oktatásért felelős miniszter évente a tanév rendjéről szóló rendeletében határozza meg az országos mérési feladatokat.

(5) A (4) bekezdésben meghatározott mérésnek minden tanévben ki kell terjednie a közoktatás negyedik, hatodik, nyolcadik és tizedik évfolyamán minden tanuló esetében az anyanyelvi és a matematikai alapkészségek fejlődésének vizsgálatára. A szakiskola tizedik évfolyamán folytatott mérésnek az olvasás és szövegértés alapkészség vizsgálatára is ki kell terjednie.

(6) Az országos mérés, értékelés összesített és intézményekre vonatkozó eredményét az oktatásért felelős miniszter által vezetett minisztérium honlapján közzé kell tenni, és a mérés, értékelés során szerzett intézményi szintű adatokat - a további feldolgozhatóság céljából - hozzáférhetővé kell tenni.

(7) A közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal minden fenntartónak megküldi az országos mérés, értékelés eredményeit és köteles felhívni a fenntartó figyelmét, amennyiben az eredmények alapján indokolt valamelyik iskolában az intézkedése. Ha az adott iskolában folyó pedagógiai tevékenység az országos mérés, értékelés eredményei szerint nem éri el a jogszabályban meghatározott minimumot, a fenntartó köteles felhívni az iskola igazgatóját, hogy készítsen intézkedési tervet. Az iskola a felhívástól számított három hónapon belül megküldi az intézkedési tervét a fenntartónak. Az intézkedési terv a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. Az intézkedési terv elkészítése során fel kell tárni azokat az okokat, amelyek a pedagógiai tevékenység színvonalának elmaradásához vezettek. Az intézkedési tervben kell meghatározni a feltárt okok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket, illetve az ennek végrehajtásához szükséges iskolafejlesztési programot. Az intézkedési tervnek tartalmaznia kell azokat az intézkedéseket, amelyekkel biztosítani lehet az intézkedési terv végrehajtásáig a megfelelő színvonalú oktatást. Ha a felhívást követő harmadik évi országos mérés, értékelés eredménye szerint az iskola ismét nem éri el a jogszabályban meghatározott minimumot, a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal felhívja a fenntartót, hogy három hónapon belül készítsen intézkedési tervet. A fenntartó az intézkedési terv elkészítéséhez az intézkedési tervben foglaltak végrehajtásához - jogszabályban meghatározottak szerint - pedagógiai szakmai szolgáltató intézmény, szakértő vagy más szakmai szervezet közreműködését köteles igénybe venni. Az intézkedési terv a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal jóváhagyásával válik érvényessé. A közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal hatósági ellenőrzés keretében vizsgálja az intézkedési tervben foglaltak végrehajtását.

A szabályozás célja

Az országos kompetenciamérés előkészítése. A mérési eredmények közzététele után az adatok összehasonlítása és az eredményekből az iskolaára vonatkozó következmények levonása, a megfelelő korrekciós pontok meghatározása annak érdekében, hogy az intézmény eleget tudjon tenni a 99. § (7) pontjában rögzítetteknek. 

A pedagógusok munkájára vonatkozó objektív és egységes információk biztosítása az egyéni és intézményi szintű fejlesztések megalapozásához. 

A szabályozás tárgya

A folyamat-leírásban az iskolában a mérési-értékelési csoport által meghatározott területek érintettek. 

Az érintettek köre

Az országos kompetenciamérés folyamatában közvetlenül érintettek: 

· Igazgató és helyettesek

· Pedagógusok  

· Az érintett évfolyamok tanulói

· Közvetetten a szülők

Az intézmény vezetője felelős (a továbbiakban intézményvezető), hogy az országos kompetenciamérés előkészítésével és lebonyolításával és a helyben maradó mérőeszközök javításával kapcsolatos feladatok és határidők (ld. 5. fejezet) a tervezett időszakban megvalósuljanak.

10 .2. Az országos kompetenciamérés helyi folyamata

Az intézményi koordinátor felkészülése az adott évi mérésekre

A Tanév rendjében meghatározott időpontig a negyedik, hatodik és nyolcadik évfolyam adatainak rögzítése a KIR rendszerbe és megküldése a OH OKÉV-nak.  

Határidő: tanév rendje szerint

10. 3. A felmérés előtti tevékenységek 

Részvétel a központi képzésen vagy a szükséges tudnivalók elsajátítása az Útmutató alapján

Határidő: az OH, OKÉV által megjelölt időpontig vagy legalább az iskolai mérés előtt egy héttel

 Az érintettek tájékoztatása

Az igazgató, pedagógusok, gyerekek, szülők tájékoztatása az adott napi programról, a mérés céljairól, a szükséges eszközökről. A szülők tájékoztatása a „tanulói kérdőív” önkéntes kitöltéséről és visszajuttatásáról. Fontos, hogy a szülők tisztán lássák ezeknek a kérdőíveknek a visszajuttatását az iskolai korrigált eredmények miatt. 

Határidő: a mérés hetének hétfői napján

Dokumentum: jelenléti ív

A kellő számú felmérésvezető kolléga kijelölése

Az iskolamérés vezetője az igazgatóval együtt gondoskodik a megfelelő számú felmérésvezető kiképzéséről. A felmérésvezetők az iskolában dolgozó pedagógusok közül kerülnek ki. 

Határidő: a felkészítés előtti időpont, legkésőbb a mérés előtti hétfő.

Dokumentum: felmérésvezetők névjegyzéke

A felmérésvezetők felkészítése, a felkészítés dokumentálása

A felkészítés kb. 1-1,5 óra, amelynek során a résztvevő kollégák meghallgatják a tennivalókat és megismerik a felmérés részletei.

Határidő: a mérés előtti hét, de legkésőbb a mérés előtti nap

Dokumentum: jegyzőkönyv, ami tartalmazza a következőket: 

· időpont

· időtartam

· résztvevők neve

· felmerült kérdések, problémák rövid tartalmát

 A felmérés helyének előkészítése

A helyszín kijelölése úgy, hogy alkalmas legyen a legjobb tanulói teljesítmény elérésére.

Határidő: legkésőbb a mérés előtti nap

A felmérés anyagainak érkezése

A felmérés anyagait az adott tanév rendjében meghatározott időpont között az OH OKÉV által megbízott szállítócég hozza el az iskolába. A telephelyi koordinátor ellenőrizze a doboz külsején található információkat. 

Amennyiben sérülten érkezik akkor arról a szállítócég jelenlétében vegyen fel jegyzőkönyvet. 

Határidő: a doboz szállításának napja

Dokumentum: jegyzőkönyv a sérülésről ha így érkezik

A felmérési anyagok biztonságos tárolása

A felmérésvezető és az igazgató közösen felelősök azért, hogy a teszteket tartalmazó doboz a mérés hivatalos megkezdése előtti pillanatig illetéktelen kezekbe kerüljenek. 

Határidő: a doboz megérkezésétől a teszt megírásáig, ill. a mintába bekerült mérőeszközök elszállításáig

A dobozok felbontása, tartalmuk ellenőrzése

A felmérés előtti napokban már felnyitható dokumentumok, amelyek a zökkenőmentes lebonyolítást szolgálják: 

- jelenléti ívek, amelyek kitöltése szükséges a felmérés előkészítéséhez

- az iskolai kérdőív, amelyet az iskola igazgatója már a felmérés előtt kitölthet

- telephelyi kérdőív, amelyet a telephely vezetője már a felmérés előtt kitölthet

- tanulói kérdőívek, amelyeket a tanulók a felmérés után szüleikkel otthon kitöltenek

- boríték, amiben a felmérés után a füzetekre ragasztandó cimkék vannak

- útmutató

- 4. évfolyam dobozának tartalma

· tartalomjegyzék – hátoldalán az iskolai jegyzőkönyvvel

· útmutató, ahány 4. osztály van

· 1 db műanyag zsák, amely a mérőeszközöket tartalmazza- ez nem felbontható csak a mérés napján. 

· tanulói kérdőíveket tartalmazó boríték

- 6.-8. évfolyam közös dobozának tartalma

· tartalomjegyzék – hátoldalán az iskolai jegyzőkönyvvel

· útmutató, ahány 6. és 8. osztály van

· 2-2 db műanyag zsák, amely a mérőeszközöket tartalmazza- ez nem felbontható csak a mérés napján. 

· tanulói kérdőíveket tartalmazó boríték

· visszaküldéshez szükséges anyagok

Határidő: a mérés időpontja előtt 1-2 nappal

A telephelyi és Iskolai kérdőívek kiosztása

Az intézmény vezetője és /vagy a telephelyi koordinátor az útmutató alapján kitölti a kérdőívet

Határidő: legkésőbb a mérés napja

Tanulói listák összeállítása

A mérés helyi vezetőjének feladata a tanulói listák összeállítása az adott évi elvárásoknak megfelelően. 

Határidő: legalább egy nappal a mérés előtt

A jelenléti ívek kitöltése

A dokumentum a felmérés lebonyolítása előtt már hozzáférhető, a mérés helyi vezetője ezt előkészíti a mérés napjára az adott évi előírásoknak megfelelően.

Határidő: legalább egy nappal a mérés előtt

Sajátos nevelési igényű tanulók jelölése, kezelése

A megfelelő kódok alkalmazása a tanulóknál. Fontos, hogy ezek a tanulók rendelkezzenek a TKVSZRB szakértői véleményével, amit az intézmény a megfelelő módon tart nyilván. 

Az SNI tanulók ugyanazt a tesztfüzetet töltik ki, mint nem SNI-s társaik.

Határidő: a mérés előtt egy nappal, ill. a mérés napja. 

10 .4. Teendők a felmérés napján 

1. A felmérésvezetők 7.30-ra érkeznek az iskolába. Amennyiben az intézmény bekerült a mintába akkor eddig az időpontig a minőségbiztosító is megérkezik az intézménybe. 

Határidő: az adott napon 7.30.

2. A jelenléti ívek kiosztása a felmérésvezetők részére

Minden felmérésvezetőnek a mérési vezető átadja az adott osztályhoz tartozó jelenléti ívet

Határidő: az adott napon 7.30.

3. Tesztanyagok kiosztása a felmérésvezetők részére

A műanyagzsákok felnyitása és a mérőeszközök átadása a felmérésvezetőknek.

Határidő: az adott napon kb. 7.45.

4. Tanulók ültetése

A tanulók ültetése a felmérésvezetők döntése alapján. 

Határidő: az adott napon kb. 7.45. – 7.55. között

5. Hiányzók, késő tanulók adminisztrálása

A késő „K” és a hiányzó „H” tanulók megfelelő módon történő adminisztrálása

Határidő: a mérés ideje alatt folyamatosan

6. A problémák adminisztrálása

Ezt a felmérésvezető végzi a mérés teljes ideje alatt

7. Azonosítószámok adminisztrálása

A háromjegyű kódok átvezetése a tesztfüzetekre. 

Határidő: a mérés megkezdése előtt

Összefoglalás

A telephelyi koordinátor a következőket kell ellenőriznie: 

· az egymás mellett ülő tanulók különböző jelű tesztfüzetet töltenek-e ki

· a tanulók tollal dolgoznak-e

· az azonosítószámok jól látható módón kerültek-e rögzítésre a füzeteken

· a hiányzókat, a későket megfelelő módon adminisztrálták-e

· a tanulók rendben dolgoztak-e

· számológép használata megengedett a 6., 8. évfolyamon

· a felmérésvezetők figyelnek-e arra, hogy a tanulók ne lapozzanak vissza 

· szünetek betartása

· csak azok tartózkodnak a teremben akiknek megengedett

· felmérési anyagok biztonságos kezelése

A felmérés előírás szerinti lebonyolítása

10 .  5  A felmérés napján a felmérés befejezése utáni teendők
· A kitöltött és sorba rendezett tesztfüzetek összegyűjtése a felmérésvezetőktől

· Az emelkedő sorrendbe gyűjtött tesztfüzetek ellenőrzése és a megfelelő jelzések összevetése a jelenléti ívekkel

· A szülői nyilatkozatok és a tanulói kérdőívek kiosztása

· A mérés végén a megfelelő adminisztráció és előírások alapján az adatgyűjtő lapok kiosztása a tanulóknak. 

A felmérés másnapján adódó feladatok

· A tanulóktól össze kell gyűjteni a tanulói kérdőíveket.

· Határidő: legkésőbb a mérést követő második nap

 A telephelyi kérdőív és az iskola kérdőív összegyűjtése
Az iskola vezetője és a telephely vezetője kitöltve átadja a mérés koordinátorának a kitöltött adatlapokat. Ezeket is be kell tennie a visszaküldendő csomagba. 

Határidő: legkésőbb a mérést követő nap

A felmérési anyagok és dokumentumok becsomagolása

Az útmutató alapján a mérési koordinátor összeállítja az adott évfolyamokra vonatkozó csomagokat

Határidő: legkésőbb a mérést követő második nap vége

A dobozok elszállítása

Az útmutatóban megjelölt időpontok között az OH OKÉV által megbízott szállítócég a lezárt dobozokat összegyűjti és elviszi

Határidő: útmutató szerint

A helyben maradó mérőeszközök javítása és az eredmények feldolgozása

A helyben maradó mérőeszközöket a javítási útmutató alapján a pedagógusok kiértékelik a következő tanév kezdetére. 

Határidő: augusztus 31. 

Felelős: igazgató, szaktanárok,

A tesztfüzeteket visszakódolják a jelenléti ív adatai alapján

Határidő: szeptember 10.

Felelős: igazgató, szaktanárok,

Az eredmények alapján egyéni fejlesztési tervek készítése az egyéni tanulási utak segítése érdekében. 

Határidő: szeptember 20. 

Felelős: osztályfőnökök, szaktanárok

 Az egyéni fejlesztési tervek három havonta történő felülvizsgálata – fejlesztő értékelést alapul vevő eszközökkel. 

Határidő: november 30., február 28., május 30.

Felelős: igazgató, szaktanárok

Az országos mérés folyamatának éves felülvizsgálata, aktualizálása

Az országos kompetenciamérés eljárásrendjét Értékelési csoport/pedagógus közösség közösen átvizsgálja, szükség esetén kiegészíti, illetve olyan prioritásokat határozhat meg, amelyek az adott éves értékelésében hangsúlyozottan jelennek meg.

Határidő: minden év március 30. 

10.6. Az eredmények feldolgozása - összegzés, elemzés
Az összegyűjtött adatok alapján történik meg az adatok összegzése és elemzése, majd azok megbeszélése. Az értékelés eredményei névre szóló adatgyűjtő lapon kerülnek rögzítésre, melyeket az egyéni fejlesztési dossziékban kell tárolni. Az eredmények ismeretében a csoport vezetője az osztályfőnökök segítségével összegzi az egyes tanulók fejlesztési prioritásait. 

Határidő: november 30., február 28., május 30.

Értékelés, visszajelzés – egyéni szint

Az eredmények tükrében a csoport/személy által összeállított fejlesztési területek áttekintése után az osztályfőnök és a szaktanár  személyes beszélgetés során tájékoztatja a szülőket a személyre szabott fejlesztési területekről. 

Határidő: november 30., február 28., május 30.

Értékelés, visszajelzés – intézményi szint

Az intézményvezetés meghatározza a nevelőtestületi szinten is fejlesztendő területeket, ehhez célokat és feladatokat rendel. Az intézményi fejlesztési célokat és terveket az intézményvezető a nevelőtestületi értekezleten megismerteti és elfogadtatja a pedagógusokkal. 

Határideje: minden év augusztus 31. 

A folyamat felülvizsgálata, korrekció

Az éves tervben rögzített folyamat utolsó lépéseként minden esetben értékelni kell a lebonyolított értékelési gyakorlatot. A csoport/egyén értékeli az értékelés lebonyolítását, illetve a terv megvalósulását, és annak tapasztalatait rögzíti. A szükséges korrekciókra javaslatot tesz, amelyet feljegyzés formájában továbbít az intézményvezető részére, aki saját hatáskörben dönt a szükséges fejlesztések megvalósításáról.

Határideje: minden év augusztus 31. 

Kapcsolódó dokumentumok

· Teljesítményelvárást és a magatartási követelményeket definiáló dokumentumok

· Közoktatási törvény; 

· Fenntartói Minőségirányítási Program 

· Pedagógiai program;

· Szervezeti és működési szabályzat;

· Munkaköri leírások.

A folyamat dokumentumai

· Az országos kompetenciamérést végző iskolai csoport névsora;

· A csoportban résztvevők megbízásai;

A helyben maradó mérőeszközök

· Javítási útmutató

· Egyéni fejlesztési dosszié;

· Előterjesztés a nevelőtestület részére a szükséges intézményi szintű fejlesztésekről;

· Feljegyzés a folyamat értékeléséről.

11. Az Intézmény nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottjaira vonatkozó mérési feladatok

Az Intézmény nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottjaival kapcsolatban mérni kell:

a munkájuk eredményességét a feladatellátásukra jellemző mutatószámok alapján,

a pedagógusok tevékenységét segítő tevékenység mértékét, színvonalát.

12. Intézményi értékelési feladatok végrehajtása
Az értékelési feladatok ellátásának célja, hogy az Intézmény minőségi céljai mennyire valósultak meg, milyen az intézményműködés eredményessége, az egyes területek hogyan segítik a fő célok elérését.

Az egyes értékelési feladatok ellátásáért felelős személyeket, valamint az értékelési feladatok gyakoriságát évenkénti bontásban az intézményvezető határozza meg.

Az értékelés a közoktatási intézmény, a fenntartó, az ágazati irányítás által meghatározott szakmai célkitűzések összehasonlítása a közoktatási intézmény pedagógiai tevékenységének eredményével.

Az értékelés a központi oktatásirányítás, a fenntartó és a közoktatási intézmény által elfogadott dokumentumokban megfogalmazott pedagógiai célkitűzéseket hasonlítja össze a tényleges működés eredményeivel. Az értékelés szembesítést jelent: az elért eredményeket kell összehasonlítani a kitűzött célokkal.

Az értékelés meghatározott szempontrendszer alapján történik, külön-külön 

· a költségvetési terv és beszámolók adatai,

· a pedagógusok továbbképzésével, képzésével kapcsolatos adatok,

· az oktató és nevelő munka színvonala, a szakmai tevékenység értékelése,

· a nem oktató munkát végzők tevékenységének értékelése,

· a tanulóközösségek tevékenysége,

· a pedagógusok közösségének tevékenysége,

· az iskola rendezvényei alapján.

Az értékelés meghatározott szempontrendszer alapján történik, külön-külön 

· a költségvetési terv és beszámolók adatai,

· a pedagógusok továbbképzésével, képzésével kapcsolatos adatok,

· az oktató és nevelő munka színvonala, a szakmai tevékenység értékelése,

· a nem oktató munkát végzők tevékenységének értékelése,

· a tanulóközösségek tevékenysége,

· a pedagógusok közösségének tevékenysége,

· az iskola rendezvényei

alapján.

Az értékelés feladatai

Az értékelés rögzíti az elért eredményeket, értékeket, és így megerősíti az eddigi tevékenység folytatását, vagy feltárja a hibákat, hiányosságokat, és így a változtatás, a fejlesztés szükségességét fogalmazza meg.

12. 1. Az intézményben folyó értékelés tervezése
Az értékelés tervezése során rögzíteni kell az alábbiakat:

· Mi az értékelés célja?

· Az értékelés a működés milyen területeire terjed ki?

· Ki végzi az értékelést?

· Kiket értékel?

· Milyen szempontok alapján történik az értékelés? (Mik az indikátorok? Milyen követelményekhez kell viszonyítani?)

· Mikor történik az értékelés? (Milyen időközönként történik az értékelés?)

· Milyen módszerek, eszközök segítségével történik az értékelés?

· Hogyan történik az értékelésben érintett személyek tájékoztatása az értékelés megállapításairól?

Az értékelés területei

Az intézményben folyó nevelő és oktató munka értékelésének területei:

· a tanulók tanulmányi munkájának, magatartásának és szorgalmának értékelése, 

· a tanulói közösségek (osztályközösségek) tevékenységének, fejlődésének értékelése, 

· a vezetők munkájának értékelése, 

· a pedagógusok nevelő és oktató munkájának értékelése, 

· az intézmény nevelő és oktató munkájának értékelése.

· a költségvetési terv és beszámoló értékelése

· a pedagógusok továbbképzésének, képzésének értékelése

· a pedagógus közösség tevékenységének értékelése.

12. 2  A pedagógus közösség tevékenységének értékelése
A pedagógus közösség tevékenysége értékelése során a következő mutatószámokat kell alkalmazni:

· az 1 pedagógusra jutó rendezvények száma, 

· az 1 pedagógusra jutó problémafelvetések és megoldások száma.

Az értékelés kiemelt szempontjai:

· a pedagógus közösség összetartásának milyensége,

· a kezdő pedagógusok támogatottságának, segítésének milyensége,

· az aktivitás, ötlet felvetések, 

· a problémamegoldásban való részvétel.

A költségvetési terv és beszámoló értékelésénél figyelembe vevő szempontok:

· a költségvetési tervet 

· csak a megelőző költségvetési terv, és módosított költségvetési terv adatok figyelembevételével,

· a megvalósítandó feladatokkal összefüggésben,

· a fenntartó elképzelései ismeretében lehet értékelni. 

      a költségvetési beszámolót

· az adott évi költségvetési terv és módosított terv adatok figyelembevételével, 

· a megvalósított feladatokkal összefüggésben

      lehet értékelni.

A költségvetési terv értékelésének ajánlott mutatói:

· a tervezett költségvetési főösszegek évek közötti összehasonlítása, (eredeti terv és módosított terv adatokkal),

· a főösszegeken belül a főbb kiadás és bevétel-nemek arányainak meghatározása,

· a legnagyobb arányt képviselő kiadás-, és bevétel-nemek főbb összetevőinek aránya.

A költségvetési beszámoló értékelésének ajánlott mutatói:

· a teljesített költségvetési főösszegek évek közötti összehasonlítása,

· a teljesített költségvetési főösszegek eredeti terv és módosított terv adatokkal való összehasonlítása (adott évben, illetve évek között), 

· a terv és a teljesítés adatok közötti eltérések aránya, 

· a teljesített főösszegeken belül a főbb kiadás és bevétel-nemek arányainak meghatározása,

· a legnagyobb arányt képviselő teljesített kiadás és bevétel-nemek főbb összetevőinek aránya.

· Az értékelésnél figyelembe kell venni a költségvetés és annak teljesítése és a szakmai feladatellátás kapcsolatát, oda-vissza hatását.

Az értékelés fontosabb szempontjai:

· gazdaságosság szempontjából:

· a gazdaságosság szem előtt tartása a beszerzéseknél

· gazdaságos üzemeltetés,

· gazdaságos üzemeltetési technológiák és technikák,

· munkaerő gazdálkodás szempontjából:

· állományi létszám mennyisége,

· 1 fő pedagógusra jutó tanulók száma,

· a szakmai tervek megvalósítása szempontjából

· szakmai tervek megvalósulását finanszírozási nehézségek akadályozták-e,

· szakmai tervek megvalósulását segítették-e a megvalósult beruházások.

12. 3. A pedagógusok továbbképzésének, képzésének értékelése

A pedagógusok továbbképzésének, képzésének értékelését előre meghatározott

· mutatók, és 

· értékelési szempontok 

· alapján kell végezni.

