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1. Bevezetés

,Béamulatra méltd, hogy egy olyan egyszerii €l6lény, mint a kagylo, olyan csodara képes, mint
az igazgyongy. Az emberek, ha irritdlja 6ket valami, dithongnek, morognak, csapkodnak. A
kagyl6 egészen mast tesz. Ha idegen testecske kertil a belsejébe, €s irritalni kezdi, olyan
anyagot bocsat ki, ami csokkenti a kellemetlen sturlodast. Bevonja a sebesiilést kivalto
testecskét és csodak csoddja, a kibocsatott anyag megszilardul, és gyonyoriiséges gyonggyé

valtozik. Azoknak a kagyloknak, melyeket idegen test nem irrital, nincs problémadja.

Nincs probléma — nincs igazgyongy.”

/M.Dale Baughman/

Az iskoldban folyd neveld-oktaté munka rendkiviil Osszetett és bonyolult folyamat.
Béarmennyire is igyeksziink, a tokéletes mitkodés csak dbrand.

A minéségiranyitasi programunk célja, hogy a miikddésiink soran vétett hibainkat
tudatosan feltarjuk, és folyamatosan torekedjiink a kijavitasukra. igy a gyongykagylohoz

hasonldan, talan nekiink is sikeriil a hibabdl erényt kovacsolnunk.



2. Intézményi mindségiranyitasunk alapjai

2.1. A fenntartoi mindéségiranyitasi program intézményiinkre vonatkozo feladatai

Intézményi mindségiranyitasi programunk Osszeallitasanal figyelembe vettiik Szentendre
Varos Onkormanyzati Mindségiranyitasi Programjaban a kdzoktatasi rendszer egészére
meghatarozott stratégiai iranyokat, dominéns értékeket, tovabba az iskolankkal kapcsolatosan
megfogalmazott elvarasokat, feladatokat.

Az iskolai intézményhalo6zat altalanos feladatai

- Az éltalanos miiveltséget megalapozo nevelés és oktatas, ahol a tanulo elsajatitja a

tarsadalmi beilleszkedés alapvetd normait, felkésziil az alapmiiveltségi vizsgara, az
érdeklodésének, képességének és tehetségének megfelelden kdzépiskolai

tovabbtanulasra illetve palyavalasztasra.

- A pedagdgiai programban ¢és a helyi tantervben jovahagyott orakeretek célszerti

felhasznalasa

- A tanuld, gyermek eclhelyezési folyamatban kooperativ egylittmikodd, megoldast

keresé magatartas

- A pedagobgiai programban /helyi tantervben/ megfogalmazottak teljesitése és

értékelése.

- Az értékeket hordozd hagyomanyok, helyi sajatossagok megtartasa és tovabbvitele.
- A mikrotarsadalmi kdrnyezet igényei, elvarasa altal kialakitott 6nall6 arculat

megorzése.

- A varos kozéleti, kulturalis életében vald aktiv részvétel.

- A meglévo specialitasok tovabbvitele /idegen nyelv, miivészetek, vizualis kultura,
informatika, anyanyelv, matematika/.
- Kornyezettudatos magatartas, kornyezetért felelds életvitel, a természet és a tarsadalom

crer

- Hatékony, koltségkiméld miikddés biztositasa.
- Kiils6 forrasok bevonasanak keresése, palyazatokon vald részvétel.
- A sziildi tanuldi, fenntartoi igények figyelembevétele.
- A hagyomanyok apolésa, a helytorténet oktatasanak kialakitasa.

- A korosztalyt fenyegetd tarsadalmi veszélyek csokkentése az oktato-neveld munkaval.

- Hatranyos helyzetli, veszélyeztetett tanulok tdmogatasa.

- Az iinnepekkel, az iskolak hagyomanyaibol fakadé programokkal elmélyiteni a
hazaszeretetet és az Eur6pahoz valo tartozas érzését.