A pedagógusok továbbképzésének, képzésének értékelésekor alkalmazandó mutatók különösen:

· adott évben továbbképzésben, képzésben résztvevő pedagógusok száma,

· a pedagógusok képzettségi szint szerinti megoszlása,

· a szakos ellátottság alakulása,

· a továbbképzésben, képzésben történő részvétellel töltött órák száma,

· a képzés költségei 1 képzésben résztvevő személyre vetítve.

Az értékelés szempontjai:

· a továbbképzés, képzés mennyiben támogatja az Intézmény minőségcéljainak elérését, 

· a továbbképzés, képzés mekkora terhet jelent az Intézmény költségvetése számára,

· a képzés hozzá járul-e új pedagógiai módszerek alkalmazásához.

13. A tanulók tanulmányi munkájának, magatartásának és szorgalmának értékelése

Az iskola a nevelő és oktató munka egyik fontos feladatának tekinti a tanulók tanulmányi munkájának folyamatos ellenőrzését és értékelését.

Az előírt követelmények teljesítését a nevelők az egyes szaktárgyak jellegzetességeinek megfelelően a tanulók szóbeli felelete, írásbeli munkája vagy gyakorlati tevékenysége alapján ellenőrzik és értékelik. 

A nevelők a tanulók tanulmányi teljesítményének és előmenetelének értékelését, minősítését elsősorban az alapján végzik, hogy a tanulói teljesítmény hogyan viszonyul az iskola helyi tantervében előírt követelményekhez; emellett azonban figyelembe veszik azt is, hogy a tanulói teljesítmény hogyan változott – fejlődött-e vagy hanyatlott – az előző értékeléshez képest.

Az első, második, harmadik és negyedik (félév) évfolyamon minden tantárgy esetében csak szöveges értékelést alkalmazunk.

Az első, a második és a harmadik évfolyamon félévkor és év végén, valamint a negyedik évfolyamon félévkor a tanulók teljesítményét, előmenetelét szöveges minősítéssel értékeljük. A szöveges minősítés a tanuló teljesítményétől függően a következő lehet:

KIVÁLÓAN TELJESÍTETT

JÓL TELJESÍTETT

MEGFELELŐEN TELJESÍTETT

FELZÁRKOZTATÁSRA SZORUL 

A negyedik évfolyam második félévétől a nyolcadik évfolyam végéig a tanulók teljesítményét, előmenetelét év közben minden tantárgyból érdemjegyekkel minősítjük.

Az első, a második és a harmadik évfolyamon  év végén a tanulók munkáját az Oktatási és Kulturális Minisztérium által összeállított „Szöveges értékelést, minősítést támogató szoftver” segítségével értékeljük.

A negyedik évfolyamon az év végi, az ötödik-nyolcadik évfolyamon a félévi és az év végi osztályzatot az adott félév során szerzett érdemjegyek és a tanuló év közbeni tanulmányi munkája alapján kell meghatározni.

Az egyes tantárgyak érdemjegyei és osztályzatai a következők: jeles (5), jó (4), közepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

A tanulók munkájának, előmenetelének folyamatos értékelése érdekében minden tantárgyból egy-egy témakörön belül minden tanulónak legalább két érdemjegyet kell szereznie. Ha a témakör tanítása hosszabb időt vesz igénybe, minden tanuló munkáját havonta legalább egy érdemjeggyel kell értékelni.

A tanulók tanulmányi munkájának, teljesítményének egységes értékelése érdekében a tanulók írásbeli dolgozatainak, feladatlapjainak, tesztjeinek értékelésekor az elért teljesítmény (pontszám) érdemjegyekre történő átváltását a következő arányok alapján végzik el a szaktárgyat tanító nevelők:

	Teljesítmény
	Érdemjegy

	0-40 %:
	elégtelen (1)

	41-55 %:
	elégséges (2)

	56-75 %:
	közepes (3)

	76-90 %:
	jó (4)

	91-100 %:
	jeles (5)


13. 1. Magatartás, szorgalom

A tanulók magatartásának értékelésénél és minősítésénél a negyedik évfolyam második félévétől a nyolcadik évfolyam végéig a „példás (5), jó (4), változó (3), rossz (2)” érdemjegyeket illetve osztályzatokat használjuk.

A tanulók szorgalmának értékelésénél és minősítésénél a negyedik évfolyam második félévétől a nyolcadik évfolyam végéig a „példás (5), jó (4), változó (3), hanyag (2)” érdemjegyeket illetve osztályzatokat használjuk.

A negyedik évfolyam második félévétől a nyolcadik évfolyamig a tanulók magatartását és szorgalmát az osztályfőnökök minden hónap végén érdemjegyekkel értékelik.

A magatartás és szorgalom félévi és év végi osztályzatát az osztályfőnök a tanév során szerzett érdemjegyek, és a nevelőtestület véleménye alapján állapítja meg. Vitás esetben,  az osztályban tanító nevelők többségi véleménye dönt az osztályzatról.

Iskolánkban a magatartás értékelésének és minősítésének követelményei a következők:

Az iskolában a magatartás értékelésének és minősítésének követelményei a következők:

 Példás (5) az a tanuló, aki:

- a házirendet betartja;

- a tanórán és tanórán kívül példamutatóan, rendesen viselkedik;

- kötelességtudó, feladatait teljesíti;

- tisztelettudó;

- társaival, nevelőivel, a felnőttekkel szemben udvariasan, előzékenyen, segítőkészen viselkedik;

- az osztály és az iskolai közösség életében aktívan részt vesz;

- óvja és védi az iskola felszerelését, a környezetet;

Jó (4) az a tanuló, aki:

- a házirendet betartja;

- tanórán vagy tanórán kívüli foglalkozásokon rendesen viselkedik;

- feladatait a tőle elvárható módon teljesíti;

- feladatokat önként nem, vagy ritkán vállal, de a rábízottakat teljesíti;

- az osztály vagy az iskolai közösség munkájában csak felkérésre, biztatásra vesz részt;

Változó (3) az a tanuló, aki:

- az iskolai házirend előírásait nem minden esetben tartja be;

- a tanórán vagy tanórán kívül többször viselkedik fegyelmezetlenül;

- feladatait nem teljesíti minden esetben;

- előfordul, hogy társaival, a felnőttekkel szemben udvariatlan, durva;

- a közösség, az iskola szabályaihoz nehezen alkalmazkodik;

- igazolatlanul mulasztott;

- osztályfőnöki intője van.

Rossz (2) az a tanuló, aki:

- a házirend előírásait sorozatosan megsérti;

- feladatait egyáltalán nem, vagy csak ritkán teljesíti;

- magatartása fegyelmezetlen, rendetlen;

- társaival, a felnőttekkel szemben rendszeresen udvariatlanul, durván viselkedik;

- viselkedése romboló hatású, az iskolai nevelést, oktatást akadályozza;

- több alkalommal igazolatlanul mulaszt;

- több szaktanári figyelmeztetést kapott, illetve van osztályfőnöki megrovása vagy ennél magasabb fokú büntetése.


A magatartás elbírálásakor az egyes érdemjegyek, illetve osztályzatok eléréséhez a felsorolt szempontok közül legalább háromnak az együttes megléte (vagy megsértése) szükséges.

Szorgalmon értjük a tanuló:

· tanulmányi munkához való viszonyát,
· munkavégzésének pontosságát, kötelességtudatát,
· önálló feladatai elvégzésének minőségét,
· rendszeretetét, pontosságát, felszerelésének rendben tartását,
· aktivitását.
Szorgalom értékelése

A tanulók szorgalmának értékelésénél és minősítésénél a 4 - 8. évfolyamon: a példás (5), jó (4), változó (3), hanyag (2) érdemjegyeket illetve osztályzatokat alkalmazzák. 

Az iskolánkban a szorgalom értékelésének és minősítésének szempontjai a következők:

Példás (5) az a tanuló, aki:

- képességeinek megfelelő, egyenletes tanulmányi teljesítményt nyújt;

- tanulmányi feladatait minden tantárgyból rendszeresen elvégzi;

- a tanórákon aktív, szívesen vállal többlet feladatokat is, és azokat elvégzi;

- munkavégzése pontos, megbízható;

- a tanórán kívüli foglalkozásokon, versenyeken önként részt vesz;

- taneszközei tiszták, rendesek, és ezeket a tanítási órákra elhozza.

Jó (4) az a tanuló, aki:

- képességeinek megfelelő, viszonylag egyenletes tanulmányi teljesítményt nyújt;

- rendszeresen, megbízhatóan dolgozik;

- a tanórákon többnyire aktív;

- többlet feladatot, tanórán kívüli foglalkozáson vagy versenyeken való részvételt

 önként nem, vagy ritkán vállal, de az ilyen jellegű megbízatást teljesíti; 

- taneszközei tiszták, rendezettek.

Változó (3) az a tanuló akinek: 

- tanulmányi teljesítménye elmarad képességeitől;

- a tanulmányi munkája ingadozó, a tanulásban nem kitartó, feladatait nem mindig teljesíti;

- felszerelése, házi feladata gyakran hiányzik;

- érdemjegyeit, osztályzatait több tárgyból is lerontja;

- önálló munkában figyelmetlen, a tanórán többnyire csak figyelmeztetésre, felügyelettel dolgozik.

Hanyag (2) az a tanuló, aki:

- képességeihez mérten keveset tesz tanulmányi fejlődése érdekében;

- az előírt követelményeknek csak minimális szinten felel meg;

- tanulmányi munkájában megbízhatatlan, figyelmetlen;

- feladatait folyamatosan nem végzi el;

- felszerelése hiányos, taneszközei rendetlenek;

- a tanuláshoz nyújtott nevelői vagy tanulói segítséget nem fogadja el, annak ellenszegül;

- félévi vagy év végi osztályzata valamely tantárgyból elégtelen.

A szorgalom elbírálásakor az egyes érdemjegyek illetve osztályzatok eléréséhez a felsorolt szempontok közül legalább háromnak az együttes megléte (vagy megsértése) szükséges.

13. 2 Jutalmazás


Azt a tanulót, aki képességeihez mérten:

- példamutató magatartást tanúsít, vagy

- folyamatosan jó tanulmányi eredményt ér el, vagy

- az osztály, illetve az iskola érdekében közösségi munkát végez, vagy

- az iskolai, illetve iskolán kívüli tanulmányi, sport kulturális stb. versenyeken 

vetélkedőkön vagy előadásokon, bemutatókon vesz részt, vagy

- bármely más módon hozzájárul az iskola jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez,  

az iskola jutalomban részesítheti.

Az iskolai jutalmazás formái:

Az iskolában tanév közben elismerésként a következő dicséretek adhatók:
- szaktanári dicséret a tantárgyban végzett kiemelkedő munkáért;

- napközis nevelői dicséret a napköziben végzett kiemelkedő munkáért;

- osztályfőnöki dicséret három szaktanári dicséret után, versenyen való részvételért, kiemelkedő egyéni vagy közösségi tevékenységért;

- igazgatói dicséret kimagasló tanulmányi, közösségi és sport eredmény esetén, valamint az iskolán kívüli versenyeken, vetélkedőkön, illetve előadásokon, bemutatókon való eredményes szereplésért.

Az egész évben példamutató magatartást tanúsító és kiemelkedő munkát végzett tanulók a tanév végén dicséretben részesíthetők: 

- szaktárgyi teljesítményért (jól megfelelt minősítés vagy jeles osztályzat esetén)
- példamutató magatartásért,

- kiemelkedő szorgalomért 

- nevelőtestületi dicséret: minden tárgyból jeles három vagy több tárgyból kitűnő eredményért (4. osztálytól).

 A dicséretet a tanuló bizonyítványába be kell vezetni.

Az egyes tanévek végén kimagasló tanulmányi eredményt elért példamutató magatartást tanúsított és kiváló közösségi munkát végzett tanulókat 3. évfolyamtól oklevéllel, 4. évfolyamtól könyvvel is jutalmazhatjuk.

A több éve kiemelkedő munkát végző tanulók RÁKÓCZI emléklap - ot kaphatnak (az SZMSZ - ben leírtak figyelembevételével), melyet a diák-önkormányzati napon ad át az iskola igazgatója a tanulóközösség előtt.

A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, az egységes helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni.

A dicséretet írásba kell foglalni, és azt a szülő tudomására hozni.

Az iskolai szintű versenyeken, vetélkedőkön, illetve előadásokon, bemutatókon eredményesen szereplő tanulók osztályfőnöki dicséretben részesülhetnek.

Az iskolán kívüli versenyeken, vetélkedőkön, illetve előadásokon, bemutatókon eredményesen szereplő tanulók igazgatói dicséretben részesülhetnek.

A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, az egységes helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni.

13. 3 Büntetés

Azt a tanulót, aki

- tanulmányi kötelezettségeit folyamatosan nem teljesíti, vagy

- a tanulói házirend előírásait megszegi, vagy

- igazolatlanul mulaszt, vagy

- bármely módon árt az iskola jó hírnevének, büntetésben lehet részesíteni.

Az iskolai büntetések formái:

- szaktanári figyelmeztetés, amely esetén példás magatartás nem lehet abban a hónapban;

- napközis nevelői figyelmeztetés - az előzővel azonos az elbírálás;

- osztályfőnöki figyelmeztetés a házirend megsértése vagy két szaktanári figyelmeztetés után, amely esetén a magatartás az adott hónapban változó;

- osztályfőnöki intés legalább 2 osztályfőnöki figyelmeztetés után, amely esetben a magatartás az adott hónapban rossz;

- igazgatói figyelmeztetés, amely esetén a magatartás félévkor vagy év végén változó;

- tantestületi figyelmeztetés, amely esetén a magatartás félévkor vagy év végén rossz.

Az iskolai büntetések kiszabásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt esetben - a vétség súlyára való tekintettel - el lehet térni.

A büntetést írásba kell foglalni és a szülő tudomására hozni.

Mind a dicséretet, mind a büntetést a naplóba, a Feljegyzések rovatába be kell jegyezni.

13.4. A tanulói közösségek (osztályközösségek) tevékenységének, fejlődésének értékelése

1. A tanulói közösségek (osztályközösségek) tevékenységének, fejlődésének értékelési szempontjai:

2. Az osztályközösség életét jellemző legfontosabb adatok (létszám, fiúk-lányok aránya, új tanulók, távozók).

3. Az osztály szociális összetétele (a családok szociális helyzete, a családok kulturális elvárásai, gyermek- és ifjúságvédelmi munka a tanulóközösség tanulási teljesítménye, a társas kapcsolatok milyensége, a közösségi tevékenység milyensége, a csoport szociális összetétele).

4. A tanulási teljesítmény (tanulmányi átlageredmények, tanulási nehézségekkel küzdő tanulók, a bukások, a tehetséges tanulók eredményei).

5. Az osztályközösség társas szerkezete, a közösség rétegződése, struktúrája.

6. Neveltségi szint (magatartás, társas viselkedés, beilleszkedési és magatartási nehézségekkel küzdő tanulók, tanulóközösségben résztvevő tanulók száma).

7. A közösségi tevékenység (önkormányzás szintje, közös programok és rendezvények, tanórán kívüli foglalkozásokon való részvétel).

8. A szülői házzal való kapcsolat (a családlátogatások és a szülői értekezletek tapasztalatai, a szülők nevelési elvei, a szülők kapcsolata az iskolával).

9. Minden felsorolt területen belül meg kell határozni az alapvető pedagógiai feladatokat:

10. Milyen változások történtek az előző értékelés óta eltelt időszakban?

11. Milyen új problémák jelentkeztek az előző értékelés óta eltelt időszakban?

12. A problémák megoldásának érdekében milyen beavatkozás látszik célszerűnek?

14. A nem oktató munkát végzők tevékenységének értékelése

A nem oktató munkát végzők tevékenységének értékelése a pedagógusokhoz hasonlóan mutatók és értékelési szempontok alapján történik.

Az alkalmazandó mutatók:

· 1 tanulóra jutó nem oktató munkát végző dolgozó,

· adott tevékenységre jutó naturális mutató (pl: 1 takarítónőre jutó takarítandó m2),

· 1 pedagógusra jutó nem oktató munkát végző személy.

Az értékelési szempontok:

· a saját szakmai tevékenységének milyensége,

· a munkához való hozzáállása (pontosság, precízség, odaadás),

· együttműködési készség (kollégákkal, gyermekekkel, szülőkkel),

· pedagógus munkáját támogató tevékenység milyensége.

· a tanulóközösség tanulási teljesítménye,

· a társas kapcsolatok milyensége,

· a közösségi tevékenység milyensége,

· a csoport szociális összetétele.

15. Az Intézmény rendezvényeinek, programjainak értékelése

Az Intézmény rendezvényeit - programjai vonatkozásában – azokkal a mutatókkal kell értékelni, melyek a mérési feladatoknál meghatározásra kerültek.

Az értékelés szempontjai pedig a következők:

· megrendezésre kerültek-e hagyománnyal rendelkező rendezvények,

· a rendezvények látogatottsága,

· a rendezvény előkészítés folyamata megfelelő volt-e,

· a rendezvény lebonyolítása,

· a rendezvény elérte-e a célját,

· a résztvevők elégedettek voltak-e,

· a költség-haszon mérleg.

Az intézmény nevelő és oktató munkájának értékelése

Tanév végi intézményi értékelés

A nevelőtestület minden tanév végén értékeli 

· az intézmény nevelő és oktató munkáját,

· a minőségirányítási program végrehajtását, 

· az országos mérés, értékelés eredményeit.

A tanév végi intézményi értékelést a pedagógusok és a szakmai munkaközösségek beszámolói alapján az iskola igazgatója állítja össze.

Az igazgató által összeállított értékelésről – a nevelőtestületi elfogadás előtt – ki kell kérni a szülői szervezet iskolai vezetőségének véleményét.

A tanév végi intézményi értékelést a nevelőtestület fogadja el.

Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz.

A nevelőtestület által elfogadott értékelést meg kell küldeni a fenntartónak.

A tanév végi intézményi értékelés szempontjai:

· az iskola működését jellemző legfontosabb adatok (tanulólétszám, tanulócsoportok, pedagógusok és más dolgozók létszáma, beiskolázás adatai),

· a nevelő és oktató munka feltételeinek alakulása (az intézményi költségvetés legfontosabb mutatói, tárgyi feltételek: épületek, helyiségek, berendezések, tantárgyi szakmai anyagok),

· a tanítási-tanulási folyamat eredményessége (tanulmányi átlageredmények, az országos kompetencia mérések eredményei, a felzárkóztatás és a tehetséggondozás területei és eredményei, bukások száma, versenyeredmények, a továbbtanulás alakulása),

· a személyiségfejlesztéssel, közösségfejlesztéssel kapcsolatos nevelő tevékenység eredményessége (a diákönkormányzat és az osztályközösségek fejlődése, szabadidős tevékenységek, magatartási és viselkedési rendellenességek, gyermek- és ifjúságvédelem, veszélyeztetett tanulók),

· a pedagógusok nevelő és oktató munkája (tanítási módszerek, program- és tantervfejlesztés, továbbképzések, személyes példamutatás, tanórán kívüli nevelési feladatok vállalása),

· a minőségirányítási program végrehajtásának értékelése,

· az intézmény éves munkatervében meghatározott feladatok végrehajtásának értékelése,

· az iskola és a helyi társadalom kapcsolata (külső kapcsolatok, részvétel a helyi közéletben, az iskola a helyi médiában, a középiskolák visszajelzése, az iskola és a tantestület hírneve).

Teljes körű intézményi önértékelés

· A teljes körű intézményi önértékelés több tanévre vonatkozó, összegző értékelés. 

· A teljes körű intézményi önértékelés célja, hogy az intézmény teljes körűen felmérje adottságait és elért eredményeit, s ennek segítségével 

· azonosítani tudja az intézmény működésének erős és gyenge pontjait,

· kijelölje a működésen belüli legfontosabb területeket,

· meghatározza a továbbfejlődés irányát (célkitűzés és intézkedések elrendelése).

· Teljes körű intézményi önértékelés elkészítésével kell értékelni az intézményben folyó nevelő és oktató munkát ötévente, az igazgatói megbízatás lejáratát megelőző tanév végén.

· A teljes körű intézményi önértékelés során az eltelt öt évre visszamenően kell vizsgálni:

· a fenntartó önkormányzat minőségirányítási programjában az intézmény számára meghatározott feladatok teljesülését,

· a pedagógusok körében végzett mérések eredményeit (nevelőtestületi klíma vizsgálata, SWOT analízis, a pedagógusok elégedettségének mérése),

· a szülők és a tanulók körében végzett igény- és elégedettség mérések eredményeit,

· az intézmény működésének egyes területeire jellemző adatokat az intézményi minőségirányítási program 18. sz. mellékletében található szempontok alapján.

· A teljes körű intézményi önértékelés során feltárt adatok vizsgálata során meg kell állapítani, hogy az intézmény működésében

· melyek az erősségek,

· hol jelentkeznek problémák,

· melyek a fejlesztendő területek.

A teljes körű intézményi önértékelés során feltárt problémák megoldására és a szükséges fejlesztések megvalósítására intézkedési tervet kell készíteni.

Így az önértékelés során figyelembe kell venni:

a) a fenntartói értékelések során megfogalmazottakat, különösen az alábbi területeken:

· gazdálkodás, 

· tanügyigazgatás,

· az Intézményben rendelkezésre álló oktatási-nevelési feltételek,

· a vezetési, illetve az intézményirányítási, népszerűsítési tevékenység,

· a pedagógus munkájának megszervezése,

· a szakmai munka értékelése a tanulás eredményei alapján,

· a pedagógiai program megvalósítása,

· az intézménnyel kapcsolatos általános elégedettség és az intézménnyel

· kapcsolatban felmerült igények,

b) az Intézmény által a saját tevékenységének értékelése során tett megállapításokat az alábbi területeken:

· gazdálkodás,

· tanügyigazgatás,

· az Intézményben rendelkezésre álló oktatási-nevelési feltételek,

· az Intézmény szervezete, a vezetés, valamint ezek kapcsolata,

· az oktatás, nevelés, képzés milyensége,

· az Intézmény által ellátott egyéb feladatok, szolgáltatások (szociális stb.)

· az Intézmény fenntartón kívüli partnereinek elégedettsége, illetve az intézménnyel szemben felmerült igényei.

A fenntartói és az intézményi értékelés egymástól való elkülönítése azért is indokolt, mivel különböző adottságokat, illetve eredményeket másként értékelhet a fenntartó, az Intézmény, illetve az Intézmény fenntartón kívüli partnerei.

A fenntartó intézkedéseket köteles tenni – és minőségirányítási programján is változtatnia szükséges – ha az Intézmény országos mérési és értékelési eredményei nem megfelelőek, azaz nem érik el a jogszabályban meghatározott minimumot.

16. Intézkedések

Az értékelés alapján olyan intézkedéseket kell kidolgozni, melyek segítségével az Intézmény szakmai célkitűzései és az Intézmény tényleges működése, szakmai eredményei közelítenek egymáshoz.

Az intézményvezető feladata, hogy a nevelőtestület és a szülő szervezet (közösség) értékelését és a javasolt intézkedéseket megküldje a fenntartónak.

A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé.

Amennyiben a fenntartó intézkedési terv készítésére hívja fel a figyelmet azért, mert az országos mérési, értékelési eredmények alapján az Intézmény nem érte el a jogszabályi minimumot, a tervet a felhívástól számított 3 hónapon belül elkészíti.

16. 1. Intézkedési terv készítése

Az intézkedési terv elkészítése során fel kell tárni az intézkedés meghozatalához vezető helyzetet kiváltó okokat, tényezőket, körülményeket. Ehhez figyelembe kell venni az intézményi önértékelés, valamint a fenntartói ellenőrzések, értékelések megállapításait.

Az intézkedési terv részei:

az adott problémával kapcsolatban feltárt okok, tényezők, körülmények,

a probléma megszüntetéséhez szükséges intézkedések,

az intézkedés végrehajtását segítő iskolafejlesztési program akkor, ha az intézkedési terv készítésére azért került sor, mivel az országos mérési, értékelési rendszerben az Intézmény eredményei nem érték el a jogszabályban meghatározott minimum értéket.

IX.: Teljesítmény értékelés szempontja és az értékelés rendje
1. Az értékelési rendszerrel kapcsolatos alapelvek és az ezekből következő elvárások

1.1 A fejlesztő szándék elve

Mivel alapvető célja az egyéni és intézményi szintű munka minőségének javítása:

· • legyen alkalmas a sikeres teljesítmény és az eredményes munka kimutatására;

· • legyen alkalmas a problematikus területek azonosítására és a teljesítmény javítására irányuló célok kijelölésére;

· • egyértelműen mutassa ki a különböző területeken elért jó és a gyenge teljesítmények közötti különbséget;

· • legyen alkalmas az egyéni teljesítmény változásának kimutatására;

· • segítse a tanárok és az iskolavezetés közötti információcserét, segítsen az Iskolavezetésnek abban, hogy jobban megismerje a tanárok véleményét.

1.2 A sokoldalúság elve

Mivel a pedagógustevékenység rendkívül összetett, és az oktató-nevelő munka minőségének számos különböző aspektusa van:

· • tegye egyértelművé, hogy az adott közösség milyen aspektusok vizsgálatával és milyen kritériumrendszer alapján ítéli meg tanárainak teljesítményét;

· • vegye figyelembe mind a szaktárgy(ak) tanításával összefüggő (nevelési és oktatási), mind pedig az iskolai élet szervezésével kapcsolatos tevékenységeket;

· • minden munkaközösség külön vitassa meg, majd a speciális tantárgyi követelmények figyelembevételével pontosítsa az egyes mérőeszközöket és a bennük foglalt kritériumokat.

1.3  A méltányosság elve

Mivel nagyon kényes kérdésről van szó:

· • a tantestület vitassa meg, a helyi körülmények figyelembevételével  módosítsa, majd  hagyja jóvá az értékelési rendszert;

· • kezeljen minden egyénre vonatkozó adatot bizalmasan, teljes mértékben zárja ki a megszégyenítés/megszégyenülés lehetőségét;

· • törekedjen objektivitásra;

· • csak olyan területeket vizsgáljon, amelyekről megfelelő adatok állnak rendelkezésre;

· • a lehető legegyszerűbb és legegyértelműbb legyen;

· • minden részletében átlátható legyen;

· • lehetőség szerint minél jobban vonja be az érintettet az értékelési folyamatba;

· • az érintett számára minden róla felvett adat hozzáférhető legyen;

· • adjon lehetőséget az értékeltnek,  hogy kifejthesse a véleményét a róla gyűjtött adatokkal kapcsolatosan;

· • segítsen a fejlődés lehetséges útjainak megtalálásában, de az ezzel kapcsolatos egyéni döntések meghozatalát bízza az értékelt tanárra;

· • ne keltsen érdekellentétet és ellenségeskedést a tantestület tagjai között.

1. 4. Az elméleti megalapozottság elve

A rendszer csak olyan elemeket tartalmaz,

· • amelyeket a nemzetközi irodalom bevált, általánosan elfogadott elemnek tekint;

· • amelyekre a nemzetközi irodalomban általánosan elfogadott, a gyakorlatban bevált mérőeszközök állnak rendelkezésre.

1. 5. A kivitelezhetőség elve

Mivel sem idő, sem pénz, sem pedig korlátlan energia nem áll rendelkezésre:

· • legyen a lehető legkevésbé pénz-, idő- és munkaigényes;

· • ne legyen szükség külső szakemberek bevonására.

2. A teljesítményvizsgálat célja és jellege

A tanári teljesítmény vizsgálatának legáltalánosabb célja az, hogy – mintegy hidat képezve az iskola Pedagógiai Programjában megfogalmazott intézményi szintű célok és az iskolában dolgozó egyes tanárok munkateljesítménye között – hozzájáruljon az iskolai munka színvonalának emeléséhez. E cél elérése egyrészt közvetlenül az egyes tanárok oktató-nevelő munkájának színvonalát javító, másrészt pedig az iskolai munka szervezésével-irányításával összefüggő (vegyesen egyéni és iskolai szintű) alcélokon keresztül valósulhat meg, azaz mindkét cél alapvetően fejlesztő és nem minősítő jellegű.

A teljesítményértékelés olyan értékelési tevékenység, mely kiterjed 

· a munka eredményének, 

· a szervezeti magatartásnak, valamint

· a munkavégzéshez szükséges képességeknek az értékelésére.

A teljesítményértékelés során az értékelésnek

· meghatározott célrendszeren kell alapulnia,

· fejlesztő értékelésnek kell lennie,

· tartalmaznia kell az önértékelési elemeket.

A teljesítményértékelés célja, hogy a pedagógusok, és az Intézmény vezetését ellátó személyek teljesítménye fokozatosan – különösen a feladatellátáshoz szükséges képességek, készségek, tudás és tapasztalat fejlesztésével – javuljon, és ezzel segítse az Intézmény minőségcéljainak megvalósítását. E cél érdekében a teljesítményértékelés során szükség van:

· a képzési szükségletek felmérésére, 

· a fejlődési törekvések támogatására,

· a munkavállalók önértékelésére, 

· a fejlesztési, fejlődési célok meghatározására,

· a fejlődéshez szükséges eszközök, források felkutatására, bővítésére, javítására,

· a feladatellátási terv, a munkaidő-nyilvántartás, valamint a munkaköri leírások alapján a dolgozók tevékenységének áttekintésére.

A teljesítményértékelés funkciója, hogy az intézményi működtetés során egy olyan eszköz szerepét töltse be, mely a minőségcélok megvalósításához segíti hozzá az Intézményt azáltal, hogy

· teljesítményelvárásokat határoz meg a vezetőkkel, valamint a nem vezető beosztású pedagógusokkal szemben, 

· összehangolja a célokat, és egységes rendszerű teljesítményértékelést határoz meg,

· biztosítja a dolgozók fejlődését.

A teljesítményértékelés által megfogalmazott megállapítások sikeresen felhasználhatóak azokban az esetekben, ahol 

· a pedagógusok díjazásánál figyelembe kell venni az általuk nyújtott teljesítményt, 

· meg kell keresni azt, hogy a teljesítmények miért nem érik el az elvárt szintet,

· meg kell ítélni adott pedagógus alkalmasságát, tovább foglalkoztathatóságát (pl. szerződéses foglalkoztatásnál).

Az oktatás-nevelés szakmai színvonalának emelésére irányuló célok

· segíteni abban, hogy minden tanár képet alkothasson arról, hogy teljesítménye hogyan ítéltetik meg kívülről, egy tantestületi konszenzus alapján létrehozott és a tanári közösség egésze által elfogadott mérce (kritériumrendszer) szerint;

· nyugtázni és méltányolni az elért egyéni teljesítményeket és a kimutatható fejlődést; 

· segíteni az esetleges egyéni problémák feltárásában, és erre épülő tanácsadással és egyéni célok kitűzésével – végső soron azonban az érintett döntéseire hagyatkozva - elősegíteni a tanár szakmai fejlődését.

Az igazgatás színvonalának emelésére irányuló célok

· elősegíteni a színvonal emeléséhez szükséges iskolai tárgyi/igazgatási feltételekkel kapcsolatos problémák azonosítását és megoldását;

· elősegíteni az iskolai feladatok jobb elosztását;

· elősegíteni az egyéni igények/szükségletek és a továbbképzés összehangolását;

· adatokat szolgáltatni az iskolai Pedagógiai Program aktualizálásához;

· javítani a tanárok és az iskolavezetés közötti kommunikációt;

· adatokat, információkat szolgáltatni a beosztással kapcsolatos személyi döntésekhez;

· adatokat, információkat szolgáltatni a bérezéssel, jutalmazással kapcsolatos döntésekhez.

3. Az értékelés tárgya, módszerei és menete

3.1. A követelményrendszer alapjai és összetevői

A követelményrendszer három egymást kiegészítő alapon nyugszik: 

· az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatában rögzített, a pedagógus munkakör általános, helyi (az adott iskolára jellemző) és, ha szükséges, személyre szóló (az érintett tanár és az igazgató megegyezésén alapuló) elemeket tartalmazó munkaköri leírásán;

· egy, a munkaköri leírás többnyire formális minimumkövetelményein túlmutató, a pedagógusi munka különböző szerepszintjeit és az ezeknek megfelelő képességeket és készségeket átfogó, közmegegyezésen (az igazgatóság, a tantestület és akár a szülői képviselet jóváhagyásán) alapuló szelektív, de a vizsgált területeken kellően részletes norma- vagy kritériumrendszeren;

· az előző értékelési ciklus végén született, egyénekre vonatkozó megállapításokon, amelyek rögzítik a kiemelkedően sikeres területeket és fejlesztési célok, formájában kijelölik a jövőben fejlesztendő területeket. 

3 .2  A vizsgálandó területek

A fenti összetevők – a tanári munka komplexitásából adódóan – egy rendkívül összetett, szerteágazó követelményrendszert alkotnak, amelyről első látásra megállapítható, hogy a maga teljességében praktikusan aligha vizsgálható. Éppen ezért feltétlenül szükség van valamiféle szelekcióra, bizonyos prioritások kijelölésére.

Az értékelési rendszer a következő területek rendszeres vizsgálatát tartja szükségesnek:

· a tanár tanórai oktató-nevelő munkájának értékelése;

· a tanár tanórán kívüli iskolai tevékenységének értékelése;

· a tanár képzettségének és felkészültségének értékelése;

· a tanár által tanított tanulók kiemelkedő tanulmányi eredményeinek értékelése;

· a tanári teljesítmény egymást követő ciklusokban tapasztalt javulásának értékelése;

· a tanár hozzáállásának és munkafegyelmének értékelése;

· a tanár tanórán/iskolán kívüli szakmai tevékenységének értékelése.

3. 3  Az információgyűjtés eszközei

Az értékelés részletes követelményrendszere a vizsgálandó területeken nyújtott teljesítmény értékelésére kidolgozott mérőeszközökben rögzített kritériumokban fogalmazódik meg. Ez a rendszer öt különböző eszköz segítségével gyűjti be a kritériumokra vonatkozó információkat:

· Óralátogatási Lap

· Tanulói Kérdőív

· Önértékelő Lap

· Véleménykérő Lap

· Értékelési Beszélgetés (és a vizsgálat tanulságait összegző Értékelési Összesítő Lap).

Egy-egy eszköz egyszerre az értékelés több komponensét (vagyis a pedagógusi munka különböző szerepszintjeit és az ezeknek megfelelő képességeket és készségeket átfogó kritériumrendszert, a munkaköri leírásban foglaltakat és az előző ciklus végén kijelölt egyéni fejlesztési célokat) is lefedheti, azaz egy-egy komponens vizsgálata több különböző eszközön keresztül történhet. (Pl. a Tanulói Kérdőív egyes kritériumai a tanár tanórai oktató nevelő munkáján kívül vizsgálják a hozzáállást és munkafegyelmet is, ugyanakkor az előbbi terület terítékre kerül az Óralátogatási Lapon, az Önértékelő Lapon, a Véleménykérő Lapon és az Értékelési Beszélgetésen is, míg az utóbbival foglalkozik még az Önértékelő Lap és az Értékelési Beszélgetés is.)

3, 4 Az értékelés lebonyolítói

Az értékelést az értékelt tanár munkaközösség-vezetőjéből (vagy több tárgy tanítása esetén munkaközösség-vezetőiből) és az igazgatóság egy tagjából álló Értékelő Team végzi az érintett tanár aktív (önértékelés, véleménynyilvánítás, vita formájában történő) közreműködésével. (A munkaközösség-vezetők értékelését annak helyettese vagy a legnagyobb tanítási tapasztalattal rendelkező munkaközösségi tag végzi.) Az információszolgáltatásban egy kérdőív kitöltésével a tanulók is részt vesznek.

A mérőeszközök közül az Óralátogatási Lap kritériumaival kapcsolatos információgyűjtés az Értékelő Team tagjainak feladata, a Tanulói Kérdőívben foglalt kritériumokról értelemszerűen maguk a diákok alkotnak ítéletet, míg az Önértékelő Lapon, a Véleménykérő Lapon megfogalmazott kritériumokkal összefüggő információk az érintett tanár és a Team tagjainak konszenzusával születnek meg az Értékelési Beszélgetés keretében, ahol az értékeltnek módja van a nem konszenzus útján keletkezett információkkal kapcsolatban is véleményt nyilvánítani.

3 .4. Az értékelési ciklus

A vizsgálat folyamatosan zajlik, és egy tanár esetében egy kétéves ciklus után zárul. A ciklus során 

· az értékelt tanár által tanított minden tárgy munkaközösség-vezetője évente legalább egyszer,  meglátogat és a megadott kritériumok alapján értékel egy-egy teljes (45 perces) tanórát. Az óralátogatásokat (csak a látogató és az értékelt részvételével) óramegbeszélések követik;

· két alkalommal (minden év júniusának elején) a tanár által tanított összes csoport tanulói kérdőívek segítségével értékelik a tanár teljesítményét;

· a ciklus vége felé az érintett tanár (az adott év májusában-júniusában) két különböző típusú – egy önértékelő és egy véleményekre kérdező – kérdőívet tölt ki;

· a ciklus legvégén (az adott év júniusában), az összes adat birtokában, (az érintett tanár és az Értékelő Team tagjainak részvételével) egy Értékelő Beszélgetésre (ún. interjúra) kerül sor, amely során megbeszélik az összegyűjtött adatokból következő tanulságokat és kijelölik a következő két éves ciklusra vonatkozó egyéni célokat;

· a ciklus legvégén - minden érintett által egyetértően aláírt - Értékelési Összesítő Lapon rögzítik a tapasztaltakat és a kijelölt egyéni célokat;

· minden év szeptemberében az Értékelési Felelős tájékoztatást ad a tantestületnek az iskola egészére vonatkozó eredményekről.

4. A értékelés részletes kritériumrendszere és az információgyűjtés eljárásai

4.1. Az Óralátogatási Lap

A kétéves ciklus során a munkaközösség-vezetője vagy munkaközösség-vezetői évente legalább egy teljes, 45 perces órát látogatnak meg, az igazgatóságot képviselő Team-tag pedig legalább egyet. (Azaz egy tárgy esetén három, két tárgy esetén öt látogatásra kerül sor.) Ha a látogató úgy ítéli meg, hogy egy órán nem kapott elég információt a lap megalapozott kitöltéséhez, tetszőleges számú látogatást tehet. A látogató dönti el, hogy milyen csoportot akar meglátogatni, de a látogatás időpontjában legalább egy héttel a tervezett időpont előtt meg kell egyeznie a látogatónak és az érintett tanárnak. 

A látogatók csak az íven szereplő szempontok szerint értékelhetnek, úgy, hogy egy négyes skála alapján ítélik meg ez egyes kritériumokban mutatott teljesítményt: 

A = kiemelkedő minősítés (3 pont)

B = megfelelő minősítés (2 pont)

C = kevéssé megfelelő minősítés (1 pont)

D = nem megfelelő minősítés (0 pont)

X = nem értékelhető, mert nincs elég adat

Minden esetben rendelkezésre áll egy “nincs elegendő információ ennek megítéléséhez” (X) választás is. Ha ezek aránya az íven meghaladja a kritériumok 25%-át, mindenképpen újabb látogatásra van szükség.

Az íven szereplő kritériumok közül a Speciális tantárgyi szempontokat (alaphelyzetben a 27. 28. és 29. kritériumok) a Team igazgatósági tagja nem értékeli (akkor sem, ha szakos tanár, ez a munkaközösség-vezető(k) kompetencia-körébe tartozik).

A C-s és a D-s minősítést a látogatónak (szóban az óramegbeszélés során és a lapon írásban is) indokolni kell, mégpedig az órán tapasztalt konkrétumokkal alátámasztva. 

Az így kapott pontszámokból átlagot is számítunk (természetesen ilyenkor a nem értékelhető kritériumokat figyelmen kívül hagyjuk).

Az óralátogatás után a lehető legrövidebb időn belül (lehetőleg közvetlenül az óra után) óramegbeszélést kell tartani. Az Óralátogatási Lap 7. sz. kritériuma értelemszerűen az itt tapasztaltak alapján, utólag értékelendő. A látogatás utáni két munkanapon belül a tanár megkapja a kitöltött Óralátogatási Lap másolatát – ahol szükséges, konkrét indoklásokkal.

Az Értékelő Beszélgetés előtt a ciklus összes látogatásának laponkénti átlagpontszámaiból ismét átlagot számítunk, és ez kerül az Értékelési Összesítő Lapra. Az Értékelési Beszélgetés során a résztvevők megvitatják a levonható következtetéseket, és az Összesítő Lapon rögzítik a kiemelkedően sikeres és a még fejlesztendő területeket.

4.2  A Tanulói Kérdőív

A kérdőíveket minden, a tanár által tanított csoportban ki kell töltetni, mégpedig név nélkül. Az előkészítés az iskolatitkár feladata, aki az utolsó előtti tanítási héten minden csoport részére egy felcímkézett, leragasztatlan borítékba teszi a megfelelő számú kérdőívet, majd a tanár beviszi az órára, amelynek vége előtt tíz perccel átadja a borítékot egy tanulónak, akit megbíz azzal, hogy kicsengetéskor gyűjtse össze a kitöltött kérdőíveket, tegye őket vissza a borítékba, ragassza azt le, majd a szünetben jutassa el a titkárságra. A tanár a kérdőívek kitöltésére szánt tíz percet ne

a tanteremben, hanem az előtt töltse.

Az egyes kritériumokhoz, az Óralátogatási Laphoz hasonlóan, itt is – kizárólag az egyes kritériumok és csoportok, valamint az egymást követő értékelő ciklusok közötti különbségek szemléletessé tételének céljából – pontszámokat kell rendelni a következő séma szerint:

A = az állítással maradéktalanul egyetértek = 5 pont

B = az állítással jórészt egyetértek = 3 pont

C = az állítással többnyire nem értek egyet = 1 pont

D = az állítással egyáltalán nem értek egyet = mínusz 2 pont

A kérdőívek kiértékelése az Értékelési Felelős feladata, és a tanár visszajelzést kap a csoportonkénti átlageredményekről, az összes csoport összesített eredményéről és a kritériumok szerinti összesített eredményekről. Maguk a kérdőívek nem kerülnek a tanár kezébe.

A tanulságokat az eredmények ismeretében elsősorban magának a tanárnak kell levonnia, de az Értékelő Beszélgetésen is szóba kerül a megfelelő következtetések levonása. Az Értékelési Összesítő Lapra a kiemelkedően sikeres és a különösen problémás területek felsorolása és a két év során született összes lap átlagpontszámának átlaga kerül, a visszajelző lapok pedig az Összesítő Lap mellékletét képezik.

4.3 Az Önértékelő Lap
Az Önértékelő Lapot ciklusonként egyszer, a kétéves ciklus vége felé, legkésőbb két héttel az Értékelési Beszélgetés megtartása előtt kell az értékeltnek kitöltenie. 

A lap értékelése az Értékelési Beszélgetés keretében történik, ahol a résztvevők közösen megvitatják az egyes kritériumokat, majd megegyeznek abban, hogy az értékelt teljesítménye az adott kritériumban a tantestület átlagához képest kiemelkedően sikeres (ezt a lapon + jellel jelölik), az átlagnak megfelelő (ilyenkor vagy üresen hagyják a rubrikát, vagy egy pipát tesznek oda) vagy elmarad attól, tehát javításra szorul (ezt – jellel jelölik). Ezután közösen levonják a megfelelő konklúziókat, azaz rögzítik az Értékelési Összesítő Lapon a kiemelkedően sikeres területeket, valamint a fejlesztésre szoruló aspektusokat. A jelek pontokká konvertálására és laponkénti összesítésére itt nincs szükség, a tantestületi átlagok e nélkül is kiszámíthatók.

Megjegyzések a Lapon szereplő egyes kritériumok értelmezéséhez:

1. kérdés: Itt nyilvánvalóan – jel nem szerepelhet. + jelet kap az, aki rendelkezik valamilyen posztgraduális végzettséggel vagy éppen most vesz részt ilyen képzésben. Az hogy a fejlesztendő célok közé ezt a tételt felveszik-e, közösen döntik el az Értékelési Beszélgetés résztvevői.

2. kérdés: Mint az 1. kérdésnél. 

3. kérdés: Jelentős iskolai szintű feladatok, mint például iskolai ünnepélyek/rendezvények szervezése, fontos iskolai dokumentumok/pályázatok elkészítése, az iskolai órarend elkészítése, az iskola évkönyvének szerkesztése, külföldi diákcsere programok, túrák szervezése, érdekképviseleti tevékenység stb. tartoznak ide, ha nem jár értük külön bérezés vagy órakedvezmény.

4. kérdés: Jelentős, fizetett és/vagy órakedvezménnyel járó, iskolai szintű feladatok tartoznak ide, mint például osztályfőnökség, szakkörök, korrepetálások, önképző körök vezetése, munkaközösség-vezetés, igazgatóságban való részvétel, vezetőtanári tevékenység, ünnepélyek, rendezvények szervezése stb.

5. kérdés: Főleg, de nem feltétlenül, az osztályfőnökséggel kapcsolatos, de a kötelezőn felüli, osztályszintű tevékenységek tartoznak ide, mint például ünnepélyek, rendezvények szervezése, extra osztálykirándulások/táborozások szervezése, tanórán kívüli színház/mozi és múzeumlátogatások szervezése stb.

6. kérdés: Olyan a hétköznapi tanári tevékenységen túlmenő (iskolai vagy iskolán kívüli, fizetett vagy nem fizetett) szakmai tevékenységek tartoznak ide, mint tanulmányi versenyek szervezése, vizsgabizottságokban való részvétel, tananyagírás, publikáció, továbbképzés tartása, előadás tartása szakmai konferencián stb.

7. kérdés: Olyan mulasztások tartoznak ide, mint a késés, adminisztratív teendők (naplóbeírás, leadási határidők) elmulasztása, ügyeleti kötelezettség elhanyagolása stb.

4. 4  A Véleménykérő Lap

A kérdőív alapvető célja az, hogy

· lehetőséget adjon az értékelt tanárnak arra, hogy átgondolja és kifejtse nézeteit saját iskolai szerepével, teljesítményével és az értékelés feltételeivel kapcsolatban;

· segítsen az iskolavezetésnek a szervezés hiányosságainak feltárásában és a javítás lehetőségeinek kidolgozásában;

· segítsen a következő ciklusra vonatkozó egyéni célok kijelölésében.

A Véleménykérő Lapot is ciklusonként egyszer, a kétéves ciklus vége felé, néhány nappal az Értékelési Beszélgetés megtartása előtt kell az értékeltnek kitöltenie. A lapot a Team Igazgatósági tagja kapja meg és felhasználja az Értékelési Beszélgetésre való felkészülés során. A felmerült kérdéseket az Értékelési Beszélgetés keretében vitatják meg, konszenzust alakítanak ki velük kapcsolatban, majd levonják és rögzítik a megfelelő konklúziókat.