Fenntartoéi elvarashoz kapcsolodo feladataink

Feladat Sikerkritérium Kulcsfontossaglii mutatok
Kom}’/ez'etrl nevel§s’a,t§mulok A helyi 5] atossagok Erdei iskolai programok szama
személyiségformalasaért kihasznalasa

Kornyezettudatos magatartas
kialakitasa komplex moédon

Elszakadas az iskolai, tankdnyvi
megkdatésektol

¢és eredménye
Tanoéran kiviili programok szama

Specialis személyiségfejlesztés a
mivészet sajatos eszkozeivel,
manualis készségfejlesztés

Igényes, kitartd6 munkara
nevelés
Hagyomanyok &polasa

Tanuldk egyéni és csoportos
alkotasainak szama
Kiallitasok szama

Halmozottan hatranyos, Sajatos
nevelési igényii gyerekek
integralt nevelése-oktatasa

A tanuldk eljuttatasa a helyi
tanterv teljesitéséig

A hozzaadott érték
felmutathatosaga, a sikeresen
teljesitok tovabbtanuldsi mutatoi




A fenntartoi ellendrzés fobb teriiletei:
a mikodés belso szabalyozottsaga, torvényessége

gazdalkodas

human er6forras

szakmai pedagogiai munka eredményessége

A fenntartoi intézményértékelés elemei:

Az intézmény miikodésének értékelése
Az intézmény szakmai-pedagogiai munkajanak értékelése
A vezetdi munka értékelése

A fenntarté iskolankra vonatkozé ellenérzési és értékelési programja

. Torvényességi Humanerdforras Szakma_l-_
Teriilet . Gazdalkodas . , pedagogial
ellendrzés gazdalkodas
munka
2008/2009 X X
‘g 2009/2010 X
& | 2010/2011 X
= | 2011/2012
2012/2013 X X X




2.2. Intézményiink eddigi mindségfejlesztési tevékenysége

Tantestiiletiink 1997 ota foglalkozik tudatosan minéségfejlesztéssel. Ekkor vallalkoztunk az
orszagban els6k kozott az Expanzi6 Humén Tanacsadd oktatdsra adaptalt modelljének
gyakorlati  kiprobalasara. Megismerkedtink a mindségfejlesztés szakirodalmaval,
megtapasztaltuk az egyiittgondolkodas eredményességét. Munkatarsaink szemléletvaltasahoz

jelentdsen hozzajarultak e kezdeti probalkozasok.

2000-ben elnyertiik az Oktatasi Minisztérium Comenius 2000 mindségfejlesztési program IL.
intézményi modell kiépitésére vonatkoz6 pélyazati tdmogatasat. A palyadzat keretében 6t {6
elvégezte a ,Mindségiranyitadsi alapismeretek”, és a ,Mindségiranyitasi rendszerek
bevezetésének folyamata az iskolaban” pedagdgus-tovabbképzési programokat.

2001. szeptemberétél 2002. november végéig tartd folyamatban dolgoztuk ki a
partnerkézpontu miikodést biztositod intézményi modelliinket.

A benytjtott dokumentumok alapjén, illetve a helyszini szemle sordn a birald bizottsag és a

programigazgatdsag munkankat példaértékiinek mindsitette.

Az intézményi modelliinket, azdta folyamatosan miikddtetjiik.




3. Intézményiink minéségpolitikaja

3.1. Minéségpolitikai nyilatkozat

A Templomdombi Altalanos Iskola olyan nevelési-oktatasi intézmény, amely megalapitasa
ota legfontosabb feladatanak tekinti, hogy

— kiszamithatéan, eredményesen €s hatékonyan miikddjon,

— megteremtse a valtozas €s a stabilitas kényes egyensulyat,

— megdrizze értékeit,

— hasznalhato tudést nydjtson tanitvanyainak,

— hatékony programokat, médszereket alkalmazzon,

— alkalmazkodjon az 0j kihivasokhoz.

Tevékenységiinket szolgaltatasnak tekintjiik, amelyet a tarsadalmi és partneri igényeknek

megfelelden szeretetteljes 1égkorben végziink.

Az intézmény vezetése a partnerkdzpontiisag jegyében alakitotta ki a miikodés iranyat.