4. 5 Az Értékelési Beszélgetés és az Értékelési Összesítő Lap

A ciklus tapasztalatait áttekintő és összegző Értékelési Beszélgetésre a ciklus második évében, a tanév vége felé kerülhet sor, amikor már rendelkezésre állnak az óralátogatások, a tanulói visszajelzések, az önértékelés tapasztalatai, és az értékelt kitöltötte a Véleménykérő Lapot is. 

A Beszélgetést, amelyen az érintetten kívül az Értékelési Team tagjai vesznek részt, – a fenti dokumentumok alapján – a Team igazgatósági tagja vezeti. A tipikus napirend a következőképpen nézhet ki:

1. Áttekintik, megvitatják a következő dolgokat, majd konszenzust alakítanak ki a teljesítmény megítéléséről.

a. Az előző ciklus végén kijelölt egyéni célok megvalósulása;

b. A Tanulói Kérdőív alapján született eredmények, különös tekintettel az előző ciklusban elért eredményekhez képest történt változásokra és a kiemelkedően sikeres vagy problematikus területekre;

c. Az Óralátogatási Lapok alapján született eredmények, különös figyelemmel az előző ciklusban elért eredményekhez képest történt változásokra és a kiemelkedően sikeres vagy problematikus területekre;

d. Az Önértékelő Lapon szereplő területeken mutatott teljesítmények, különös figyelemmel az előző ciklusban elért eredményekhez képest történt változásokra és a kiemelkedően sikeres vagy problematikus területekre;

2. Megvitatják a Véleménykérő Lapon felvetett kérdéseket;

3. Megegyeznek a kijelölendő új egyéni célokkal kapcsolatosan. Ezek a célok – lehetőleg konkrét teendők formájában megfogalmazva (továbbképzés, hospitálás, mentor kijelölése stb.) – mintegy összefoglalják az Értékelési Összesítő Lap „Több figyelmet érdemlő területek” rovataiban felsorolt, fejlesztésre szoruló aspektusokkal kapcsolatos tennivalókat. (Az Összesítő Lapot lásd a20-23-as. sz. mellékletben.)

Legkésőbb egy héttel a Beszélgetés után az értékelt megkapja a Team igazgatósági tagja által véglegesített Értékelési Összesítő Lapot, amelyet mind az érintett, mind pedig a Team tagjai aláírásukkal hitelesítenek.

A pedagógusok nevelő és oktató munkájának értékelése

Az intézményben pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozók teljesítményének értékelését minden tanév végén az intézményi minőségirányítási program 20. sz. mellékletében található „Pedagógus teljesítményértékelő lap”, valamint az intézményi minőségirányítási program 23. sz. mellékletében található „Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap” segítségével, az abban meghatározott szempontok alapján kell elvégezni.

A „Pedagógus teljesítményértékelő lap”-ot ki kell töltenie:

· az érintett pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozónak (önértékelés),

· az érintett pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozó közvetlen felettesének, 

· az érintett pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozó munkaközösség-vezetőjének,

· az igazgatónak,

Az igazgató, valamint a pedagógus közvetlen felettese és munkaközösség-vezetője által kitöltött értékelő lapokon szereplő véleményeket az egyes szempontok szerint százalékos formában a pedagógus közvetlen felettese összesíti, és az így kapott összesített értékelés alapján tölti ki az „Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap”-ot.

Az „Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap” az egyes szempontok összesített értékelésen túl tartalmaz:

egy összefoglaló értékelést, mely értékeli az érintett pedagógus adott tanévi teljesítményét a következő kategóriák szerint:

KIVÁLÓAN ALKALMAS (80-100%)

ALKALMAS (60-79%)

KEVÉSSÉ ALKALMAS (30-59%)

ALKALMATLAN (30 % alatt).

Ettől eltérően a közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő.

Javaslatokat, intézkedéseket tesz, melyek az érintett pedagógus teljesítményének minőségi javítását segítik elő.

Az „Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap” megállapításait az igazgató vagy a pedagógus közvetlen felettese szóban ismerteti az érintett pedagógussal. Az „Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap” egy példányát az érintett pedagógusnak át kell adni. Az „Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap” megállapításaihoz a pedagógus írásban kiegészítéseket, észrevételeket fűzhet.

Az intézményi vezetők munkájának értékelése

A vezetők teljesítménykövetelményének kialakításában részt vesznek 

Az értékelésben részt vesznek:

· a vezetők,

· a fenntartó, valamint

· a nem vezető pedagógusok.

A vezetők teljesítménykövetelményeinek olyanoknak kell lenniük, melyek

· tartalmazzák a vezetői pozíció ellátásával kapcsolatos követelményeket,

· a minőségcélokhoz kapcsolódnak, annak megvalósítását szolgálják.

A teljesítménykövetelményeket minden tanév megkezdésekor, legkésőbb szeptember 1-ig meg kell fogalmazni, írásba kell foglalni, és átadás-átvételi elismervény mellett át kell adni az érintettnek.

A teljesítménykövetelmények meghatározása során ügyelni kell a következőkre:

· a teljesítménykövetelmények adott tanévre vonatkozhatnak, 

       tartalmazniuk kell

· a vezető, illetve a pedagógus személyes adatait,

· a teljesítménykövetelmények részletes leírását.

Az igazgató teljesítményének értékelését minden tanév végén az intézményi minőségirányítási program 14. sz. mellékletében található „Vezetői teljesítményértékelő lap”, valamint az intézményi minőségirányítási program 21, 22. sz. mellékletében található „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap” segítségével, az abban meghatározott szempontok alapján kell elvégezni.

A „Vezetői teljesítményértékelő lap”-ot ki kell töltenie:

· az igazgatónak (önértékelés),

· az intézmény összes pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozójának (név nélkül),

· az intézmény nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott vezető beosztású dolgozóinak (név nélkül).

Az igazgató esetében a „Vezetői teljesítményértékelő lap” kitöltésére fel kell kérni a fenntartó képviselőjét is.

A pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozók, a nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott vezető beosztású dolgozók, valamint a fenntartó képviselője által kitöltött értékelő lapokon szereplő véleményeket az egyes szempontok szerint százalékos formában összesíteni kell, és az így kapott összesített értékelés alapján kell kitölteni az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap”-ot.

A vezető beosztású dolgozók teljesítményének értékelése

A vezető beosztású dolgozók teljesítményének értékelését minden tanév végén az intézményi minőségirányítási program 21. sz. mellékletében található „Vezetői teljesítményértékelő lap”, valamint az intézményi minőségirányítási program 22. sz. mellékletében található „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap” segítségével, az abban meghatározott szempontok alapján kell elvégezni.

A „Vezetői teljesítményértékelő lap”-ot ki kell töltenie:

· az érintett vezető beosztású dolgozónak (önértékelés),

· az igazgatónak,

· az intézmény összes pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozójának (név nélkül)

· vagy

· a vezető beosztású dolgozó irányítása alatt pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozóknak (név nélkül),

Az igazgató, valamint a beosztott pedagógusok vagy dolgozók által kitöltött értékelő lapokon szereplő véleményeket az egyes szempontok szerint százalékos formában az intézmény igazgatója összesíti, és az így kapott összesített értékelés alapján tölti ki az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap”-ot.

Az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap” az egyes szempontok összesített értékelésen túl tartalmaz:

egy összefoglaló értékelést, mely értékeli az érintett vezető beosztású dolgozó adott tanévi teljesítményét a következő kategóriák szerint:

KIVÁLÓAN ALKALMAS (80-100%)

ALKALMAS (60-79%)

KEVÉSSÉ ALKALMAS (30-59%)

ALKALMATLAN (30 % alatt).

javaslatokat, intézkedéseket, melyek az érintett vezető beosztású dolgozó teljesítményének minőségi javítását segítik elő.

Az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap” megállapításait az igazgató szóban ismerteti az érintett vezető beosztású dolgozóval. Az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap” egy példányát az érintett vezető beosztású dolgozónak át kell adni, melynek megállapításaihoz az érintett vezető beosztású dolgozó írásban kiegészítéseket, észrevételeket fűzhet.

5. Felelősök és feladatköreik
5. 1 Az Értékelési Felelős

Iskolai szinten a vizsgálatot (pl.: az igazgató vagy az egyik erre kijelölt igazgatóhelyettes), azaz az Értékelési Felelős felügyeli. Feladatai:

· a kétéves ciklusok egyénekre szóló megtervezése;

· az Értékelő Teamek beosztása;

· az év eleji tájékoztató/megújító értekezletek lebonyolítása, amelyen beszámol az egész tantestületre vonatkozó előző év végi összesített adatokról – ahol lehetséges –, a tantestületi átlagokról, valamint összegzi a Pedagógiai Programmal kapcsolatos tanulságokat és előterjeszti az Igazgatóság mindezzel kapcsolatos esetleges javaslatait, intézkedéseit;

· az értekezletre a fenti dolgokról rövid, összegző írásbeli feljegyzést is készít;

· a Tanulói Kérdőívek feldolgozása, valamint az egyéni visszajelzések elkészítése a tanév végén. (Ezt a feladatot az igazgató, amennyiben ő az Értékelési Felelős, átruházza az igazgató helyettesre);

· a vizsgálat egységességének a biztosítása;

· bizalmas tanácsadás minden érintett számára a folyamat során.

5. 2 Az Értékelő Team

Egy tanár értékeléséről az Értékelési Felelős által kijelölt Értékelő Team gondoskodik, amelynek tagjai a következők:  1-2 függelék  szerint.

A Team igazgatósági tagja

· felelős ciklusonként legalább egy óralátogatás és az azt követő óramegbeszélés lebonyolításáért; ő választja ki a meglátogatandó csoportot;

· felelős a vizsgált tanár teljesítményére vonatkozó adatok összegyűjtéséért, összesítéséért (óralátogatási lapok, tanulói kérdőívek eredményei, az önértékelő ívből és véleménykérő lapból származó információk);

· felelős az Értékelési Beszélgetés előkészítéséért és lebonyolításáért;

· felelős az Értékelési Összesítő Lap véglegesítésért, majd az Értékelési Felelősnek való átadásáért.

A Team munkaközösség-vezető tagja vagy tagjai

· felelősek tárgyanként évente legalább egy óralátogatás és az azt követő óramegbeszélések lebonyolításáért; ők választják ki a meglátogatandó csoportot;

· részt vesznek az Értékelési Beszélgetésen;

· aláírják az Értékelési Összesítő Lapot.

Az iskolatitkár

· felelős a tanulói vélemények összegyűjtésének megszervezésért.

5. 3 Az érintett tanár
· fogadja a látogatók által kiválasztott csoport egyik óráján az Értékelő Team tagját; beleszólása van a látogatás időpontjának kiválasztásába;

· az óralátogatás után lehetőleg azonnal, de mindenképpen a lehető legrövidebb időn belül óramegbeszélésen vesz részt. A látogatás utáni két munkanapon belül megkapja a kitöltött Óralátogatási Lap másolatát – ahol szükséges, konkrét indoklásokkal;

· minden júniusban tájékoztatást kap az év végi tanulói visszajelzések személyére vonatkozó eredményéről;

· minden év szeptemberében szóbeli és írásbeli tájékoztatást kap az Értékelési Felelőstől az iskola összesített eredményeiről;

· önértékelő lapon ad tájékoztatást a konkrét tanórai munkán túlmenő tevékenységéről;

· véleménykérő lapon ad tájékoztatást arról, hogy hogyan látja a saját iskolai helyzetét, lehetőségeit, munkakörülményeit stb.;

· a ciklus végén Értékelési Beszélgetés keretében hangot adhat minden a vizsgálattal összefüggő véleményének, valamint tanácsot, segítséget kérhet. Ugyanitt részt vesz az egyénre szabott, következő ciklusra vonatkozó célok kijelölésében;

· a ciklus végén Értékelési Összesítő Lapot kap, amelyen rögzítik a vizsgálat eredményeit, tanulságait és a következő ciklusra vonatkozó célokat; ehhez egyetértő aláírása szükséges;

· panaszt tehet az Értékelési Felelősnél az eljárás bármely momentumával kapcsolatban, és ezt a panaszt köteles a Felelős az erre kijelölt bizottsággal kivizsgáltatni.

A tantestület egésze

· a rendszer bevezetése előtt többségi szavazással dönt az egyes elemek és a rendszer egészének használhatóságáról, azaz elfogadja az iskola Értékelési Szabályzatát;

· minden szeptemberben szóbeli és írásbeli tájékoztatást kap az Értékelési Felelőstől az egész tantestületre vonatkozó összesített adatokról, ahol lehetséges, a tantestületi átlagokról (amelyeket összevethet a saját teljesítményével), valamint az Igazgatóság ezekkel kapcsolatos intézkedéseiről;

· ugyanitt bármely tagja javaslatokat tehet módosításokra; ebben az esetben azonban mindenképpen új szavazás is szükséges.

6. A vizsgálat dokumentálása és az adatok felhasználása

6. 1 A dokumentumok kezelése és az adatokhoz való hozzáférés

Az adatok bizalmas és biztonságos kezelése a vizsgálat egyik kulcskérdése, így erre különös figyelmet kell fordítani.

Az érintett tanár az óramegbeszélések után megkapja a kitöltött óralátogatási ívek másolatát, minden év végén megkapja a tanulói visszajelzések összesítését, és maga tölti ki az Önértékelő és Véleménykérő lapokat. Az Értékelési Összesítő Lap megírása után ezek a dokumentumok a Lap mellékleteként a következő ciklusig megőrizendők. Az Értékelési Összesítő Lapok és mellékleteik biztonságos tárolása az Értékelési Felelős kötelessége; az ezekhez való hozzáférés rajta kívül csak a tanár munkaközösség-vezetőire, valamint az igazgatóra és helyetteseire és természetesen magára az érintett tanárra terjed ki. Az Értékelési Összesítő Lap mindaddig nem selejtezhető, amíg a tanár az iskolában tanít. Ha a tanár munkaviszonya megszűnik, a lapot a tanár kérésére át kell neki adni, amennyiben nem kéri, meg kell semmisíteni. Az Összesítő Lap más munkáltatónak nem adható át.

6. 2 Az adatok felhasználása

Az érintett tanár

· megismerhet minden róla gyűjtött információt és adatot, és bármikor betekinthet a róla szóló dokumentumokba; valójában elsősorban az ő felelőssége, hogy hogyan hasznosítja az értékelés tapasztalatait és mit tanul az információkból;

· az igazgatóhoz fordulhat a feltárt problémák megoldásával kapcsolatban, aki vagy továbbképzés engedélyezésével vagy egy mentor kijelölésével köteles segíteni;

· amennyiben – az értékeléstől függetlenül, hiszen erre a rendszer nem alkalmazható – valamiért elbocsátást kezdeményeznének ellene, álláspontja védelmében érvként felhasználhatja az értékelés tapasztalatait;

· kérheti, hogy referenciák írásakor a munkáltató használja fel az értékelésből származó információkat.

A munkaközösség-vezető

· a ciklus zárásakor megismerheti minden, az adott munkaközösségbe tartozó

· tanár Értékelési Összesítő Lapját;

· egy – de nem kizárólagos – adatforrásként felhasználhatja a vizsgálat során megismert információkat a hatáskörébe tartozó, (munkaközösségen belüli) feladatkijelöléssel kapcsolatos döntéseinek meghozatalához;

A munkáltató (az Igazgató és helyettesei)

· bármikor hozzáférhet minden tanár személyes Értékelési Összesítő Lapjához;

· egy – de nem kizárólagos – adatforrásként felhasználhatja a vizsgálat során szerzett információkat a tanárok beosztását érintő személyi döntések, valamint a bérezéssel és jutalmazással kapcsolatos döntések meghozatalára, amennyiben ezeket a döntéseket az Igazgató egy személyben vagy helyetteseinek és az érintett tanár munkamunkaközösség-vezetőinek körében hozza meg;

· felhasználhatja a vizsgálat során szerzett adatokat az iskola vezetési gyakorlatának javítására (jobb munkamegosztás, az eszközök jobb elosztása stb.), ha ezzel kapcsolatos döntéseit a fenti személyi körben hozza meg; 

· felhasználhatja a szerzett információkat a továbbképzésekkel kapcsolatos döntéseiben, ha ezeket a fenti személyi körben hozza meg;

· az összesített iskolai adatokat felhasználhatja PR/marketing célokra;

· a tanár kérésére köteles megfelelő továbbképzést engedélyezni vagy kijelölni egy kollégát, aki segít a feltárt problémák megoldásában.

Az Igazgató nem használhatja fel viszont a vizsgálat során szerzett névszerinti, személyes adatokat és információkat

· érvként a fenti személyi körnél tágabb körben meghozandó döntések befolyásolására;

· fegyelmi eljárás kezdeményezéséhez vagy az értékeléssel összefüggésben nem álló, egyéb ok miatt indított fegyelmi eljárás során érvként a hozandó döntés befolyásolásához;

· elbocsátás kezdeményezéséhez;

· információszolgáltatási célból sem iskolán belülre, sem iskolán kívülre, kivéve referenciákhoz, a tanár kifejezett kérésére.

7. Eljárási szabályok

1. Az értékelési rendszer működése minden vonatkozásban a tantestület által elfogadott Értékelési Szabályzatban megfogalmazott elvek, módszerek és eszközök alapján történik.

Mivel adatgyűjtés kizárólag a Szabályzatban leírt területekről lehetséges, nem gyűjthető és nem használható fel olyan adat,

· amely az értékelt által nem ismert vagy névtelen forrásból származik (kivétel a Tanulói Kérdőív);

· amely az érintett tanár tudta nélkül keletkezett;

· amely nem a tanár szakmai munkájával kapcsolatos;

· amelyről nem kap tájékoztatást a tanár az Értékelési Beszélgetés előtt.

2. Az Értékelési Szabályzatot bevezetése előtt a tantestület tagjai egy erre a célra összehívott Értékelési Értekezleten többségi szavazással érvényesítik.

3. A Szabályzat bármely részletének módosítása a továbbiakban minden év szeptemberében megtartandó Értékelési Értekezleten kezdeményezhető a tantestület bármely tagja által. Minden módosítás a tantestület többségi szavazatával lép érvénybe, de egy adott tanárra vonatkozóan egy cikluson belül a ciklus kezdetekor érvényes szabályok szerint történik az értékelés.

4. Az Értékelő Team tagjai egyszemélyes ítéletet csak az óralátogatási lap kritériumaival kapcsolatosan alkotnak, és ezt elfogultság nélkül, kedvezőtlen ítélet esetén kellően indokolva kell megtenniük. Az összes többi kritérium esetében az Értékelési Beszélgetés keretében a Team tagjainak és az érintett tanárnak konszenzusra kell jutnia. Ha ez nem sikerülne, a beszélgetés összes résztvevőjének többségi szavazatával kell a kérdést eldönteni, úgy, hogy szavazategyenlőség esetén a tanár szavazata legyen döntő.

5. Az adatok kezelése a 6. és 7. fejezetekben leírtak szerint történik, ezen túlmenően minden egyéni adat bizalmasan kezelendő. Az Értékelési Felelős egész tantestületre vonatkozó összesítésén kívül semmilyen más lista vagy rangsor nem készül, és az adatok egészéhez az Értékelési Felelősön, valamint igazgatón és helyettesein kívül senki sem férhet hozzá. Minden résztvevő erkölcsi felelőssége, hogy a személyes adatokat titokként kezeli, és ezekről senkivel nem beszél. Ez alól csak az igazgató, helyettesei és az érintett tanár munkaközösség-vezetője kapnak felmentést, de ők is kizárólag egymás között. A tanárok saját eredményeiket sem közölhetik senkivel sem.

6. A tanár – az Értékelési Összesítő Lap aláírása előtt – bármikor panasszal élhet az értékelés bármilyen aspektusával kapcsolatosan. A panaszt írásban kell benyújtani az Értékelési Felelősnek, aki annak elbírálására egy bizottságot állít fel. 

Ennek tagja:

· az Értékelési Felelős, amennyiben nem tagja az érintett Értékelési Teamnek. 

· Ha igen, akkor az igazgatóság egyik nem érintett másik tagja;

· egy, a panaszos által megnevezett tantestületi tag;

· a tantestület egyik sorsolással kiválasztott tagja;

A bizottság bizalmasan tárgyal, majd – tartózkodási tilalom mellett – titkos többségi szavazással dönt a panaszról.

MELLÉKLETEK

1. számú melléklet   Vezetési feladatok

A minőségirányítási programban meghatározottak érvényre jutása érdekében a következő vezetői feladatokat kell ellátni:

	Vezetési feladat megnevezése
	A feladat ellátásáért felelős személy megnevezése
	Határidő

	Minőségirányítási csoport létrehozásának kezdeményezése
	Intézményvezető
	

	Minőségirányítási vezető megbízása
	Intézményvezető
	

	Intézkedési terv meghatározása adott évre
	Intézményvezető és minőségirányítási vezető
	

	Az intézmény belső szabályainak áttekintése a minőségirányítási programra tekintettel
	Intézményvezető, minőségirányítási vezető
	

	Tervezési feladatok ellátásának irányítása
	Intézményvezető
	

	Mérési feladatok ellátásának irányítása
	Intézményvezető
	

	Mérési rendszer kidolgozása
	Intézményvezető, minőségirányítási vezető
	

	Értékelési feladatok ellátásának irányítása
	Intézményvezető
	

	Értékelési rendszer kidolgozása és működtetése
	Intézményvezető, minőségirányítási vezető
	


2. számú melléklet A tervezési folyamatok

	Dokumentum
	Dokumentummal kapcsolatos 

feladatok
	A dokumentum

tartalma
	Határidők
	A dokumentum 

viszonya más 

dokumentumhoz

	A/ Szakmai tervezési feladatok

	A.1. Minőségirányítással kapcsolatos tervezési feladatok

	Minőségirányítási program. 
	- Minőségirányítási program elkészítése, az abban foglaltak érdekében intézkedések tétele.
	- Jogszabály szerint meghatározott tartalmi elemek, melyek figyelembe veszik az intézmény helyzetét.
	- Felülvizsgálati időt jogszabály határozza meg, (Annál kevesebb időt is meghatározhat az intézmény).
	1. Alapját a következők képezik:

- Önkormányzati minőségirányítási program,

- Helyzetfelmérések.

2. Alapjául szolgál szinte valamennyi más folyamatnak.

	Minőségnyilatkozat.
	- A minőségirányítási program részeként kerül meghatározásra.
	- Fontos, hogy tartalmában olyan legyen, amely valóban az intézmény törekvéseit, szándékát rögzíti.
	u.a. 
	u.a.

	Éves intézményi minőségcél meghatározása.
	- Az intézmény minőségirányítási programjában meghatározott célok adott évre való konkrét lebontása.
	A dokumentumnak tartalmaznia kell:

- a konkrét célokat,

- az ellátandó feladatokat,

- felelősöket,

- mérési eszközöket (indikátorokat)

- az elérendő eredményeket

(sikerkritériumokat),

- határidőket.
	- Tanévnyitó értekezlet.
	1. Alapját a következők képezik:

- Intézményi minőségirányítási program, az abban meghatározott minőségcélok

- Az előző évi minőségcélok és az elért eredmények értékelése.

2. Alapjául szolgál az adott évi minőségirányítási 

tevékenységeknek.

	A.2. A pedagógiai tevékenységgel kapcsolatos szakmai feladatok

	Pedagógiai 

program.
	- Felülvizsgálat a minőségirányítási program figyelembevételével.
	Tartalma:

- jogszabály szerint meghatározott.
	- Jogszabály szerint, illetve szükség esetén.
	1. Alapját a következők képezik:

- Központi előírások,

- Minőségirányítási program,

2. Alapját képezi 

- A helyi tanterv megalkotásának, 

- Az oktatási, nevelési tevékenységnek. 

	Helyi tanterv.
	- Felülvizsgálat a minőségirányítási programmal való harmonizáció szerint.
	Tartalma:

- jogszabály szerint meghatározott.
	- Jogszabály szerint, illetve szükség szerint.
	1. Alapját képezik:

- Nemzeti Alaptanterv,

- pedagógiai program,

2. Alapjául szolgál:

- a tanév helyi rendjének megállapításához,

- a tantárgyfelosztásnak.

	Pedagógiai éves munkatervek.
	- Elkészíti az intézményvezető, jóváhagyja a nevelőtestület.
	Tartalma:

- feladatok,

- felelősök,

- határidő,

- egyéb.
	- Tanévnyitó értekezleten.
	1. Alapját képezik:

- a pedagógiai program,

- a helyi tanterv,

- a MIP,

- éves minőségcélok.

2. Alapjául szolgál:

- az intézmény egyéb szervezeteinek éves munkatervei kialakításához.

	Intézmény egyéb szervezeteinek éves munkatervei (szülői munkaközösség, stb.).
	- A szervezet vezetője.
	- Tartalma:

a szervezet működési rendjét szabályozó dokumentumban.
	- A szervezet működési rendjét szabályozó dokumentumban.
	1. Alapjául szolgál:

- éves munkaterv.

2. Alapjául szolgál:

- az adott szervezet éves működésének.

	A.3. A pedagógusok továbbképzésével, képzésével kapcsolatos szakmai feladatok

	Továbbképzési program.
	- Továbbképzési program részletes elkészítése, felülvizsgálata.
	Tartalma:

- jogszabály szerint meghatározott tartalom, a minőségirányítási célok figyelembevétele.
	- 7 évenként, illetve szükség esetén (ha módosítani kell).
	1. Alapját képezik:

- a MIP célkitűzései,

- pedagógiai program, valamint

- a helyi tanterv.

2. Alapjául szolgál:

- az éves beiskolázási tervnek.

	Éves beiskolázási terv.
	- A dokumentum évenkénti elkészítése.
	Tartalma:

- jogszabály szerint meghatározott tartalom, valamint az éves minőségcélok figyelembevétele.
	- Évente.
	1. Alapját a következők képezik:

- továbbképzési program,

- éves minőségcélok.

	B/ Biztonságos intézményüzemeltetéssel kapcsolatos tervezési feladatok

	Tűzvédelmi oktatás és tevékenység tervezése.
	A dokumentum évenkénti elkészítése.
	Tartalma: tűzvédelmi szabályzat szerint.
	Évente, illetve a tűzvédelmi szabályzat szerint.
	-

	Munkavédelmi oktatás és munkavédelmi tevékenység.
	A dokumentum évenkénti elkészítése.
	Tartalma: munkavédelmi szabályzat szerint.
	Évente, illetve a munkavédelmi szabályzat szerint.
	-

	Balesetvédelmi oktatás és tevékenység.
	A dokumentum évenkénti elkészítése.
	Tartalma: munkavédelmi szabályzat szerint.
	Évente, illetve a munkavédelmi szabályzat szerint.
	-

	C/ A Gazdálkodással kapcsolatos tervezési feladatok

	Költségvetési koncepció.
	- Évenként költségvetési koncepció készítése.
	Tartalma:

- intézmény várható feladatai és annak kiadásai,

- jelentős változások, és annak hatásai,

- várható bevételek,

- a MIP és az intézmény éves minőségcéljai megvalósításához szükséges kiadások.
	- Évente, októberben.
	1. Alapját képezi:

- az előző évi költségvetés,

- a várható teljesítési adatok, 

- várható feladatváltozások,

- a MIP.

2. Alapjául szolgál a költségvetési tervezésnek.

	Költségvetési terv.
	- Évenként költségvetési terv készítése szakfeladatonként, indoklással.
	Tartalma:

- jogszabály szerint, valamint ezen túl a helyi információs igények kielégítése, különösen a MIP-pel összefüggésben.
	- Évente, január-február hónapban.
	1. Alapját képezi:

- a költségvetési koncepció.

2. Alapjául szolgál:

- az előirányzat-felhasználási ütemtervnek, valamint a likviditási tervnek.



	
	
	
	
	

	Éves beszerzési terv.
	- Évente.
	- Külön szabályzat szerint.
	- Évente, február.
	1. Alapját képezi

- az előirányzat-felhasználási ütemterv. 

2. Alapjául szolgál:

- a gazdálkodási tevékenységnek.

	Gazdálkodási folyamatok tervezése (gazdálkodási szabályzatok).
	- Évenkénti felülvizsgálat.
	
	- Évente, legkésőbb márciusig.
	

	D/ Ellenőrzési tevékenység tervezése

	
	
	
	
	

	Éves ellenőrzési terv.
	- Ellenőrzési terv elkészítése.
	- Jogszabály szerit.
	- Évente.
	1. Alapját képezi:

- a Belső ellenőrzési kézikönyv,

- a hosszú- és középtávú ellenőrzési terv.

1. Alapjául szolgál:

- az éves ellenőrzési tevékenységnek.


3. sz. melléklet Tantestületi klímateszt

A klímateszt állításokat tartalmaz, amelyeket a nevelőknek az alábbiak szerint kell minősíteniük:

teljes mértékben jellemző (4)

általában jellemző (3)

általában nem jellemző (2)

egyáltalán nem jellemző (1)

1.
A tanári szoba barátságos légkörű. …

2.
A fiatalabb és idősebb tanárok (tanítók) megértik egymást. …

3.
Tantestületünk tagjai önfegyelemmel és türelemmel kerülik a konfliktusokat, egymás megértésére törekszenek. …

4.
A tantestületi vitákon könnyen alakul ki közös álláspont. …

5.
Az igazgató maga is keményen dolgozik, így állít példát. …

6.
Az igazgató mindig tájékozott arról, ami az iskolában történik. …

7.
Az igazgató világosan és egyértelműen határozza meg a tantestület feladatait. …

8.
Közös feladatok esetén a tantestület jól együttműködik. …

9.
A tanárok (tanítók) és az iskola tanulói között jó kapcsolat van. …

10.
A tanárok (tanítók) és a tanulók szülei között jó kapcsolat van. …

11.
Az igazgató és a tantestület a közös feladatokat igazságosan osztja fel. …

12.
Oktatási vagy nevelési problémák esetén a tantestület tagjai kikérik egymás véleményét. …

13.
Az igazgató segítséget nyújt a tantestület tagjainak személyes emberi problémáik megoldásában. …

14.
Az igazgató - mielőtt döntést hoz - tanácsot, véleményt kér a tantestülettől. …

15.
Az igazgató döntései során ténylegesen figyelembe veszi a tantestület javaslatait. …

16.
A tantestület tagjai között vannak személyes ellentétek. …

17.
Ha a tantestület együtt van, többnyire jó hangulat uralkodik. …

18.
A tantestület gyakran leinti azokat a tagokat, akik valamilyen problémára újszerű megoldást javasolnak. …

19.
Tantestületünkben mindenki legalább annyit követel önmagától, mint amennyit másoktól elvár. …

20.
Ha valaki bajban van, számíthat kollégái segítségére. …

21.
Az iskolavezetés fontosnak tartja a tanárok (tanítók) szakmai fejlődését. …

4. sz. melléklet Tantestületi klímateszt

Kedves Kolléga!

Kérlek, az alábbi állítások után tegyél + jelet a megfelelő rovatba. A 4 azt jelenti, hogy nagyon egyetértek, az 1 azt, hogy nem értek egyet, a  3, a 2 pedig az árnyalatokat jelzi.

	
	4
	3
	2
	1

	1.
Taníthatok saját elképzeléseim szerint.
	
	
	
	

	2.
Szívesebben tanítanék másik iskolában.
	
	
	
	

	3.
Megfelelő támogatást kapok ahhoz, hogy elmenjek továbbképzésekre.
	
	
	
	

	4.
Szívesen megyek továbbképzésekre.
	
	
	
	

	5.
Szükségesnek tartom a belső továbbképzéseket.
	
	
	
	

	6.
Fontosnak tartom a közös szakmai élményszerzési lehetőségeket.
	
	
	
	

	7.
Túl sok felesleges feladatot kell ellátnom.
	
	
	
	

	8.
Szívesen látok el iskolai feladatokat munkaidőn túl is.
	
	
	
	

	9.
A tanártársaim szívesen ellátnak iskolai feladatokat munkaidőn túl is.
	
	
	
	

	10.
Egyetértek az iskola nevelésfilozófiájával.
	
	
	
	

	11.
Megfelelőnek tartom iskolánk célját és feladatrendszerét.
	
	
	
	

	12.
Az iskola felszerelése megfelel az igényeknek
	
	
	
	

	13.
A tanárok többsége lelkesedéssel végzi munkáját.
	
	
	
	

	14.
Lelkesedéssel tudok dolgozni az iskolában.
	
	
	
	

	15.
Megfelelőnek tartom tanítványaim tanulmányi eredményét.
	
	
	
	

	16.
Elégedett vagyok a tantestületi megbeszélések számával.
	
	
	
	

	17.
Hatékonynak tartom a kiscsoportban történő megbeszéléseket a tantestületben.
	
	
	
	

	18.
A közös döntés végrehajtását kötelezőnek tartom akkor is, ha nem mindenben értek egyet vele.
	
	
	
	

	19.
Lehetőségem van az iskolában a szakirodalom olvasására.
	
	
	
	

	20.
Véleményem szerint a külső szemlélőnek pozitív összképe van az iskolánkról.
	
	
	
	

	21.
A tanítványaimmal elérem azt az eredményt, amelyet a lehetőségekhez képest el szeretnék érni.
	
	
	
	

	22.
Az iskolával általában elégedett vagyok.
	
	
	
	

	23.
A tantestület tagjait érdekli az is, ami a kollégáikkal az iskolán kívül történik.
	
	
	
	

	24.
Érdekel, hogy mi történik a kollegáimmal az iskolán kívül.
	
	
	
	

	25.
Előfordul, hogy a tantestület tagjai otthonukba is meghívják egymást.
	
	
	
	

	26.
A tantestület részt szokott venni iskolán kívüli közös programokon.
	
	
	
	

	27.
Közös feladatok esetén a tantestület jól együttműködik.
	
	
	
	

	28.
A tantestület tagjai a nevelés területén megvalósíthatják egyéni elképzelésüket.
	
	
	
	

	29.
Megvalósíthatom egyéni elképzeléseimet.
	
	
	
	

	30.
Oktatási vagy nevelési problémák esetén a tantestület tagjai kikérik egymás véleményét.
	
	
	
	

	31.
Ha bajban vagyok, számíthatok a kollégáim segítségére.
	
	
	
	

	32.
Van olyan kollégám, akivel a magánéletem problémáját megbeszélhetem.
	
	
	
	

	33.
A problémás gyerekek nevelését a tanárok megbeszélik egymással.
	
	
	
	

	34.
Ha tantestület együtt van, többnyire jó hangulat uralkodik.
	
	
	
	

	35.
A tantestület leinti azokat a tagjait, akik valamilyen problémára újszerű megoldást javasolnak.
	
	
	
	

	36.
A tantestület jó közösség.
	
	
	
	

	37.
Ha választási lehetőségem lenne, gyermekemet ebbe az iskolába íratnám.
	
	
	
	

	38.
Elégedett vagyok tanítványaim magatartásával.
	
	
	
	

	39.
A tantestületi értekezleteken sok az eredménytelen szócséplés.
	
	
	
	


5. sz. melléklet  Nevelőtestületi klíma mérése

1.
Szívesen veszek részt a tantestületi kirándulásokon.

2.
A tantestületünkben vannak kiközösített kollégák.

3.
A tanulókhoz személytelen kapcsolatok fűzik a kollégákat.

4.
Az órarenddel kapcsolatos kéréseimet teljesítik.

5.
Megbeszélem a kollégákkal a tanítással kapcsolatos problémáimat.

6.
Pedagógusaink sok gondot fordítanak a tanulók fegyelmezett magatartására.

7.
Szerintem sok kollégára jellemző, hogy túl kevés energiát fektet a munkájába.

8.
Túl sok szorongást okozunk a tanulóinknak.

9.
Meglehetősen ridegnek tartom az iskolánkban a tanár-diák kapcsolatokat.

10.
Mindig csak ugyanazzal a néhány emberrel beszélek a tantestületben.

11.
Ebben az iskolában fejlődhetek.

12.
Tudomáson van minden lényeges dologról, ami az iskolában történik.

13.
Mindenkivel van beszédtémám.

14.
Az igazgató döntéseibe senkinek nincs beleszólása.

15.
A szaktanárok keveset beszélgetnek az osztályfőnökkel.

16.
Szívesen tanítok.

17.
Értekezleteken elmondhatom a személyes véleményemet anélkül, hogy követ​kezményektől kellene tartanom.

18.
Túl nagy a távolság a tanulók és a tanárok között.

19.
Alig várom az utolsó tanítási óra végét.

20.
Nálunk torzulnak az információk.

21.
A folyosói felügyeleteket a pedagógusok hanyagul végzik.

22.
Az igazgató bátorít engem.

23.
A tantárgyfelosztásnál nem veszik figyelembe a kívánságaimat.

24.
Az iskolai gondjaim megoldásához meghallgatom a kollégák tanácsát.

25.
Kielégítően tudok mindenről informálódni.

26.
Az iskolai klímát javítani kellene.

27.
A mi iskolánk gyermekközpontú.

28.
Megbeszélem a kollégákkal a privát problémáimat.

29.
Az értekezletek mindig idegesítők.

30.
Nem vagyok hajlandó munkaigényes tanítási formát alkalmazni.

31.
A tanáriban jókat szoktunk beszélgetni.

32.
A kollégákkal való beszélgetés segít az iskolai problémáimnál.

33.
Az igazgató visszatart fontos információkat.

34.
A foglalkozásom frusztrál engem.

35.
Hiányzik a bizalom a kollégák között.

36.
Egyesek privilégiumot élveznek nálunk.

37.
Néhány kolléga árt az iskolánk hírnevének.

38.
A tanulóink modortalanok.

39.
Lehetségesnek látom az iskolai klíma javítását.

40.
Nem jól érzem magam ebben az iskolában.

41.
Túl alacsonyak a követelmények ebben az iskolában.

42.
Nem mindig találják meg a kollégák a megfelelő hangnemet a beszélgetéseikkor.

43.
Néhány kollégát alig ismerek.

44.
Nálunk jól szervezett az információátadás.

45.
Nagy önállósággal végezhetem a munkámat.

46.
A mi iskolánkban a tanárok véleménye is számít a fejlesztések tervezésekor.

47.
A tanulókat semmi nem érdekli.

48.
A munkámat nem ismerik el a kollégák.

49.
Nálunk bátran kezdeményezhetik a pedagógusok valamilyen Új módszer kipró​bálását.

50.
Határozottabb arculatot kellene adni az iskolánknak.

51.
A tehetséges tanulók kellő támogatást kapnak nálunk.

52.
Zavarónak tartom néhány tantárgy kiemelt kezelését.

53.
Az igazgató túl sokszor avatkozik bele a dolgokba.

54.
Egyeseknek bármit szabad mondani.

55.
A mi iskolánkban van spicli.

56.
A tanítás számomra hivatás.

57.
Úgy érzem, hogy elhibáztam a pályaválasztásomat.

58.
Meghallgatják a nevelési értekezletek témájára tett javaslataimat.

59.
Az igazgató elismeri a munkámat.

60.
Minden kollégával együtt tudok dolgozni.

61.
A klikkeken kívül rekedtnek érzem magam.

62.
Megvalósíthatom az elképzeléseimet.

63.
Sok kollégával nem beszélhetek nyíltan.

64.
Egyes kollégákkal semmit sem szeretnék együtt csinálni.

65.
Nálunk a kollégák kéréseit elutasítják.

66.
A kollégák közötti konfliktusok nincsenek elintézve.

67.
Figyelembe veszik a továbbképzési igényeimet.

68.
A mi iskolánkban van a tanárok között összetartási érzés.

69.
Nem adják tovább az információkat.

70.
Az iskolánk nyitott az új elképzelések iránt.

Válaszlap a nevelőtestületi klíma méréséhez

A kérdőív kérdéseire a következő skálafokozatok valamelyikének bekarikázásával válaszoljon:

1. Egyáltalán nem így van

2. Kismértékben jellemző

3. Inkább igen, mint nem

4. Nagyon jellemző

1.  1 2 3 4 

21. 1 2 3 4 
41. 1 2 3 4 
61. 1 2 3 4  
2.  1 2 3 4 

22. 1 2 3 4 
42. 1 2 3 4 
62. 1 2 3 4 
3.  1 2 3 4 

23. 1 2 3 4 
43. 1 2 3 4 
63. 1 2 3 4 

4.  1 2 3 4 

24. 1 2 3 4 
44. 1 2 3 4 
64. 1 2 3 4  
5.  1 2 3 4 

25. 1 2 3 4 
45. 1 2 3 4 
65. 1 2 3 4 

6.  1 2 3 4 

26. 1 2 3 4 
46. 1 2 3 4 
66. 1 2 3 4  
7.  1 2 3 4 

27. 1 2 3 4 
47. 1 2 3 4 
67. 1 2 3 4  
8.   1 2 3 4 
28. 1 2 3 4 
48. 1 2 3 4 
68. 1 2 3 4  
9.   1 2 3 4 
29. 1 2 3 4 
49. 1 2 3 4 
69. 1 2 3 4  
10. 1 2 3 4 
30. 1 2 3 4 
50. 1 2 3 4 
70. 1 2 3 4 

11. 1 2 3 4 
31. 1 2 3 4 
51. 1 2 3 4 
12. 1 2 3 4 
32. 1 2 3 4 
52. 1 2 3 4  
13. 1 2 3 4 
33. 1 2 3 4 
53. 1 2 3 4 
14. 1 2 3 4 
34. 1 2 3 4 
54. 1 2 3 4 
15. 1 2 3 4

35. 1 2 3 4 
55. 1 2 3 4 

16. 1 2 3 4 
36. 1 2 3 4 
56. 1 2 3 4 
17. 1 2 3 4 
37. 1 2 3 4 
57. 1 2 3 4 
18. 1 2 3 4 
38. 1 2 3 4 
58. 1 2 3 4 
19. 1 2 3 4 
39. 1 2 3 4 
59. 1 2 3 4 
20. 1 2 3 4 
40. 1 2 3 4 
60. 1 2 3 4 

6. sz. melléklet  SWOT analízis

A SWOT rövidítés az erősségből (strength), gyengeségből (weakness), lehetőségből (opportunity) és veszélyekből (threat) épül fel. Az erősség és gyengeség az iskola belső tényezői, míg a lehetőség és veszélyek külső tényezők, amelyek az iskola működésére a környezet irányából hatnak.

Az SWOT analízis az iskola pedagógusainak és a szülőknek a véleményein alapszik. Meg kell kérni őket, hogy sorolják fel a véleményük szerinti erősségeket, gyengeségeket, lehetőségeket és veszélyeket, majd a válaszokat össze kell hasonlítani. Kategóriánként a négy leggyakrabban felsorolt véleményt kell kiválasztani és megvizsgálni. Az eredményt a táblázatba lehet foglalni.

	
	Pedagógusok véleménye
	Szülők véleménye

	Erősségek
	1.

2.

3.

4.
	1.

2.

3.

4.

	Gyengeségek
	1.

2.

3.

4.
	1.

2.

3.

4.

	Lehetőségek
	1.

2.

3.

4.
	1.

2.

3.

4.

	Veszélyek
	1.

2.

3.

4.
	1.

2.

3.

4.


7. sz. melléklet  Pedagógusok elégedettségének mérése

Milyen hatással van az iskola fejlődésére az iskola vezetése?

Milyen hatással van az igazgató az iskola munkájára?

Segíti-e, ellenőrzi-e az intézmény vezetése az oktató-nevelő munkát?

Az innovatív pedagógust támogatja-e az iskola vezetése?

Stabilnak érzi-e helyét az iskolában?

Törekszik-e az igazgató a tantestület stabilitására?

Biztosítja-e az iskolavezetés a szakmai-pedagógiai fejlődést?

Együtt tud-e dolgozni az igazgató az iskolai szülői szervezettel?

A szakmai sikereknek van-e valamilyen elismerése az iskolában?

Megfelelően támogatja-e a fenntartó az iskola munkáját?

Megfelelők-e az igazgató emberi kapcsolatai a pedagógusokkal?

Minden nevelő részt vesz-e az iskolai munkaterv összeállításában?

Szívesen tagja-e munkaközösségének?

Szívesen vesz részt tantestületi megmozdulásokon?

Van-e baráti köre a tantestületben?

Egységes-e a tantestülete az írott szabályok betartásában?

Pedagógiailag-szakmailag felkészülnek tartja-e a tantestületet?

Részt venne-e szívesen továbbképzésen?

Felkészültnek tartja-e az igazgatót feladatai ellátására?

8. sz. melléklet  Szülői elégedettség mérése

Tisztelt Szülő!

Szíveskedjék a kérdésekre válaszolni, illetve tapasztalatai, javaslatai kifejezésével véleményt nyilvánítani iskolánkról.







Köszönettel: Iskolavezetés

	
	IGEN
	RÉSZBEN
	NEM

	Ismeri-e az iskola célját és programját?
	
	
	

	Elégedett-e az iskolai programokkal?
	
	
	

	Elégedett-e az iskola beruházásaival?
	
	
	

	Elégedett-e gyermeke osztályának létszámával?
	
	
	

	Elégedett-e gyermeke iskolai étkeztetésével?
	
	
	

	Elégedett-e az iskola tisztaságával?
	
	
	

	Elégedett-e az iskola látogatási lehetőségeivel?
	
	
	

	Elégedett-e gyermekéről való informálódás lehetőségei​vel?
	
	
	

	Elégedett-e gyermeke tanáraival?
	
	
	

	Elégedett-e az igazgatóval?
	
	
	

	Elégedett-e az igazgatóhelyettessel?
	
	
	

	Elégedett-e a gazdasági iroda dolgozóival?
	
	
	

	Elégedett-e a technikai dolgozókkal?
	
	
	

	Elégedett-e az iskola nevelőmunkájával?
	
	
	

	Elégedett-e az órán kívüli foglalkozásokkal?
	
	
	

	Elégedett-e a tanárok fegyelmezési módszerével? 
	
	
	

	Úgy érzi, hogy gyermeke szereti az iskolát?
	
	
	

	Úgy véli, hogy meghallgatják véleményét a gyermekét érintő kérdésekben?
	
	
	

	Azt tapasztalja, hogy szívesen látják az iskolában?
	
	
	

	Udvariasak, segítőkészek az iskolában a nem tanár dolgo​zók?
	
	
	

	Az iskolában tanult értékek megegyeznek-e az otthoniakkal?
	
	
	

	Továbbtanulás szempontjából eredményesnek gondolja az iskolát?
	
	
	

	Általában elégedett az iskolával?
	
	
	


Az iskola tevékenységében tetszik:

Az iskola tevékenységében nem tetszik:

Mit változtatna meg az iskolában?

9. sz. melléklet  Szülői vélemény kérése

Tisztelt Szülő!