A partnerkdzpontisdg szamunkra érték, vagyis nemcsak megkérdezziikk partnereink
véleményét, hanem komolyan is vessziik. Epitiink ra az intézményi tervezések és fejlesztések
soran.

Pedagogusaink értik, ismerik és elfogadjak a mindségfejlesztés sziikségességét. Tudjak, hogy
a bels0 munkatarsakkal, a partnerekkel valo egylittmiikodés, egymas igényeinek
meghallgatdsa, az egymadssal val6 térddés, az intézményen beliili j6 hangulat, a munkatarsak
kozotti 0sszhang a mindségi munka biztositéka.

Iskolankban belsé igény a szakmai munka intézményi szintli jobbitdsa. A folyamatos
fejlesztés a fenntarthatd innovacios képesség mellett szervezeti kultirank részévé valt.
Mindségtejlesztésiink legfobb célja, hogy intézménylink pedagdgiai, szakmai célkitiizéseinek
megfelelden mitkddjon.

Mindent megtesziink azért, hogy didkjaink harmonikus, kiegyensulyozott, a felndttek
vilagaban is boldogulni tud6 emberekké valjanak

Szamunkra a mindség annyit jelent, mint jok koziil a legjobba valni, és a legjobbnak

maradni.



3.2.  Mindségcélok
Az intézményi kiildetésnek megfelelo kivalosag elérése, a szakmai célkitiizéseink és az
intézmény miikodésének egymashoz valé kozelitése érdekében az alabbi célok elérését
tlizziik ki:
— Mindségiranyitdsi programunk eszkdzrendszerének alkalmazasaval intézményi
mukodésiink eredményesebbé, egyenletesebbé, kiszamithatobba valjon.
— Intézménylink partnerkdzponti miikodésének fenntartdsa, a mindségfejlesztés
eszkozrendszerének egyre tobb teriileten valo alkalmazasa.
— A mindségfejlesztési rendszeriink folyamatos fejlesztése.
— Nevel6testiiletiink 6rizze meg
— megujulésra vald képességét,
— az ) modszerek iranti fogékonysagat,
— akozos és az egymastol valo tanulas igényét, fontossagat.
— A kompetencia alapu oktatds egyre szélesebb korli bevezetésével a tanulok
teljesitményének javitasa.
— Valjon altaldnossa a pozitiv problémamegold6 kultira a miikodés minden teriiletén.
— Munkatarsaink legyenek elégedettek munkakoriillményeikkel.
— A tanuldsszervezésiink eredményesebbé tétele érdekében is kdvessiik a PDCA logikat.
— Az iskolavezetés tagjaként mindségiranyitasi vezetd koordindlja az intézményi
mindségfejlesztési tevékenységet.
— A szervezeti struktiraban a mindségfejlesztési csoport ugyanolyan szinten szerepeljen,
mint a munkak6zosségek.
— A human er6forrés tervezésekor, az 1j munkatars betanitasakor a vezetés kiemelt feladata
legyen a ,,templomdombis szellemiség” 4tadasa.

— Az intézményi dokumentalas rendszerének folyamatos fejlesztése.



4. Minoségfejlesztési rendszeriink

4.1. Minéségfejlesztési rendszeriink leirasa
4.1.1. Minoségfejlesztési rendszeriink szervezeti hattere

Intézményi mindségiranyitasi programunk sikeres végrehajtasanak feltétele:

- amunkatarsak mindség iranti elkotelezettségének fenntartasa,

- asziikséges szakirodalom ¢és képzés biztositasa,

- afolyamatos onképzés,

- az operativ mindségfejlesztd tevékenységbe tervezetten minden munkatars bevonasa,

- tanévenként mindségfejlesztd csoportok létrehozasa,

- amindségfejlesztd csoport tagjainak szabadidd biztositasa,

- mindségligyi vezetd megbizasa.
A vezetés minden tanévben minéségfejleszté csoportot (legalabb 4 f6) kér fel és biz meg a
mindségfejlesztési tevékenység elvégzésével. A tagok felkérésekor figyelembe veszi, hogy a
csoport optimalis dsszetétell legyen, vagyis legyenek e téren gyakorlattal rendelkezdk, illetve
kezddk is a csapatban, hogy megvalosuljon a kdzos €s az egymastdl vald tanulds is. A
mindségfejlesztd csoport munkajat mindségiigyi vezeto iranyitja.
A minéségiigyi vezetd megbizasa harom tanévre sz6l, igazodva az iranyitott onértékelés
ciklusihoz.