Kérjük, az alábbi állításokat minősítse az alapján, hogy iskolánkban az Ön véleménye szerint a felsorolt tényezők milyen mértékben befolyásolják az oktatás hatékonyságát, eredményességét!

(1 = semmilyen mértékben, 4 = meghatározó mértékben)

Segítségét köszönjük: az Iskolavezetés

	Milyen mértékben befolyásolja az oktatás hatékonyságát, eredményességét:
	4
	3
	2
	1

	A tanulók későbbi helytállása
	
	
	
	

	A tanulók tudásszintje meghatározott tárgyakból
	
	
	
	

	Továbbtanulási arányok
	
	
	
	

	Jó tanulmányi verseny eredmények
	
	
	
	

	Év végi tanulmányi eredmények
	
	
	
	

	Alacsony lemorzsolódás
	
	
	
	

	Tanuló-összetétel változás
	
	
	
	

	Évismétlők, bukottak száma
	
	
	
	

	Jól kihasznált órák
	
	
	
	

	Az iskola pedagógiai programkínálata
	
	
	
	

	Iskolai légkör
	
	
	
	

	Az iskolavezetés stratégiái
	
	
	
	

	A pedagógusok felkészültsége
	
	
	
	

	Pedagógus-összetétel
	
	
	
	

	Tanárváltozás
	
	
	
	

	Fegyelmezett munka
	
	
	
	

	Az iskola keresettsége
	
	
	
	

	Szülők elégedettsége
	
	
	
	

	Az iskolák közötti rivalizálás
	
	
	
	

	Fenntartó elégedettsége
	
	
	
	

	Az önkormányzat és az iskolák kapcsolata
	
	
	
	

	Az önkormányzat általános anyagi helyzetének változása
	
	
	
	


10. sz. melléklet Szülői elvárás, elégedettség mérése

Tisztelt Szülő!

Az alábbi kérdőívvel tájékozódni szeretnénk az Ön iskolánkról alkotott véleményéről, igényeiről, elvárásairól. Kérjük, hogy töltse ki, és gyermeke osztályfőnökének adja át! A kérdésekre a válasz betűjelének bekarikázásával válaszoljon. Ott, ahol több válasz is lehetséges, külön tájékoztatjuk.

Válaszát előre is köszöni az Iskolavezetés.

1.
Mennyire elégedett Ön az iskolában folyó oktató-nevelő munka színvonalával? 

(Kér​jük, hogy a megfelelő „iskolai osztályzat” bekarikázásával válaszoljon.)


1
2
3
4


2.
Rangsorolja az Iskola legfontosabb feladatait 1-4-ig (1-es a legfontosabb):

a. értékközvetítés, kulturális alapkészség elsajátítása

 

b. személyiség fejlesztése



c. c.) kreativitás fejlesztése



d. d.) felkészítés a következő iskolafokozatra 



e. e.) felkészítés egy biztos pénzkereső foglalkozásra



3.
Milyennek látja Ön gyermeke iskolai közérzetét?

· jól érzi magát


· nem érzi Jól magát

· változó


· nem tudom

4.
Rangsorolja a pedagógustól elvárható tulajdonságokat 1-től 10-ig (az 1-es legyen a legfonto​sabb)!

a. egyformán szereti tanítványait 



b. elismeri, ha téved 



c. szigorú, de következetes



d.  magas tantárgyi követelményeket támaszt



e. jó kedélyű 



f. jó szervező



g. türelmes



h. ismeri tanítványait



i. érthetően magyaráz



j. felkelti az érdeklődést a tantárgya iránt



5.
Milyennek tartja általában iskolánkba a tanárok fegyelmezési módszerét?

· túl szigorú


· szigorú

· enyhe


· következetes

· következetlen


· nem tudom

6.
Hogyan tanul az Ön megítélése szerint gyermeke?

· képességei szerint


· lehetne jobb is, ha órákon jobban figyelne 

· lehetne jobb is, ha otthon többet tanulna

· lehetne jobb is, ha a tanár többet hozna ki belőle

7.
Mi határozza meg Ön szerint egy tantárgy szeretetét?

· a tanuló képessége


· a tanuló érdeklődése 

· a tanár személyisége 

· az osztályzat

8.
Elegendőnek tartja-e Ön az iskolában gyermeke tudásának ellenőrzését, számonké​rését?

· igen


· nem

· rendszertelen


· túlzott

· nem tudom

9.
Megfelelő információja van-e az iskolai programokról, tevékenységekről?

igen


nem

10.
Az iskola és a családi ház közötti információáramlásnak mely formáját tartja leghatékonyabbnak?

· szülői értekezlet


· fogadó óra


· családlátogatás


· szülői fórum


· iskolai rendezvény


· folyamatos információcsere írásban (ellenőrző könyv)

· folyamatos információcsere szóban, telefonon

11.
Jár-e Ön rendszeresen fogadóórára, szülői értekezletre?

· igen


· nem

· rendszertelenül


· csak ha külön behívnak

12.
Milyen az Ön (szülő) és az iskola kapcsolata? 



(Kérjük, hogy a megfelelő “iskolai osztályzat” bekarikázásával válaszoljon.)

1. rendszeres


2. átlagos


3. csak ha személyesen megkeresnek, akkor van kapcsolatom


4. nincs kapcsolatom az iskolával

13.
Az iskola által szervezett tanórán kívüli foglalkozások közül gyermeke számára Ön mely típusú foglalkozásokat tartja szükségesnek? Többet is megjelölhet!

· felzárkóztató foglalkozások (korrepetálás)

· tehetséges tanulók fejlesztését célzó foglalkozások (szakkörök) 

· a továbbtanulást előkészítő foglalkozások

· művészeti csoportok, például 

                           

· sportkörök

· egyéb:  


11. sz. melléklet  Szülői elvárások mérése

Ön szerint mi az iskola fő feladata?

Kérjük, rangsorolja a következő állításokat!

(A legfontosabb feladat az 1. számot, a legkevésbé fontos feladat a 20. számot kapja.)




Egyéni képességek fejlesztése




Gondolkodás, értelmi képességek fejlesztése




Tisztesség, erkölcs




Anyanyelv megfelelő szintű elsajátítása




Jó szakma elsajátítása




Rendre, fegyelemre nevelés




Felkészítés továbbtanulásra




Idegen nyelvek elsajátíttatása




Szeretetteljes bánásmód




Tudományos ismeretek átadása




Nemzetiségi hagyományok ápolása




Mozgás, sport




Nemzeti hagyományok ápolása




Másokkal való együttműködés kialakítása




Vallásos nevelés




Közösségi szellemben történő nevelés




Játék, szórakozás




Politikai ismeretek, állampolgári nevelés




Szexuális nevelés




Egyéb: 


12. sz. melléklet  A szülők elégedettségének mérése

Kedves Szülő!

Kérjük osztályozza le az alábbi kérdésekre adott válaszait! 

Az négyes azt jelenti, hogy teljes mértékben, az egyes pedig azt, hogy egyáltalán nem.








Köszönjük Igazgatóság

Ön szerint az iskola jó program szerint neveli gyermekét? ……

Úgy gondolja, hogy megfelelő információja van az iskola céljáról és programjairól? ……

Más iskola programjairól eleget tud? ……

Elégedett a gyermeke tanulmányi előmeneteléről kapott információkkal? ……

Elégedett a gyermeke magatartásáról kapott információkkal? ……

Elégedett a gyermekével kapcsolatos tanulmányi elvárásokkal? ……

Elégedett az iskolai programokkal? ……

Elégedett az iskolai beruházásokkal? ……

Elégedett a tanárok fegyelmezési módszereivel? ……

Úgy érzi, hogy gyermeke szereti az iskolát? ……

Általában elégedett a gyermeke 

tanáraival? ……

az igazgatóval? ……

az igazgatóhelyettesekkel? ……

a technikai dolgozókkal? ……

a gazdasági iroda dolgozóival? ……

Úgy érzi, szívesen látják az iskolában? ……

Úgy véli, hogy hangot tud adni véleményének gyermekét érintő kérdésekben? ……

Elégedett az iskola nevelőmunkájával? ……

Elégedett az iskolában működő tanórán kívüli foglalkozásokkal? ……

Elégedett az iskolalátogatási lehetőségekkel? ……

Udvariasak és segítőkészek az iskolában a nem tanár dolgozók? ……

Elégedett gyermeke osztályának létszámával? ……

Úgy látja, hogy az iskolában tanult értékek megfelelnek az otthon tanítottaknak? ……

Elégedett az iskola tisztaságával? ……

Általában elégedett az iskolával? ……

Elégedett gyermeke iskolai étkeztetésével? ……

Továbbtanulási szempontból eredményesnek gondolja az iskolát? ……

13. sz. melléklet  Tanulói felmérés

Kedves Tanítványunk!

Kérjük, válaszolj az alábbi kérdésekre!

I. Kérjük, osztályozd le az egyes tantárgyakat aszerint, hogy mennyire szereted őket! Az 4 azt jelenti, hogy „nagyon szeretem”, az 1 pedig azt, hogy „legkevésbé kedvelem”. A többi számmal a közbeeső fokozatokat lehet kifejezni. Ugyanaz a szám több tantárgynál is szerepelhet.


Irodalom:

Nyelvtan:

Angol:


Német:

Történelem:

Földrajz:

Fizika:


Kémia:

Matematika:

Biológia:

Technika:

Rajz:

Ének:


Testnevelés:

Informatika:

Természetismeret:

II.
A legkedvesebb tantárgyam:

Miért?

III.
A második legkedvesebb tantárgyam:

Miért?

IV.
A legkevésbé kedvelt tárgyakkal miként tudnál megbarátkozni?

V.
Karikázd be annak a megállapításnak a sorszámát, amelyik véleményed szerint illik a te tanulásodra!

1.
Nem vagyok szorgalmas, de jók a tanulmányi eredményeim

2.
Szorgalmasan tanulok és ennek megfelelően jók a tanulmányi eredményeim.

3.
Csak azt a tantárgyat tanulom szorgalmasan, amelyiket szeretem.

4.
Sokat tanulok, de nem sikerül jobb eredményt elérni.

5.
Lehetnék jobb tanuló is, de nem látom értelmét annak, hogy tanuljak.

6.
Nem vagyok szorgalmas, de ha tanulnék, akkor sem érnék el jobb eredményt.

14. sz. melléklet  Tanulói elégedettség mérése

Olvasd el figyelmesen a következő mondatokat! 

Ha igaznak tartod a mon​datot, karikázd be az I betűt, ha nem tartod igaznak, karikázd be az N betűt!

1.
A tanárok kedvesek velem.
I
N

2.
Mindig megcsinálom a házi feladatot.
I
N

3.
A gyerekek gyakran csúfolják, ugratják egymást az osztályban.
I
N

4.
A tanárokat érdekli, mi a véleményem.
I
N

5.
Félek a feleléstől.
I
N

6.
Örülök, hogy ebbe az iskolába járhatok.
I
N

7.
Van olyan tanárom, akivel órán kívül is szoktam beszélgetni.
I
N

8.
Az osztálytársaim becsülnek engem, hallgatnak rám.
I
N

 9.
Gyakran dicsérnek a tanárok.
I
N

10.
Nagyon érdekel, amit az iskolában tanulunk.
I
N

11.
Számíthatok osztálytársaimra, ha szükségem volna rá.
I
N

12.
Vannak tanárok, akik nem magyarázzák el, mit is kell csinálnom.
I
N

13.
Osztálytársaim előtt bármiről nyugodtan beszélhetek.
I
N

14.
Gyakran unatkozom az órán.
I
N

15.
A tanárok igyekeznek a jó tulajdonságaimat megismerni.
I
N

16.
Sok veszekedés van az osztályban.
I
N

17.
Néhány tanárt nem kedvelek.
I
N

18.
Az osztályban sok barátom van.
I
N

19.
Gondoltam már arra, hogy jó lenne elmenni egy másik iskolába.
I
N

20.
Ha nem értek meg valamit, megkérdezem a tanártól.
I
N

21.
Rosszul érzem magam ebben az osztályban.
I
N

22.
Ha nem tudok valamit megcsinálni, a tanárok segítenek.
I
N

23.
Az osztályunk összetart
I
N

24.
A tanároknak fontos, hogy jó tanulmányi eredményt érjek el.
I
N

25.
Nem nagyon szeretek tanulni.
I
N

26.
Nekem nem fontos, hogy jó osztályzatot kapjak.
I
N

27. Vannak gyerekek, akik miatt nem szeretek ebbe az iskolába járni.
I
N

15. sz. melléklet  Kérdőív nyolcadik osztályosoknak

Válaszaidnál csak a kérdőív sorszámát tüntesd fel, és annyit írj válaszul mindegyik kérdésre, amennyi jólesik!

Karikázd be a megfelelő választ!

fiú vagyok

lány vagyok

1.
Mi mindenre emlékszel vissza szívesen a … Általános Iskolában eltöltött évekkel kapcsolatban? Mit jelent számodra, hogy ide jártál?

2.
Milyen iskolai eseményeket törölnél ki a legszívesebben az emlékezetedből?

3.
Voltak-e az iskolában olyan események, dolgok, amelyek érthetetlenül szorongást, félelmet idéztek elő benned? Írd le, hogy melyek voltak azok!

Csalódtál-e (kellemesen vagy kellemetlenül) iskolai tanulmányaid során valamikben vagy valakikben? Írd le, amelyek a legjobban megörvendeztettek vagy megviseltek!

Kellemesen







Kellemetlenül

16. sz. mellélet  ÓRAMEGFIGYELÉSI LAP

Tanár:______________________

Osztály:_____________________

Értékelő:____________________

Dátum:______________________

A = kiemelkedő 3pont

B = megfelelő 2 pont

C = kevéssé 1 pont

D = nem megfelelő 0 pont

X = itt most nem megállapítható/nem tudom megítélni 

indoklás (C és D esetén) pont

	SZEMÉLYES TULAJDONSÁGOK:

	1. a tanításhoz, a tantárgyhoz, a tananyaghoz való hozzáállás
	
	
	

	2. fellépés, megjelenés, hangnem, stílus, kapcsolat a tanulókkal
	
	
	

	3. a figyelem és a fegyelem fenntartásának képessége
	
	
	

	4. a tanári figyelem terjedelme
	
	
	

	5. a tanulók kognitív szintjéhez való alkalmazkodás képessége
	
	
	

	6. a tanulói teljesítmények objektív értékelésének képessége
	
	
	

	7. a saját teljesítmény objektív értékelésének képessége
	
	
	

	ÓRATERVEZÉS MINŐSÉGE:

	8. célok egyértelműsége, megválasztásuk indokoltsága
	
	
	

	9. megfelelő számú és jellegű feladat kitűzése
	
	
	

	10. a feladatok kidolgozottsága, előkészítettsége
	
	
	

	11. feladattípusok és munkaformák változatossága, egyensúlya
	
	
	

	12. időbeosztás
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	TANÍTÁS MINŐSÉGE:

	14. óravezetés, a munka szervezése, átmenetek a fázisok között
	
	
	

	15. gazdálkodás az idővel, az óra dinamikája
	
	
	

	16. az egyes óraelemek/feladatok lebonyolítása
	
	
	

	17. a tanítási anyagok/oktatási eszközök használata
	
	
	

	18. az utasítások világossága
	
	
	

	19. magyarázatok érthetősége, színessége
	
	
	

	20. kérdezési technikák/kommunikáció a tanulókkal
	
	
	

	21. a tanulók bevonása a munkába
	
	
	

	22. a tanulók hibáinak kezelése
	
	
	

	23. a kitűzött célok megvalósítása
	
	
	

	24. a tanulók munkájának értékelése
	
	
	

	25. a váratlan helyzetek kezelése
	
	
	

	26. az óra hangulata, munkalégkör
	
	
	

	SPECIÁLIS TANTÁRGYI SZEMPONTOK:

	27. szaktárgyi ismeretek: nyelvtudás, nyelvismeret
	
	
	

	28. az adott nyelvi szinthez való alkalmazkodás képessége
	
	
	

	29. a magyar nyelv órai használata.
	
	
	

	
	
	
	


MEGJEGYZÉSEK:

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

PONTSZÁM ÁTLAG:

17. sz. mellélet  TANULÓI KÉRDŐÍV

A TANÁR NEVE: __________________________________

OSZTÁLY/CSOPORT: _____________________________

DÁTUM: _________________________________________

A = az állítással maradéktalanul egyetértek

B = az állítással jórészt egyetértek

C = az állítással többnyire nem értek egyet

D = az állítással egyáltalán nem értek egyet

	Ez a tanár véleményem szerint ...

	1. kiválóan tudja a tárgyát (jól tud angolul/németül, nagyon ért a matematikához stb.).
	

	2. jól tud fegyelmet tartani.
	

	3. láthatóan élvezettel, lelkesen tanít.
	

	4. meg tudja szerettetni a tantárgyát a tanulókkal.
	

	5. ritkán hiányzik.
	

	6. az órákra pontosan érkezik, és pontosan fejezi be őket.
	

	7. nyilvánvalóan készül az órákra.
	

	8. a rendelkezésre álló időt hasznos munkával tölti ki.
	

	9. magas, de teljesíthető követelményeket támaszt a tanulókkal szemben.
	

	10. ideális légkört teremt az órán a munkához.
	

	11. érdekes és/vagy nyilvánvalóan hasznos órai feladatokat alkalmaz.
	

	12. ésszerű mennyiségű és jellegű házi feladatot ad.
	

	13. a számonkérésben igazságos és kiszámítható.
	

	14. a dolgozatokat elfogadható idő alatt kijavítja.
	

	15. a diákokat partnerként kezeli a munkában; véleményüket kikéri/meghallgatja.
	

	16. egyenlően kezeli a diákokat, nem kivételez.
	

	17. a diákokra mint egyénekre is tud figyelni.
	

	18. kiszámítható, viselkedése nem pillanatnyi hangulatától függ.
	

	19. olyan tanár, akinek a tantárgy tanulásával kapcsolatos tanácsaiban megbízok.
	

	20. olyan ember, akinek a véleménye nem tanulmányi ügyekben is mérvadó számomra.
	

	21. kiváló tanár; az iskola büszke lehet rá.
	


18. sz. mellélet  ÖNÉRTÉKELŐ LAP

Ciklus:______________________

Név:  _______________________

Ennek az Önértékelő Lapnak egyrészt az a célja, hogy a benne foglalt kérdésekkel mintegy deklarálja, hogy a tantestület a konkrét tanórai tevékenységen túl milyen egyéb pedagógiai és az iskolai élet szervezésével kapcsolatos tevékenységeket és általában milyen tanári hozzáállást tart értékesnek és fontosnak, másrészt pedig az, hogy rögzítse, dokumentálja az ezeken a területeken elért eredményeket.

1. Rendelkezik-e valamilyen posztgraduális képesítéssel vagy rész vesz-e jelenleg olyan képzésben, amely újabb felsőfokú vagy a mostaninál magasabb képesítéshez vezethet?

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Részt vett-e vagy adott-e be kérelmet az iskolában akkreditált továbbképzésre az elmúlt két év során?

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. Milyen külön bérezéssel/kedvezménnyel nem járó (az ezekért kapott esetleges pénzjutalom itt nem számít), nem órarendi, iskolai szintű feladatokat látott el az elmúlt két év során? (Iskolai szintű ünnepélyek/rendezvények szervezése, iskolai dokumentumok készítése, érdekképviseleti tevékenység, órarendkészítés stb.)

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

4. Milyen külön bérezéssel/kedvezménnyel járó, nem órarendi, iskolai szintű feladatokat látott el az elmúlt két év során? (Osztályfőnökség, szakkörök vezetése, munkaközösség-vezetés, iskolai szintű ünnepélyek/rendezvények szervezése stb.)

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

5. Milyen külön bérezéssel/kedvezménnyel nem járó, nem órarendi, osztályszintű tevékenységeket végzett az elmúlt két év során? (Ünnepélyek rendezése, extra kirándulások, színház-/mozi-/múzeum-látogatások, egyéb.)

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

6. Részt vett-e bármilyen iskolán belüli vagy iskolán kívüli eredetű/szervezésű, nem tanórai jellegű szakmai tevékenységben az elmúlt két év során? (Tananyagírás, vizsgáztatás, előadás konferencián, publikáció, vezetőtanári munka, továbbképzés tartása stb.)

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

7. Bejutott-e olyan tanuló az iskolai tanulmányi verseny első öt helyezettje közé az elmúlt két évben, akit Ön az adott tárgyból ebben az iskolában valaha is tanított? (Adja meg a tanuló nevét és az évet.)

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

8. Bejutott-e olyan tanuló valamilyen országos tanulmányi verseny első húsz helyezettje közé, akit Ön ebben az iskolában valaha is tanított?

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

9. Kapott-e valamilyen szóbeli elmarasztalást az elmúlt két évben munkafegyelemmel kapcsolatos mulasztás miatt (késés, adminisztratív teendők elmulasztása, ügyeleti kötelezettség elhanyagolása stb.)?

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

10. Kapott-e az elmúlt két évben valamilyen írásbeli fegyelmi büntetést?

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

19. sz. mellélet  VÉLEMÉNYKÉRŐ LAP

Ciklus: ___________________________

Név: _____________________________

Ennek az egyéni Véleménykérő Lapnak egyrészt az a szerepe, hogy segítsen átgondolni a munkakörrel kapcsolatos személyes és szakmai kérdéseket, másrészt pedig, hogy információkat szolgáltasson az Iskolavezetésnek a fejlesztendő területekről – az egyes tanár szemszögéből. Ha úgy gondolja, hogy a kérdések nem fednek le minden fontos területet, kérjük szabadon fejtse ki véleményét az Egyéb észrevételek pontban.

1. Írja le (a legfontosabbnak tartottal kezdve a sort), hogy iskolai munkájának mely

aspektusait tartja a legfontosabbnak.

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Ön szerint milyen területeken járult hozzá leginkább az iskola összteljesítményének magas színvonalon tartásához/emeléséhez? Iskolai munkájának mely területeire a legbüszkébb?

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. Megítélése szerint egyénileg milyen területeken fejlődött legtöbbet az utóbbi két

évben?

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

4. Milyen haladást ért el az előző ciklus végén rögzített egyéni fejlesztési célok tekintetében?

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

5. Van-e olyan területe az iskolai munkának, ahol javítani szeretne a teljesítményén? Milyen segítségre/feltételekre lenne szüksége ahhoz, hogy ez megtörténhessen?

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

6. Van-e olyan tényező vagy jelenség, feltétel, amely az Ön meglátása szerint akadályozza/hátráltatja azt, hogy munkája igazán magas színvonalú vagy hatékony legyen?

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

7. Van-e olyan egyéni erőssége/szakismerete/képessége, amelyről úgy érzi, hogy nem kellően hasznosul az iskolában?

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

8. Véleménye szerint az iskola egészének működésében mely területeken lenne leginkább szükség javulásra?

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

9. Ha az iskola szabadon felhasználható - egyszeri, de mondjuk húszmilliós - összeghez jutna, Ön mire fordítaná ezt a pénzt?

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

10. Ha az iskola szabadon felhasználható – havonta rendelkezésre álló, mondjuk kétmilliós - összeghez jutna, Ön mire fordítaná ezt a pénzt?

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

11. Egyéb észrevételek:

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

20. sz. mellélet  ÉRTÉKELÉSI ÖSSZESÍTŐ LAP

BIZALMAS! BIZALMAS! BIZALMAS! BIZALMAS! BIZALMAS! BIZALMAS!