A mindségiigyi vezetd kivalasztasanak szempontjai:
- azintézmény miikodésének alapos ismerete,
- szakirdnyl ismeretek, készségek és képességek elsajatitasa,
- mindségfejlesztési tevékenységben szerzett gyakorlat,
- eredményekre és folyamatokra torténd fokuszalas,
- akollegdk motivalasa,
- apartnerekkel valo jo egyiittmitkodési készség,
- informacids és kommunikacios technikak alkalmazasa.

4.1.2. Intézményi modell-leiras

Az intézményi mindségiranyitasi programunk az intézményi milkkddésilinket €s a pedagodgiai
programunk megvalositasat tiamogatd eszkdzrendszer.

Mindségfejlesztési rendszeriink a Comenius | intézményi modellre, illetve annak harom éves
intézményi gyakorlatara épiil.

Intézményi modelliink négy 6 eleme a TERVEZES, VEGREHAJTAS, ELLENORZES és
a BEAVATKOZAS.

A minéségfejlesztési rendszeriink harom fejezetében (4.2., 4.3., 4.4.) azokat a folyamatokat,
eljarasrendeket, szabalyozasokat jelenitettiik meg, amelyek miikodésiink folyamatos
fejlesztését szolgaljak, €s intézményi dokumentumainkban szabélyozasukra eddig még nem
kertilt sor.

A vezetés felelossége

Az intézményvezetés legfobb feladata az iskola eredményeire épiild és a partnerek igényeit
figyelembe vevl tervezés. A stratégiai €s az €éves tervezési folyamat leirdsa az intézmény
miikodését hosszii tdvon meghataroz6 dokumentumok (PP, stratégiai vallalasok)
elkészitésének, feliilvizsgalatanak rendjét, tovabba az iskola miikodését adott tanévben
meghatdroz6 munkaterv elkészitésének menetét tartalmazza. E fejezetben rogzitettiik az
intézmény miikodésének, folyamatainak ellendrzését meghatirozd eljarasainkat és a
végrehajtas soran alkalmazand6 formanyomtatvanyokat.



Az intézmény miikodése

Intézménylink mikddésének leirdsat a szervezeti és miikodési szabalyzat, az éves intézményi
munkaterv, a hazirend, a pedagogiai program ¢€s az egyéb belsO szabalyzatok (munkavédelem,
tlizvédelem, gazdasagi) egylittesen tartalmazzak. E fejezetben a torvényes miitkodést biztositd
dokumentumaink hozzaférhetdségét, az 1j munkatars kivalasztasanak elveit, tovabbképzési
rendszeriink mikodtetését, a palyazatirds szabalyait, a panaszkezelést, a biztonsagos munka-
¢s tanulasi koriilmények biztositasat ¢és a gazdalkodas folyamatainak szabalyozasat
rogzitettiik.

Meérési, értékelési feladataink

Annak megéllapitasara, hogy mindségfejlesztésiink megfelel-e a kovetelményeknek, hogy
hatékony-e a rendszeriink miikodése, meghatarozott idészakonként méréseket, értékeléseket
végziink. Ezért meghataroztuk partnereink elégedettségének és igényeinek évenkénti mérési
folyamatat, és kialakitottuk tanuldink tudasat és neveltségét mérd rendszeriinket. Rogzitettiik
tovabba az éves intézményi mukodés értékelésének szempontjait, a pedagdgusok
értekelésének rendszerét és az intézményi Onértékelés folyamatat.

4.2. A vezetés feleldssége

Az intézmény eredményes és hatékony mikodésének egyik alappillére az alapos és
kortiltekinto tervezés.

4.2.1. A stratégiai tervezés

A stratégiai tervezési folyamat leirdsa az intézmény miikodését hosszu tavon meghatarozo
dokumentumok (PP, kiildetésnyilatkozat, mindségfejlesztési irdnyelvek, egyéb stratégiai
vallalasok) elkészitésének, feliilvizsgalatanak rendjét tartalmazzak.

A folyamat leirasa

A lebonyolitds megszervezése

El kell késziteni a folyamat végrehajtasahoz sziikséges intézkedési tervet. Ezen beliil meg kell
hatdrozni az egyes lépésekhez tartozo konkrét feladatokat, feleldsoket, résztvevoket és
hatariddket.

A tervjavaslat el6készitése
Adatgytijtést és dokumentumelemzést kell végezni. A rendelkezésre all6 dokumentumokat
feliil kell vizsgalni, a kapott adatok alapjan problémakatalogust kell késziteni, meg kell
hatarozni a célkitlizéseket, a célokat priorizalni kell, és meg kell hatdrozni a stratégiai
fontossagunak itélt célokat.

Tervjavaslat készitése
A stratégiai fontossagunak itélt célokhoz célértéket (sikerkritérium) kell rendelni, feladatokat
kell meghatarozni.

A tervjavaslat megvitatasa
Az elkésziilt anyagot vitara kell bocsatani. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
stratégiai tervjavaslatrol.

A végleges valtozat elkészitése

A nevelGtestiilet javaslatainak figyelembevételével el kell késziteni a stratégiai tervet és
gondoskodni kell elektronikus és nyomtatott rogzitéseérol.

Sziikség esetén kezdeményezni kell a fenntartdi jovahagyast.

Nyilvanossdgra hozatal
Az elkésziilt anyagot hozzaférhetdve kell tenni.




— jogszabalyok

- PP

— Partneri igény- €s
elégedettség vizsgalat

— Indikatorrendszer adatai

— Iranyitott onértékelés

— Intézményi miikodés
értékelésének adatai

— Mindségfejlesztési
iranyelvek

— Vezetdi palyazat

Intézkedési terv

————

Priorizalt célok

————

Elfogadott stratégiai

STRATEGIAI TERVEZES

/

START

A 4

A lebonyolitas
megtervezeése

A 4

A tervjavaslat
elokészitése

\ 4

Tervjavaslat
készitése

Intézkedési terv

e

Priorizalt célok

e

Stratégiai

A 4

A tervjavaslat
megvitatasa

tervjavaslatok
R

A 4

!

A

nevelOdtestiil
et elfogadja-

A

l

nem

tervjavaslat

\ 4

A végleges valtozat
elkészitése

JegyzOkonyv
-

A

Nyilvanossagra hozatal

STOP

\ 4

Stratégiai terv

-



4.2.2. Eves tervezés

Az éves tervezési folyamat leirasa az intézmény miikodését az adott tanévben meghatarozo
éves intézményi munkaterv elkészitésének rendjét tartalmazza.

A folyamat leirasa

Munkacsoport létrehozasa
Ki kell jeldlni az éves munkaterv elkészitésével megbizott munkatarsakat.

Az intézményi munkaterv-javaslat dsszeallitdsa
A feladatokhoz hataridét és feleldsoket kell rendelni, és meg kell hatdrozni a résztvevok korét.

A munkatervjavaslat eldterjesztése
A nevelGtestiilettel ismertetni kell és vitara kell bocsatani a javaslatot, majd a véleményiiket
kell kérni az estleges modositasrol.

A végleges valtozat elkészitése
A nevelotestiilet javaslatainak figyelembevételével el kell késziteni az éves intézményi
munkatervet és gondoskodni kell elektronikus és nyomtatott rogzitésérol.