Ciklus:______________________

Név: ________________________

1. AZ ÓRALÁTOGATÁSOK EREDMÉNYE

PONTSZÁM

	
	


a. KIEMELKEDŐEN JÓ TERÜLETEK

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

b. FIGYELMET IGÉNYLŐ TERÜLETEK

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. A TANULÓI KÉRDŐÍVEK EREDMÉNYEI

PONTSZÁM

	
	


a. KIEMELKEDŐEN JÓ TERÜLETEK

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

b. FIGYELMET IGÉNYLŐ TERÜLETEK

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. AZ EGYÉB TERÜLETEK ÉRTÉKELÉSE

a. KIEMELKEDŐEN JÓ TERÜLETEK

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

b. FIGYELMET IGÉNYLŐ TERÜLETEK

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

4. EGYÉNI CÉLOK A KÖVETKEZŐ ÉRTÉKELÉSI CIKLUSRA

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

5. MEGJEGYZÉSEK

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Kelt: ....................................., .................................................

.......................................       




......................................

              aláírás







    aláírás

......................................

aláírás

21. sz. melléklet  VEZETŐI TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

Tanév: ………………………………………………………..

Az értékelt vezető neve: ………………………………………………………..

Az értékelt vezető beosztása: …………………………………………………..
Az értékelő lapot kitöltő dolgozó beosztása: 

igazgató – igazgató helyettes – gazdasági ügyintéző – pedagógus – nem pedagógus dolgozó

A kitöltés dátuma: ………… év …… hó …… nap

A vezető teljesítményének értékelése

1. Az egyes vezetői feladatok ellátásának szintje:

a) Tervezés

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ

b) Szervezés

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ

c) A végrehajtás irányítása

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ

d) Ellenőrzés

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 

NEM MEGFELELŐ

e) Értékelés

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 

NEM MEGFELELŐ

2. A vezetőre bízott közösség formálása

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ
 
NEM MEGFELELŐ

3. Az emberi kapcsolatok ápolása, javítása


KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ

4. Felkészültség, szakértelem

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ

5. A vezetői készségek, képességek

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ

6. Továbbképzés, önképzés

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ

7. A vezetői munka demokratizmusa

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ

8. Az iskola menedzselése, a vezető külső kapcsolatai

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
9. A munkaköri leírásban szereplő főbb vezetői feladatok ellátásának szintje:

(Az egyes pontokat a vezető beosztású dolgozó munkaköri leírásában szereplő feladatok alapján kell kitölteni.)

…

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
…

10. Az adott tanév munkatervében meghatározott feladatok ellátásának szintje:

(Az egyes pontokat a vezető beosztású dolgozó számára az iskola éves munkatervében meghatározott feladatok alapján kell kitölteni.)

…

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
…

22. sz. melléklet ÖSSZESÍTETT VEZETŐI TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

Tanév: …………………………

Az értékelt vezető neve: ………………………………………………………..

Az értékelt vezető beosztása: …………………………………………………..


A vezető teljesítményének értékelése

1. Az egyes vezetői feladatok ellátásának szintje:

a) Tervezés

KIVÁLÓ ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

b) Szervezés

KIVÁLÓ ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

c) A végrehajtás irányítása

KIVÁLÓ ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

d) Ellenőrzés

KIVÁLÓ ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

e) Értékelés

KIVÁLÓ ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

2. A vezetőre bízott közösség formálása

KIVÁLÓ ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

3. Az emberi kapcsolatok ápolása, javítása

KIVÁLÓ ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

4. Felkészültség, szakértelem

KIVÁLÓ ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

5. A vezetői készségek, képességek

KIVÁLÓ ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

6. Továbbképzés, önképzés

KIVÁLÓ ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

7. A vezetői munka demokratizmusa

KIVÁLÓ ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

8. Az iskola menedzselése, a vezető külső kapcsolatai

KIVÁLÓ ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

9. A munkaköri leírásban szereplő főbb vezetői feladatok ellátásának szintje:

(Az egyes pontokat a vezető beosztású dolgozó munkaköri leírásában szereplő feladatok alapján kell kitölteni.)

…

KIVÁLÓ ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

10. Az adott tanév munkatervében meghatározott feladatok ellátásának szintje:

(Az egyes pontokat a vezető beosztású dolgozó számára az iskola éves munkatervében meghatározott feladatok alapján kell kitölteni.)

…

KIVÁLÓ ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

Összefoglaló értékelés, javaslatok, intézkedések

1. ……………………………………… vezető a(z) ………/………. tanévben:

KIVÁLÓAN ALKALMAS TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

ALKALMAS TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

KEVÉSSÉ ALKALMAS TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

ALKALMATLAN TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

2. Javaslatok, intézkedések a vezető teljesítményének minőségi javításához:

Kelt: ...










igazgató

Az összesített vezetői teljesítményértékelő lap megállapításait elfogadom.

Kelt: ...










aláírás

Az összesített vezetői teljesítményértékelő lap megállapításaihoz a következő kiegészítéseket, észrevételeket fűzöm:

Kelt: ...










aláírás

23. sz. melléklet PEDAGÓGUS TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

Tanév: …………………………

Az értékelt pedagógus neve: ………………………………………………………..

A teljesítményértékelést elvégző személy: neve: …………………………………………………………….

beosztása: ………………………………………………………….

A kitöltés dátuma: ………… év …………… hó …… nap

A pedagógus teljesítményének értékelése

1. A tanulók tanórán kívüli foglalkoztatása

1.1 Szabadidős programok szervezése iskolán kívül (pl. színház-, múzeumlátogatás, kirándulás) 

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
1.2 Szabadidős programok szervezése iskolán belül (pl. klubdélután, karácsonyi ünnepség)

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
1.3 Iskolai rendezvények, ünnepélyek, évfordulók megrendezése

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
1.4 A nevelők, gyerekek és szülők együttműködését, kapcsolatát erősítő (közös) programok 

1.4.1 önálló szervezése

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
1.4.2 segítség a programok szervezésében

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
1.4.3 részvétel a programokon

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
2. Az iskolai diákönkormányzat működtetésében való aktív részvétel

2.1 Az iskolai diákönkormányzati munka egy-egy részterületének irányítása, segítése

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
2.2 Az  iskolai diákönkormányzat

2.2.1 programjainak önálló szervezése

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
2.2.2 segítség a programok szervezésében

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
2.2.3 részvétel a programokon

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
2.3 Iskolai szintű kirándulások, táborok 

2.3.1 önálló szervezése

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
2.3.2 segítség a szervezésben

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
2.3.3 részvétel a kirándulásokon, táborokon

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
3. A tehetséges tanulók gondozása

3.1 Iskolai tanulmányi, sport és kulturális versenyek, vetélkedők, bemutatók, pályázatok 

3.1.1 önálló szervezése

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
3.1.2 segítség a szervezésben

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
3.1.3 részvétel az iskolai tanulmányi, sport és kulturális versenyeken, vetélkedőkön, bemutatókon

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
3.2 A tehetséges tanulók részvételének biztosítása és felkészítése a különféle iskolán belüli versenyekre, vetélkedőkre stb.

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
3.3 A tehetséges tanulók részvételének biztosítása és felkészítése a különféle iskolán kívüli versenyekre, vetélkedőkre stb.

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
3.4 A nevelő által tanított vagy felkészített tanulók, tanulócsoportok eredményei a különböző szintű tanulmányi, kulturális, sport versenyeken, vetélkedőkön

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
4. A felzárkóztatásra szoruló tanulók gondozása, eredményes fejlesztése

4.1 A gyenge tanulmányi eredményű, lemaradó tanulók – önkéntes – korrepetálása, segítése

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
4.2 Az érintett tanulók – önkéntes – felkészítése javító vagy osztályozó vizsgára

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
4.3 A tanterv minimum követelményeinek teljesítése, meghaladása a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, valamint a beilleszkedési, magatartási és tanulási nehézségekkel küzdő tanulók esetében (az eredményes továbbhaladás biztosítása)

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
4.4 Eredményes középiskolai továbbtanulás elősegítése a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, valamint a beilleszkedési, magatartási és tanulási nehézségekkel küzdő tanulók körében

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
5. Folyamatos, aktív részvétel a nevelőtestület és a szakmai munkaközösség tevékenységében

5.1 Szerepvállalás a munkaközösség, a nevelőtestület aktuális feladataiban

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
5.2 Részvétel a különböző feladatok megoldására alakult nevelői munkacsoportokban

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
5.3 Oktatási segédanyagok, szemléltető és mérőeszközök kidolgozása, közreadása

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
5.4 Belső továbbképzések, előadások, bemutató órák szervezése, megtartása

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
6. Továbbképzésekben való részvétel, önképzés, szakmai felkészültség

6.1 A továbbképzés, önképzés lehetőségeinek önálló keresése

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
6.2 Továbbképzéseken való részvétel

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
6.3 A továbbképzéseken tanultaknak a nevelő-oktató munkában való hasznosítása

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
6.4 A továbbképzéseken tanultak átadása a nevelőtestület tagjainak

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
6.5 Idegen nyelvek ismerete, a nyelvismeret felhasználása az iskolai munka fejlesztésében

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
6.6 Publikációk szakmai folyóiratokban, kiadványokban

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
7. Az iskolai munka feltételeinek javítása

7.1 Pályázatok összeállítása, pályázatokon való részvétel

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
7.2 A beadott pályázatok eredményessége

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
7.3 Az eredményes pályázatok megvalósításába való bekapcsolódás

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
7.4 Az iskolai alapítvány működésének segítése

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
8. Munkaköri kötelezettségeken túli feladatvállalások

8.1 Díjazás nélküli iskolai feladatok önkéntes vállalása 

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
8.2 A pályakezdő vagy az iskolába újonnan került nevelők munkájának, beilleszkedésének segítése

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
8.3 Önként vállalt feladatok, megbízatások a nevelőtestület közösségi életében; rendezvények, kötetlen összejövetelek 

8.3.1 önálló szervezése

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
8.3.2 a szervezés segítése

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
8.3.3 részvétel a nevelőtestület közösségi életében, rendezvényeken kötetlen összejöveteleken

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
8.4 Az iskolai munka javítása új ötletekkel, az ötletek kivitelezése megvalósítása (innováció)

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
9. Az iskola képviselete
9.1 A szülői szervezet által szervezett rendezvények segítése

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
9.2 Részvétel a szülői munkaközösség által szervezett rendezvényeken 

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
9.3 Tudósítások közreadása a helyi társadalom számára az iskola életéről, eredményeiről a helyi médiában

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
9.4 Bekapcsolódás az iskolán kívüli szakmai-pedagógiai szervezetek tevékenységébe

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
9.5 Bekapcsolódás az iskolán kívüli érdekképviseleti szervezetek tevékenységébe

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
9.6 A település rendezvényein, eseményein való részvétel

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
9.7 Aktív részvétel, tisztségek vállalása a település társadalmi, kulturális, sport, stb. életében, civil szervezeteiben

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
10. Tanulásirányítás, a tanórai oktató-nevelő munka színvonala, eredményessége

10.1 Előzetes felkészülés a tanítási órákra

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
10.2 A motiválás, a differenciálás, a tanulói aktivitás formái és mértéke a tanítási órákon

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
10.3 Változatos szervezeti formák a tanítási órákon

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
10.4 A tanulók életkorához és a didaktikai feladatokhoz megfelelően illeszkedő módszerek, szemléltetés ellenőrzés és értékelés alkalmazása a tanítási órákon

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
10.5 A tanulók aktív munkája és megfelelő magatartása a nevelő tanítási óráin

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
10.6 A nevelő pedagógustól elvárható megnyilvánulásai, magatartása a tanítási órákon

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
10.7 A nevelő tanórai munkájának hozzájárulása az eredményes tanulás módszereinek, technikáinak elsajátíttatásához, gyakoroltatásához

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
10.8 A helyi tanterv követelményeinek teljesítése a tantárgyi mérések alapján a nevelő által tanított tanulók körében

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
10.9 Az országos kompetenciaméréseken elért eredmények a nevelő által tanított tanulók körében

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
10.10 A tanulók eredményes (hasonló tanulmányi eredménnyel történő) továbbhaladása a magasabb évfolyamokon (felső tagozatban, középiskolában)

11. A tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás

11.1 Megfelelő magaviseletű osztályközösség, napközis csoport kialakítása

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
11.2 Az iskolai, a diákönkormányzati munkában aktív osztályközösség, napközis csoport kialakítása

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
11.3 A nem osztályfőnökként irányított tanulói közösségek (pl.: szakkör, sportkör, énekkar stb.) eredményes, közös tevékenysége

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
11.4 A problémás tanulókkal (veszélyeztetett, hátrányos, beilleszkedési, magatartási és tanulási zavarral küzdő tanulókkal) való foglalkozás

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
11.5 Gyermekvédelmi feladatok ellátása

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
12. A nevelő szakmai, pedagógiai kapcsolatai a nevelőtestület többi tagjával

12.1 A nevelő rendszeres kapcsolatot tart a rábízott tanulócsoport többi pedagógusával (osztályfőnök a szaktanárokkal, napközis csoportvezető az osztályfőnökkel, szaktanárok az osztályfőnökkel és egymással stb.)

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
13. Személyes példamutatás

13.1 A pedagógus etika alapvető normáinak betartása a tanulókkal, a szülőkkel és a nevelőtársakkal szemben 

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
13.2 A pedagógus magatartása, viselkedése példamutató a tanulók és a többi nevelő számára

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
13.3 A pedagógus munkához való viszonya példamutató a tanulók és a többi nevelő számára

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
14. Munkafegyelem, a munkához való viszony

14.1 A munkaköri kötelességek teljesítése

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
14.2 A tanítási órák pontos és eredményes megtartása

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
14.3 Az ügyeleti munka pontos, felelősségteljes ellátása

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
14.4 Pontos adminisztrációs munka (formai követelmények, határidők, külalak, pontosság)

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
14.5 A különféle feladatok pontos, határidőre történő megoldása

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
14.6 A pedagógusra bízott osztályterem, szaktanterem gondozottsága és pedagógiai szakszerűsége


KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
15. Részvétel a nevelőtestület szakmai életében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában

15.1 Részvétel a szakmai döntések előkészítésében (saját ötletek, megfelelő elemzőkészség, vitakészség, önálló vélemény)


KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
15.2 Önkéntes feladatok vállalása a nevelőtestületi feladatok megoldásában 

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
16. A vezetői feladatok ellátása

16.1 Az egyes vezetői feladatok (tervezés, szervezés, a végrehajtás irányítása, ellenőrzés, értékelés) ellátása

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
16.2 A vezetőre bízott közösség formálása, az emberi kapcsolatok javítása

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
17. Megfelelő kapcsolat a tanulókkal, a szülőkkel és a pedagógus kollégákkal

17.1 A tanulók, a szülők és a pedagógus kollégák személyiségének tiszteletben tartása

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
17.2 Elfogadást, figyelmet, megértést, jóindulatot sugárzó stílus, hangnem és viselkedés a tanulók, a szülők és a pedagógus kollégák felé

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
17.3 Az iskola céljainak képviselete a tanulók és a szülők előtt

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
17.4 Pedagógiai tanácsadás a tanulóknak és a szülőknek

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
17.5 Kellő figyelem érdeklődés, megbecsülés és jóindulat a nevelőtársak felé (a pedagógus kollégák segítése, a tapasztalatok átadása, észrevételek, bírálatok elfogadása)

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
18.Az adott tanév munkatervében meghatározott feladatok ellátásának szintje:

(Az egyes pontokat a pedagógus számára az iskola éves munkatervében meghatározott feladatok alapján kell kitölteni.)

 …

KIEMELKEDŐ 
MEGFELELŐ 
KEVÉSSÉ MEGFELEŐ 
NEM MEGFELELŐ
a teljesítményértékelést elvégző személy aláírása 

24. sz. melléklet  ÖSSZESÍTETT PEDAGÓGUS TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

Tanév: …………………………

Az értékelt pedagógus neve: ………………………………………………………..

Az összesített teljesítményértékelést elvégző személy:

neve: ……………………………………………………………….

beosztása: ………………………………………………………….

A pedagógus teljesítményének értékelése

1. A tanulók tanórán kívüli foglalkoztatása

1.1 Szabadidős programok szervezése iskolán kívül (pl. színház-, múzeumlátogatás, kirándulás) 

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

1.2 Szabadidős programok szervezése iskolán belül (pl. klubdélután, karácsonyi ünnepség)

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

1.3 Iskolai rendezvények, ünnepélyek, évfordulók megrendezése


KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

1.4 A nevelők, gyerekek és szülők együttműködését, kapcsolatát erősítő (közös) programok 

1.4.1 önálló szervezése


KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

1.4.2 segítség a programok szervezésében

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

1.4.3 részvétel a programokon


KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

2. Az iskolai diákönkormányzat működtetésében való aktív részvétel

2.1 Az iskolai diák önkormányzati munka egy-egy részterületének irányítása, segítése

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

2.2 Az  iskolai diákönkormányzat

2.2.1 programjainak önálló szervezése

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

2.2.2 segítség a programok szervezésében

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

2.2.3 részvétel a programokon

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

2.3 Iskolai szintű kirándulások, táborok 

2.3.1 önálló szervezése

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

2.3.2 segítség a szervezésben

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

2.3.3 részvétel a kirándulásokon, táborokon

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

3. A tehetséges tanulók gondozása

3.1 Iskolai tanulmányi, sport és kulturális versenyek, vetélkedők, bemutatók, pályázatok 

3.1.1 önálló szervezése

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

3.1.2 segítség a szervezésben

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

3.1.3 részvétel az iskolai tanulmányi, sport és kulturális versenyeken, vetélkedőkön, bemutatókon

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

3.2 A tehetséges tanulók részvételének biztosítása és felkészítése a különféle iskolán belüli versenyekre, vetélkedőkre stb.

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

3.3 A tehetséges tanulók részvételének biztosítása és felkészítése a különféle iskolán kívüli versenyekre, vetélkedőkre stb.

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

3.4 A nevelő által tanított vagy felkészített tanulók, tanulócsoportok eredményei a különböző szintű tanulmányi, kulturális, sport versenyeken, vetélkedőkön

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

4. A felzárkóztatásra szoruló tanulók gondozása, eredményes fejlesztése

4.1 A gyenge tanulmányi eredményű, lemaradó tanulók – önkéntes – korrepetálása, segítése

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

4.2 Az érintett tanulók – önkéntes – felkészítése javító vagy osztályozó vizsgára

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

4.3 A tanterv minimum követelményeinek teljesítése, meghaladása a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, valamint a beilleszkedési, magatartási és tanulási nehézségekkel küzdő tanulók esetében (az eredményes továbbhaladás biztosítása)

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

4.4 Eredményes középiskolai továbbtanulás elősegítése a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, valamint a beilleszkedési, magatartási és tanulási nehézségekkel küzdő tanulók körében

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

5. Folyamatos, aktív részvétel a nevelőtestület és a szakmai munkaközösség tevékenységében

5.1 Szerepvállalás a munkaközösség, a nevelőtestület aktuális feladataiban

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

5.2 Részvétel a különböző feladatok megoldására alakult nevelői munkacsoportokban

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

5.3 Oktatási segédanyagok, szemléltető és mérőeszközök kidolgozása, közreadása

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

5.4 Belső továbbképzések, előadások, bemutató órák szervezése, megtartása

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

6. Továbbképzésekben való részvétel, önképzés, szakmai felkészültség

6.1 A továbbképzés, önképzés lehetőségeinek önálló keresése

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

6.2 Továbbképzéseken való részvétel

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

6.3 A továbbképzéseken tanultaknak a nevelő-oktató munkában való hasznosítása

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

6.4 A továbbképzéseken tanultak átadása a nevelőtestület tagjainak

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

6.5 Idegen nyelvek ismerete, a nyelvismeret felhasználása az iskolai munka fejlesztésében

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

6.6 Publikációk szakmai folyóiratokban, kiadványokban

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

7. Az iskolai munka feltételeinek javítása

7.1 Pályázatok összeállítása, pályázatokon való részvétel

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

7.2 A beadott pályázatok eredményessége

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

7.3 Az eredményes pályázatok megvalósításába való bekapcsolódás

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

7.4 Az iskolai alapítvány működésének segítése

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

8. Munkaköri kötelezettségeken túli feladatvállalások

8.1 Díjazás nélküli iskolai feladatok önkéntes vállalása 

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

8.2 A pályakezdő vagy az iskolába újonnan került nevelők munkájának, beilleszkedésének segítése

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

8.3 Önként vállalt feladatok, megbízatások a nevelőtestület közösségi életében; rendezvények, kötetlen összejövetelek 

8.3.1 önálló szervezése

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

8.3.2 a szervezés segítése

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

8.3.3 részvétel a nevelőtestület közösségi életében, rendezvényeken kötetlen összejöveteleken

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

8.4 Az iskolai munka javítása új ötletekkel, az ötletek kivitelezése megvalósítása (innováció)

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

9. Az iskola képviselete

9.1 A szülői szervezet által szervezett rendezvények segítése

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

9.2 Részvétel a szülői munkaközösség által szervezett rendezvényeken 

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

9.3 Tudósítások közreadása a helyi társadalom számára az iskola életéről, eredményeiről a helyi médiában

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

9.4 Bekapcsolódás az iskolán kívüli szakmai-pedagógiai szervezetek tevékenységébe

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

9.5 Bekapcsolódás az iskolán kívüli érdekképviseleti szervezetek tevékenységébe

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

9.6 A település rendezvényein, eseményein való részvétel

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

9.7 Aktív részvétel, tisztségek vállalása a település társadalmi, kulturális, sport, stb. életében, civil szervezeteiben

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

10. Tanulásirányítás, a tanórai oktató-nevelő munka színvonala, eredményessége

10.1 Előzetes felkészülés a tanítási órákra

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

10.2 A motiválás, a differenciálás, a tanulói aktivitás formái és mértéke a tanítási órákon

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

10.3 Változatos szervezeti formák a tanítási órákon

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

10.4 A tanulók életkorához és a didaktikai feladatokhoz megfelelően illeszkedő módszerek, szemléltetés ellenőrzés és értékelés alkalmazása a tanítási órákon

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

10.5 A tanulók aktív munkája és megfelelő magatartása a nevelő tanítási óráin

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

10.6 A nevelő pedagógustól elvárható megnyilvánulásai, magatartása a tanítási órákon

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

10.7 A nevelő tanórai munkájának hozzájárulása az eredményes tanulás módszereinek, technikáinak elsajátíttatásához, gyakoroltatásához

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

10.8 A helyi tanterv követelményeinek teljesítése a tantárgyi mérések alapján a nevelő által tanított tanulók körében

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

10.9 Az országos kompetenciaméréseken elért eredmények a nevelő által tanított tanulók körében

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

10.10 A tanulók eredményes (hasonló tanulmányi eredménnyel történő) továbbhaladása a magasabb évfolyamokon (felső tagozatban, középiskolában)

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

11. A tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás

11.1 Megfelelő magaviseletű osztályközösség, napközis csoport kialakítása

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

11.2 Az iskolai, a diákönkormányzati munkában aktív osztályközösség, napközis csoport kialakítása

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

11.3 A nem osztályfőnökként irányított tanulói közösségek (pl.: szakkör, sportkör, énekkar stb.) eredményes, közös tevékenysége

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

11.4 A problémás tanulókkal (veszélyeztetett, hátrányos, beilleszkedési, magatartási és tanulási zavarral küzdő tanulókkal) való foglalkozás

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

11.5 Gyermekvédelmi feladatok ellátása

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

12. A nevelő szakmai, pedagógiai kapcsolatai a nevelőtestület többi tagjával

12.1 A nevelő rendszeres kapcsolatot tart a rábízott tanulócsoport többi pedagógusával (osztályfőnök a szaktanárokkal, napközis csoportvezető az osztályfőnökkel, szaktanárok az osztályfőnökkel és egymással stb.)