Nyilvanossdgra hozatal
Az elkésziilt anyagot hozzaférhetdve kell tenni.
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— Tanév rendje (miniszteri
rendelet)

— Egyéb jogszabalyokat
tartalmazo lista

— Beiskolazasi terv

— Gyermekdnkormanyzat
munkaterve

értékelése

Formalap
A

Munkaterv-javaslat
S

Elfogadott munkaterv-

— Munkakozosségi munkatervek

—  Sziil6i kdzosségek munkaterve

— Az €l6z0 évi éves munkaterv

\

EVES TERVEZES

START

A 4
Munkacsoport
létrehozasa

A

Az intézményi

Munkaterv-javaslat

munkaterv-javaslat
Osszeallitasa

A 4

A 4

e

Tanévnyito értekezlet
jegyzdkonyve

A munkatervjavaslat
eldterjesztése

!

A

nevelOdtestiil
et elfogadja-

A

nem

l

A végleges valtozat

A 4

-

Eves intézményi

javaslat

A 4

elkészitése

A

Nyilvanossagra hozatal

STOP

munkaterv

-
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Szempontok a munkakozosségek éves munkajanak tervezéséhez

A dokumentum meghatarozza azokat a tartalmi és formai szempontokat, amelyek szerint a
munkakdzosség-vezetoknek el kell késziteniiik az éves munkaterviiket.

Az utasitas leirasa

Szempontsor a munkak6zosségek éves munkajanak tervezéséhez

Célkittizések (szakmai, pedagdgiai)
Kiemelt feladatok

Tovabbi feladatok

Utemterv

Idépont Rendezvény/verseny megnevezése Felelds Résztvevo

Munkako6zosségi megbeszélések idopontja, helyszine
Egyéb tevékenységek, kapcsolatok
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4.2.3. Vezet6i ellenorzés

A folyamat leirdsa meghatarozza az intézmény muiikodésének, folyamatainak ellenérzését (az
ellendrzés teriileteit, litemezését, ¢s modszereit.)

A folyamat leirasa

Az éves cllenOrzés tervezése
A tanév kezdetekor meg kell hatdrozni az ellendrzés teriileteit, szempontjait, modszereit,
litemezését.

Az ellendrzési terv nyilvanossagra hozatala
Az elkészitett belsd ellendrzési tervet a teljes alkalmazotti kor szamara hozzaférhetévé kell
tenni. Egy példanyt a tanariban kell elhelyezni.

Az ellendrzés végrehajtasa
A belsé ellendrzési tervben meghatarozott szempontok alapjan a tervezett idépontban az
ellendrzést végre kell hajtani.

Az ellendrzott személy/szervezeti egység tajékoztatasa az ellenérzés eredményeirdl
Az ellendrzott személyt vagy szervezeti egységet megbeszélés keretében, kozvetlenil az
ellendrzést kovetden tdjékoztatni kell az ellendrzés eredményeirdl, tapasztalatairol.

Javaslat fejlesztések végrehajtadsira

Az ellendrzést kovetd megbeszélésen az ellendrzést végzd személy fejlesztési javaslatokat
tesz. Konkrét utmutatdst ad a hibdk kikiiszobolésére, a munkaeredményess¢ tételére,
jobbitasara.

Az tjraellendrzés végrehajtasa
A javitandd munkafazis Ujraellendrzésével a hibdk kikiiszobolésére, a munka jobbitdsa
érdekében tett javaslatok megvaldsitasanak, eredményességének vizsgalata.

Beszamolo az éves belsd ellendrzési terv végrehajtasardl
A tanévzard értekezleten az igazgatd beszamol az éves belso ellendrzési terv megvalositasa
soran szerzett tapasztalatokrol.
A vezetdi ellendrzés modszerei:
— megfigyelés
— beszamoltatas szoban, irasban
— interju pedagbdgussal, sziilével, tanuldval
— dokumentumok elemzése
— tanuldi produktumok, teljesitmények vizsgalata
— tanorai és tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

A vezet0i ellendrzést végzd személyek a szervezeti €s miikodési szabalyzatban rogzitett
hataskoriiknek megfelelden latjak el tevékenységiiket, és tapasztalataikrdl rendszeresen
beszdmolnak a neveldtestiileti értekezleteken.
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El6z6 évi ellendrzési terv (belso
ellendrzési jegyzokonyvek)
Partneri igény- és elégedettség
mérések

Kiilso és belsé mérésekbol,
értékelésekbol szarmazd adatok
Eves munkaterv

-

VEZETOI ELLENORZES

START

A 4

Az éves cllenOrzés Belso ellenorzési
e
tervezése terv
\/_
A 4
Az ellendrzési ter D
} ’e N 9 est terv ———»  Priorizalt célok
nyilvanossagra hozatala

\/_

v

Belso ellenOrzési terv

Belso ellenOrzési

v

Az ellendrzés
végrehajtasa

\ 4

Az ellendrzott személy/szervezeti
egység tajékoztatasa az
ellendrzés eredményeirdl

Belsd ellendrzési

|

Sziikséges-e
intézkedés?

jegyzokonyv

Bels6 ellenOrzési

v

Javaslat fejlesztések
végrehajtasara

\ 4

nem

jegyzokonyv
e

Belso ellenOrzési

\ 4

Az tjraellendrzés végrehajtasa

jegyzdkonyv

o

&

al
A 4

Ujabb belsé ellendrzési
jegyzOkonyv

o

jegyzdkonyvek, éves
belso ellenOrzési terv

-

v

Beszamol6 a belsd ellendrzési
terv végrehajtasarol

v

A 4

STOP

A tanévzaro értekezlet
jegyzOkonyve

.
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Az ellendrzés teriileteinek, delegalasanak és iitemezésének altalanos terve

Az ellendrzés teriiletei VIII. IX. X. XI. XII. l. 1. 1. V. VI. VII.
Tantargyfelosztés, 6rarend O O
Statisztika O
Tanmenetek [
Munkatervek O
Naplok (haladasi és osztalyozasi rész) A A A A
Ellendrz8k A A A
Anyakonyvek, bizonyitvanyok oA
Fiizetek, dolgozatfiizetek vezetése, javitasa L] AL
Taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa (1o O
Oralatogatasok Folyamatos O AL
Osztalyfonoki teendok O
Napkozis foglalkozasok, tanuldszoba A A
Szakkorok, felzarkoztatas, konyvtar O A
Palyakezd6 pedagogusok [] A O
Uj kollégak n O
Tovabbképzések O
Tanul6i szokasrendszer Folyamatos A *
Személyzeti munka O ‘ ‘ ‘ ‘
Belsé szabalyozok betartasa Folyamatos O
Ertékelés (osztalyzatok, sziildi tajékoztatas) A A A
Mulasztasok pontos jeldlése A A A
Tulora, helyettesités Folyamatos A
Besorolasok ©) ‘ ‘ ’ ©) ‘
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Az ellendrzés teriiletei VIII. IX. X. XI. XII. l. 1. 1. V. V. VI. VII.
JegyzOkonyvek, emlékeztetok A A VAN VAN
Gyermekvédelmi feladatok O
A munkak6zosségi tervekben szerepld A A
feladatok megvaldsulésa
Meérések, vizsgalatok AL | Al
Beiskolazas (nyilt nap, beiratkozas) O oOjogd,| A
Tovabbtanulas eldkészitése ®) O
Pélyazatokon valo részvétel Folyamatos O
Rendezvények, iinnepek od | All [] O | AO | O oLl
Tanulményi, levelezd versenyek ] A A
Erdei iskola, tabor A A O
Tanulo6i szokasrendszer Folyamatos A # OL]
Ugyeleti rend Folyamatos A GYOK-segit6 tanar
GYOK programjai, hazirend ‘ YA ‘ A ‘ ‘ YA ‘ ‘ YA A | ‘ A |
Atruhazott jogkorok ellendrzése Folyamatos O
Munkaidd pontos betartdsa Folyamatos A O
Munka-, tiiz- és vagyonvédelem A A
Témanap ] O []
Iskolaszék, sziiloi tanacs O O O O
Fogadéorak Folyamatos A QO
Sziildi értekezlet ‘ A ‘ ‘ ’ ‘ ’ A ‘ ’ ‘
Kézmiiveldési intézményekel vald kapesolat Folyamatos O
Osztalyozo, javitovizsgak A A A