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

13. Személyes példamutatás

13.1 A pedagógus etika alapvető normáinak betartása a tanulókkal, a szülőkkel és a nevelőtársakkal szemben 

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

13.2 A pedagógus magatartása, viselkedése példamutató a tanulók és a többi nevelő számára

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

13.3 A pedagógus munkához való viszonya példamutató a tanulók és a többi nevelő számára

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

14. Munkafegyelem, a munkához való viszony

14.1 A munkaköri kötelességek teljesítése

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

14.2 A tanítási órák pontos és eredményes megtartása

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

14.3 Az ügyeleti munka pontos, felelősségteljes ellátása

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

14.4 Pontos adminisztrációs munka (formai követelmények, határidők, külalak, pontosság)

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

14.5 A különféle feladatok pontos, határidőre történő megoldása

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

14.6 A pedagógusra bízott osztályterem, szaktanterem gondozottsága és pedagógiai szakszerűsége

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

15. Részvétel a nevelőtestület szakmai életében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában

15.1 Részvétel a szakmai döntések előkészítésében (saját ötletek, megfelelő elemzőkészség, vitakészség, önálló vélemény)

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

15.2 Önkéntes feladatok vállalása a nevelőtestületi feladatok megoldásában 

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

16. A vezetői feladatok ellátása

16.1 Az egyes vezetői feladatok (tervezés, szervezés, a végrehajtás irányítása, ellenőrzés, értékelés) ellátása

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

16.2 A vezetőre bízott közösség formálása, az emberi kapcsolatok javítása

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

17. Megfelelő kapcsolat a tanulókkal, a szülőkkel és a pedagógus kollégákkal

17.1 A tanulók, a szülők és a pedagógus kollégák személyiségének tiszteletben tartása

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

17.2 Elfogadást, figyelmet, megértést, jóindulatot sugárzó stílus, hangnem és viselkedés a tanulók, a szülők és a pedagógus kollégák felé

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

17.3 Az iskola céljainak képviselete a tanulók és a szülők előtt

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

17.4 Pedagógiai tanácsadás a tanulóknak és a szülőknek

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

17.5 Kellő figyelem érdeklődés, megbecsülés és jóindulat a nevelőtársak felé (a pedagógus kollégák segítése, a tapasztalatok átadása, észrevételek, bírálatok elfogadása)

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

18.Az adott tanév munkatervében meghatározott feladatok ellátásának szintje:

(Az egyes pontokat a pedagógus számára az iskola éves munkatervében meghatározott feladatok alapján kell kitölteni.)

KIVÁLÓAN ALKALMAS
ALKALMAS
KEVÉSSÉ ALAKLMAS
ALKALMATLAN

Összefoglaló értékelés, javaslatok, intézkedések

1. ……………………………………… pedagógus a(z) ………/………. tanévben:

KIVÁLÓAN ALKALMAS TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

ALKALMAS TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

KEVÉSSÉ ALKALMAS TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

ALKALMATLAN TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

2. Javaslatok, intézkedések a pedagógus teljesítményének minőségi javításához:

Kelt: ...










aláírás

Az összesített pedagógus teljesítményértékelő lap megállapításait elfogadom.

Kelt: ...










pedagógus aláírása

Az összesített pedagógus teljesítményértékelő lap megállapításaihoz a következő kiegészítéseket, észrevételeket fűzöm:

Kelt: ...










pedagógus aláírása

25. sz. melléklet A teljes körű intézményi önértékeléskor vizsgált területek

(az intézményértékelés szempontjai)

	A vizsgált terület megnevezése
	Felelősök*



	Az iskolavezetés tevékenységének értékelése

Az iskola életét meghatározó belső szabályzatok 

Megvan-e minden jogszabály által előírt szabályzat?

A meglévő szabályzatok megfelelnek-e a jogszabályi előírásoknak? Az esetlegesen szükséges aktualizálásuk megtörtént-e?

Az iskolavezetés ellenőrző munkájának számszerű összegzése 

A tanév folyamán végzett ellenőrzések száma az ellenőrzési napló alapján

Pedagógusok munkájának ellenőrzése (Milyen területen? Hány alkalommal?)

Nem pedagógus dolgozók munkájának ellenőrzése (Milyen területen? Hány alkalommal?)

Az ellenőrzési tervben kitűzött ellenőrzések megtörténtek-e? (Az elmaradt ellenőrzések száma és aránya, oka.)

Az ellenőrzések során esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok kijavítása, pótlása megtörtént-e? (Ha nem, miért nem?)
	Igazgató,

igazgatóhelyettes,

munkaközösség-vezető

	Az iskola működését jellemző legfontosabb adatok 

A tanulólétszám adatai

Tanulólétszám évfolyamonként, osztályonként

Tanulólétszám csökkenése vagy növekedése, ennek okai

Első osztályba a következő tanévre beiratkozott tanulók száma

Tanulócsoportok száma, tanulócsoportok átlaglétszáma 

Pedagógusok létszáma

Munkakör és beosztás szerint

Kor szerint

Nem szerint

Végzettség szerint

Az intézményből távozott pedagógusok száma, a távozás oka

Az intézménybe érkezett új pedagógusok száma

Nem pedagógus dolgozók létszáma 

Munkakör és beosztás szerint

Kor szerint

Nem szerint

Végzettség szerint

Az intézményből távozott dolgozók száma, a távozás oka

Az intézménybe érkezett új dolgozók száma
	Igazgatóhelyettes,

osztályfőnökök

Igazgató



	A nevelő és oktató munka feltételeinek alakulása

Az intézményi költségvetés legfontosabb mutatói

Személyi juttatások és járulékai

Dologi kiadások

Beszerzések

Felújítások

Beruházások

Tárgyi feltételek jellemzői

Épületek, helyiségek száma, változásai

Berendezések változásai 

Tantárgyi szakmai anyagok bővítése, eszközfejlesztés alakulása
	Igazgató,



	A tanítási-tanulási folyamat eredményességének mutatói

Tanulmányi átlageredmények

Osztályonként

Évfolyamonként

Tantárgyanként

Iskolán belüli mérések eredményei

Tantárgyak témazáró dolgozatainak eredményei a tanév folyamán

A tanulók képességvizsgálatának eredményei (első évfolyam, negyedik évfolyam, nyolcadik évfolyam)

Matematikai és olvasási (szövegértési) készségek mérése (harmadik évfolyam, ötödik évfolyam, hetedik évfolyam)

Iskolán kívüli mérések eredményei

Országos kompetencia mérés eredményei

Esetleges más mérések eredményei

Kitűnő tanulók száma és aránya

Dicséretek száma a tanév végén

Szaktárgyi dicséretek száma tantárgyanként a tanév végén

Példamutató magatartásért adott dicséretek száma a tanév végén

Példamutató szorgalomért adott dicséretek száma a tanév végén

Bukások száma

Egy tantárgyból bukott tanulók száma és aránya

Két tantárgyból bukott tanulók száma és aránya

Három vagy több tantárgyból évfolyamismétlésre bukott tanulók száma és aránya

A bukások száma tantárgyanként

A javító vizsgák eredményei

A javítóvizsgán eredményesen vizsgázott tanulók száma és aránya

A javítóvizsgán eredménytelenül vizsgázott tanulók száma és aránya

A tanulmányi, sport, kulturális stb. versenyek eredményei

Iskolán belüli versenyek eredményei

Iskolai versenyek száma

Iskolai versenyeken részt vett tanulók száma 

Iskolán kívüli versenyek eredményei

Iskolán kívüli versenyek száma

Iskolán kívüli versenyeken részt vett tanulók száma 

Iskolán kívüli versenyeken elért helyezések 

A középiskolai továbbtanulás jellemzői

A középiskolai felvételi eljárást megelőző írásbeli vizsgán elért eredmények (magyar, matematika)

Középiskolai felvétel a tanulók választása alapján

A választott középiskolák közül az elsőként megjelölt iskolába felvett tanulók száma és aránya

A választott középiskolák közül a másodikként megjelölt iskolába felvett tanulók száma és aránya

A választott középiskolák közül a harmadikként megjelölt iskolába felvett tanulók száma és aránya

Továbbtanulás iskolatípusok szerint

Gimnáziumba felvett tanulók száma és aránya

Szakközépiskolába felvett tanulók száma és aránya

Szakiskolába (szakmunkásképzőbe) felvett tanulók száma és aránya

Egyik középiskolába sem felvett tanulók száma és aránya

Az előző évben középiskolába felvett nyolcadik osztályos tanulók eredményei

Az előző évben középiskolába felvett nyolcadik osztályos tanulók tanulmányi eredményei tantárgyanként a középiskolában az első félév végén

Az előző évben felvett tanulók közül az eredetileg választott középiskolában továbbtanulók száma és aránya

Az előző évben felvett tanulók közül az eredetileg választott középiskola helyett másik középiskolába továbbtanulók száma és aránya

Az előző évben felvett tanulók közül egyik középiskolában sem továbbtanulók száma és aránya

Tanulói elégedettségmérés eredményei

Szülői elégedettségmérés eredményei
	Igazgatóhelyettes,

osztályfőnökök,

szaktanárok



	A személyiségfejlesztéssel, közösségfejlesztéssel kapcsolatos nevelő tevékenység jellemzői

Osztályközösségek fejlesztése

Az osztályközösség jellemzői

A tanulók társadalmi helyzete

A család szerkezete: teljes családban, csonka családban élő tanulók száma és aránya az osztályban

Szülők munkaviszonya, a család jövedelme (apa és anya külön-külön): munkaviszonyban álló, alkalmi munkákból élő, segélyekből élő, jövedelem nélkül élő szülők gyermekeinek száma és aránya az osztályban

Az iskola és a család kapcsolata: az iskolát támogató, az iskolával együttműködő, az iskola iránt közömbös, az iskolára a gyermeknevelést áthárító, az iskolával ellenséges családban élő tanulók száma és aránya az osztályban

A tanulók részvétele, aktivitása az iskolai életben: kezdeményező, aktív, együttműködő, közömbös, elutasító tanulók száma és aránya 

A tanulók társas kapcsolatai: csoportos kapcsolatokat alakító, párkapcsolatot alakító, magányos, kirekesztett tanulók száma és aránya az osztályban

A tanulók viselkedéskultúrája: a szabályokat és a szokásokat ismerő és használó, ismerő, de nem használó, nem ismerő tanulók száma és aránya az osztályban

Tanulási zavarral, beilleszkedési nehézséggel küzdők: beszédfogyatékos, érzékszervi fogyatékos, más fogyatékos, részképesség zavaros, beilleszkedési nehézséggel küzdő, hiperaktív tanulók száma és aránya az osztályban

Tanórán kívüli osztályprogramok száma a tanév folyamán, valamint az azokon résztvevő tanulók száma és aránya

Dicséretek és büntetések száma a tanév folyamán

Szaktanári dicséretek száma

Szaktanári dicséretet kapott tanulók száma az osztályban

Szaktanári figyelmeztetések száma

Szaktanári figyelmeztetést kapott tanulók száma az osztályban

Osztályfőnöki dicséretek száma

Osztályfőnöki dicséretet kapott tanulók száma az osztályban

Osztályfőnöki figyelmeztetések, intők és rovók száma

Osztályfőnöki figyelmeztetést, intőt és rovót kapott tanulók száma az osztályban

Igazgatói dicséretek száma

Igazgatói dicséretet kapott tanulók száma az osztályban

Igazgatói figyelmeztetések, intők és rovók száma

Igazgatói figyelmeztetést, intőt és rovót kapott tanulók száma az osztályban

Magatartás év végi osztályzatának átlaga

Szorgalom év végi osztályzatának átlaga

Igazolatlanul mulasztott órák száma és aránya

Igazolatlanul mulasztó tanulók száma és aránya

Szülői értekezletek száma

Szülői értekezleten részt vevő szülők száma és aránya

Családlátogatások száma
	Osztályfőnökök



	Az iskolaközösség, a diákönkormányzat fejlesztése

A diákönkormányzat által szervezett programok száma a tanév folyamán, valamint az azokat szervező pedagógusok és tanulók száma, illetve az azokon résztvevő pedagógusok és tanulók száma és aránya
	Diákönkormányzat működését segítő nevelő

	Gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenység jellemzői

Hátrányos helyzetű tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként 

A bukások száma és aránya a hátrányos helyzetű tanulók között osztályonként és évfolyamonként

Halmozottan hátrányos helyzetű tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

A bukások száma és aránya a halmozottan hátrányos helyzetű tanulók között osztályonként és évfolyamonként

Veszélyeztetett tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

A bukások száma és aránya a veszélyeztetett tanulók között osztályonként és évfolyamonként

Állami gondozott tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

Napközi otthonos tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként 

A bukások száma és aránya a napközi otthonos tanulók között osztályonként és évfolyamonként

Tanulószobás tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként 

A bukások száma és aránya a tanulószobás tanulók között osztályonként és évfolyamonként

Az iskolában egyszer étkező tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként 

Az iskolában háromszor étkező tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

Az étkezési térítési díj befizetésénél kedvezményben részesülő tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

Ötven százalékos normatív kedvezményben részesülő tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

Száz százalékos normatív kedvezményben részesülő tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

Önkormányzat által biztosított kedvezményben részesülő tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

Ingyenes tankönyvben részesülő tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

Gyermekvédelmi ellátásban részesülő tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

Település jegyzője által gondozásba vett tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként

Gyermekjóléti szolgálat által gondozásba vett tanulók száma és aránya osztályonként és évfolyamonként
	Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős,

osztályfőnökök



	A pedagógusok felkészültsége, nevelő és oktató munkája 

A vezetői óralátogatások tapasztalatai

Óralátogatások száma 

Az óralátogatásokon előforduló módszerek és szervezési formák gyakorisága

Frontális osztálymunka alkalmazásának száma

Csoportmunka alkalmazásának száma

Páros munka alkalmazásának száma

Egyéni munka alkalmazásának száma

Szemléltetés alkalmazásának száma

Táblai vázlat alkalmazásának száma

Házi feladat ellenőrzésének száma

Szóbeli feleltetések száma

Írásbeli számonkérések száma

A tanuló szóbeli értékelésének száma

Osztályozás száma

Hangos olvasás gyakorlásának száma

Szövegértés fejlesztésének száma

Óra végi összefoglalás száma

A házi feladat kijelölésének száma

Tanórán kívüli foglalkozások

Napközi otthonos csoportok száma

Tanulószobás csoportok száma

Szakkörök és szakköri tagok száma

Sportköri csoportok és sportköri tanulók száma

Felzárkóztató foglalkozások száma és a foglalkozásokon résztvevő tanulók száma

Tehetséggondozó foglalkozások száma és a foglalkozásokon résztvevő tanulók száma

Továbbképzésen résztvevő pedagógusok száma és aránya

Továbbtanuló pedagógusok száma és aránya

Az iskolai programok száma a tanév folyamán, valamint az azokat szervező pedagógusok száma, illetve az azokon résztvevő pedagógusok száma 

Pályázatok 

A benyújtott pályázatok száma

A nyertes pályázatok száma

Az elnyert támogatások összege

A pályázatok megírásában résztvevő pedagógusok száma

Iskolán kívül közéleti, társadalmi feladatot vállaló pedagógusok száma és aránya
	Igazgató,

igazgatóhelyettes,

munkaközösség-vezető


*A  felelősök feladatai: 

· az értékeléshez szükséges adatok összegyűjtése az egyes tanévek folyamán, 

· az adatok rendszerezése, táblázatokba történő rendezése,

· az adatok összevetése az előző évek adataival,

· annak megállapítása, hogy a vizsgált területen sikerült-e megvalósítani az intézmény célkitűzéseit,

· az adatoknak a nevelőtestülettel történő megismertetése.

26. számú melléklet  A külső kommunikációra vonatkozó előírások

	Külső kommunikáció
	Ellátandó

feladatok,

tevékenységek
	Gyakoriság

	Területébe tartozó

esemény
	Iránya,

címzettje
	Típusa,

formája
	
	

	Hagyományos rendezvények
	
	
	
	

	
	Tanulók, pedagógusok
	1. Iskolán belül elhelyezett

hirdetmény
	- Szóbeli és írásbeli tájékoztatás.
	- Helyi tanterv 

szerint.

	
	Tanulók,

Pedagógusok,

Szülők, 

Egyéb személyek, szervezetek
	2. Sajtó,

Plakátok,


	- Sajtó tájékoztatása, 

- Plakátok készítése.
	- Rendezvényenként.

	Megyei szintű versenyeken elért 1-3 helyezés
	Széles nyilvánosság
	Sajtó értesítése, 

Iskolarádió,

Iskolaújság
	- Sajtó tájékoztatása.
	- Esetenként.

	Országos szintű versenyeken elért 1-10 helyezés
	Széles nyilvánosság
	Sajtó értesítése, 

Iskolarádió,

Iskolaújság
	- Sajtó tájékoztatása.
	- Esetenként.


27. számú melléklet  A belső kommunikációra vonatkozó előírások

	Kommunikáció
	Ellátandó feladatok, tevékenységek
	Gyakoriság

	Kezdeményezője
	Iránya,

 címzettje
	Típusa, 

formája
	
	

	Intézményvezető
	Fenntartó
	
	
	

	
	
	1. Szóbeli egyeztetés
	Minőségirányítási

célok,

- Intézményi munkaterv.
	- Évente min. 1 alkalommal.

	
	
	2. Írásbeli emlékeztető
	- A munkatervek végrehajtására egyeztetés különösen költségvetési vonatkozásban.
	- Évente, a költségvetés tervezéskor, illetve szükség szerint.

	
	
	3. Beszámoló
	A minőségcélok adott évi teljesítéséről.
	- Évente.

	Intézmény

vezető
	Pedagógus, pedagógus 

közösség
	
	
	

	
	
	1. Értekezlet
	- Munkaterv.
	- Tervben meghatározottak szerint.



	
	
	2. Szóbeli beszámoltatás
	- Pedagógus beszámoltatása végzett tevékenységről.
	- Szükség szerint.

	
	
	3.Óralátogatási jegyzőkönyv
	Óralátogatásról.
	- Évente … alkalom.

	Pedagógus
	Tanuló, tanulóközösség
	
	
	

	
	
	1. Beszélgetések
	- Megadott témában vélemény kikérés, tájékoztatás.
	- Pedagógiai program és a minőségcélok figyelembevételével.



	
	
	2. Írásbeli felmérők
	- Központi, helyi felmérők megíratása, értékelése.
	- Pedagógiai program és a minőségcélok figyelembevételével.

	Pedagógus
	Szülő, szülői szervezet, szülői közösségek
	
	
	

	
	
	1. Írásos tájékoztatók, igényfelmérések
	- Megadott témában vélemény kikérés, tájékoztatás.
	- Pedagógiai program és a minőségcélok figyelembevételével.

	
	
	2. Szülői értekezletek
	- Megadott témákban.
	- Pedagógiai program és a minőségcélok figyelembevételével.

	
	
	3. Családlátogatások
	-
	Intézményvezető utasítása szerint

	
	
	4. Fogadóórák
	-
	Intézményvezető utasítása szerint


28. számú melléklet Minta a teljesítményértékeléshez

I. rész: A közalkalmazott személyes adatai:

A közalkalmazott 

neve: 


vezetői megbízatása, kinevezése: 


A teljesítménykövetelményt meghatározó és a teljesítményértékelést elvégző személy: 


1. Összevont teljesítményértékelés

A teljesítménykövetelmények meghatározásának, átadásának, valamint a teljesítményértékelési feladatok ellátásának szükségességét az Intézmény Minőségirányítási Programja határozza meg.

A teljesítményértékelésre a ……./…… tanévre kiadott teljesítménykövetelmények alapján került sor, a Minőségirányítási Programban meghatározott információk figyelembevételével.

Tájékoztatom, hogy a …../….. tanévben nyújtott teljesítményét az előre meghatározott teljesítménykövetelmények alapján


( kiválóan alkalmasnak


( alkalmasnak


( kevéssé alkalmasnak


( nem alkalmasnak, fejlesztendőnek

értékelem.

A teljesítmény értékelését részletesen a melléklet tartalmazza.

A teljesítményértékelés átadás-átvételét, a szóbeli megbeszélés megtörténtét aláírásommal igazolom.

Mell. 1 db részletes teljesítményértékelés

Kelt: ………………………….., ………év …………………. hó ….. nap


értékelést végző (átadó) 
értékelt (átvevő)

Melléklet

Legfontosabb dokumentumok jelenlegi megléte, helyzete

	
	Dokumentumok megnevezése
	Megléte

(van/

nincs)
	Mikor volt

ellenőrzés
	Feladat
	Felülvizsgálat

időpontja
	Felelős

	1. Alapvető általános dokumentumok


	1.1. Alapító okirat
	
	
	
	
	

	
	1.2. Szervezeti és működési szabályzat
	
	
	
	
	

	
	1.3. Házirend
	
	
	
	
	

	2. Alapvető szakmai dokumentumok


	2.1. Nevelési/pedagógiai program
	
	
	
	
	

	
	2.3. Továbbképzési program és beiskolázási terv
	
	
	
	
	

	
	2.4. Intézményi éves munkaterv, beszámoló
	
	
	
	
	

	3. Intézményi ügyintézés dokumentumai
	3.1. Ügyintézési, iratkezelési szabályzat
	
	
	
	
	

	
	3.2. A jegyzőkönyv, határozat, értesítés
	
	
	
	
	

	
	3.3. Tanügyi nyomtatványok
	
	
	
	
	

	4. Munkaügyi dokumentumok
	4.1. Formai előírások – kinevezés
	
	
	
	
	

	
	4.2. A munkaköri leírás


	
	
	
	
	

	5. Gazdálkodás dokumentumai
	
	
	
	
	
	

	
	5. 1 Együttműködési megállapodás az önállóan és részben önállóan gazdálkodó intézmények között

Beleértve az utalványozás,

Ellenjegyzés, érvényesítés
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	5.2 Leltározási szabályzat. Beleértve az anyag-, készlet-, vagyonleltározást is
	
	
	
	
	

	
	Selejtezési szabályzat
	
	
	
	
	

	6. Védelmi jellegű szabályzatok
	6.1. Munkavédelmi szabályzat
	
	
	
	
	

	
	6.2. Tűzvédelmi szabályzat
	
	
	
	
	

	
	6.3. Számítástechnikai és szoftver-védelmi szabályzat
	
	
	
	
	


1. számú függelék  Értékelési felelős személye

A szabályzat IV./4. pontja szerint az értékelési felelős: ......................................... ..............................................., beosztása: ...............................................................

Kelt: ....................................., .................................................










......................................











    aláírás

A fenti beosztást tudomásul vettem.

Kelt: ....................................., .................................................










......................................











    aláírás

2. számú függelék  Értékelési team tagjai

A szabályzat IV./4. pontja szerint az értékelési team tagjai:

név







beosztás

..............................................




......................................

név







beosztás

..............................................




......................................

név







beosztás

..............................................




......................................

Kelt: ....................................., .................................................










......................................











    Aláírás


8. A döntés dokumentálása





Dokumentum a döntésről





ISKOLATITKÁR