Jelmagyarazat:
O igazgatd

/\ igazgatohelyettes

[ munkak6zdsség-vezetd

*  osztalyfénok
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4.3. Az intézmény miikodése

4.3.1. Jogi dokumentumok, fenntartoi és bels6 szabalyozasok hozzaférhetéségének
biztositasa.

Az iskola vezetése a mindség iranti elkotelezettségét az intézmény miikodését szabalyozo jogi
dokumentumok (torvények, kiilonb6zo szintli rendeletek, a fenntartd hatarozatai és egyéb
dokumentumai, az intézmény belsé szabalyzo6i) hozzaférhetdségével is biztositja

Jogi dokumentumok
— CD jogtar
— Munka térvénykonyve
— Kozoktatasrol szolo térvény
— Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény
—  Ovodik, altalanos és kozépiskoldk. .. jogi kézikonyve
— Korszert iskolavezetés
— Tanari létkérdések

Tarolasi helye az igazgato6i iroda, kérésre rendelkezésre bocsatando.

Fenntartoi szabalyozasok
— Rendeletek, egyéb dokumentumok

Tarolasi helye az iskolatitkari szoba, kérésre rendelkezésre bocsatando.
A szabalyzok egy része hozzaférheté az nkormanyzati honlapon (www.szentendre.hu).

Belso6 szabalyozasok
— Szervezeti és miikodési szabalyzat
— Hazirend
— Pedagogiai program
— Mindségiranyitasi program
— Kozalkalmazotti szabalyzat
— Munkavédelmi szabalyzat
— Tizvédelmi szabalyzat
— Iratkezelési szabalyzat
— Gazdalkodasi szabalyzok
— Eves munkaterv
— Eves bels6 ellenérzési terv

A szabalyzok egy-egy példanya hozzaférheto
— azigazgat6i irodaban
— atanari szobdban
— akonyvtarban
— agazdasagi irodaban
— atanariban elhelyezett szdmitogépen
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4.3.2. Uj munkatars kivalasztasanak, betanitasanak rendje

A pedagogus és nem pedagogus alkalmazottak Kivalasztasanak és betanitasanak menete

4

palyazat kiirasa

felkésziilés az allasinterjara
interja, kivalasztas

munkatigyi intézkedés

a kivalasztott munkatars betanitasa
teljesitményértékelés

munkatigyi intézkedés

Uj munkatars kivalasztasanak szempontjai

iskolai végzettség, képzettség

szakmai gyakorlat /helye, ideje/

szakmai sikerek, eredmények

szakmai mindsités

motivacio, szakmai elkotelezettség

az intézmény stratégiai céljainak elfogadasa
az intézmény elvarasainak valé megfelelés
egyéni érdeklddés, tervek

fobb személyiségjegyek, viselkedés
egylittmiikodési készség

egyeb, a kivalasztas soran felmeriild, értékelendd szempont

Uj munkatirs tijékoztatisa

Az intézmény szamara fontos, hogy a dolgoz¢ lehetdleg rovid id6 alatt pozitiv viszonyba
keriiljon munkahelyével, a munkéval, a munkatarsaival. Ezért mar az els6 napokban meg kell
teremteni az egylittmiikodés kialakitasahoz sziikséges feltételeket /munkafeltételek, sziikséges
dokumentumok/.

Az 1) dolgozdt az igazgatd mutatja be.

Az 1j dolgozo beilleszkedését segitd altalanos tudnivalok:

munkaidd, munkabeosztas, szabadsag, betegség bejelentése, a helyettesités gyakorlata
a munkahely, a felettesek, kollégak megismerése

munkavédelmi szabalyok

ismerkedés az intézménnyel, kialakult szokésokkal, a kapcsolattartas formaival

a munkakorhoz kapesolddo jogi szabalyozasok megismerése

tajékoztatas az iskolai stratégiarol, szakmai feladatokrol, a mindségi munkaveégzésrol
intézményi szolgaltatasok kore

hivatalos ligyek intézése

munkakori leiras atvétele, alairasa

A mentor feladatai
Az 1) munkatars szakmai beilleszkedését és kapcsolatainak kialakitasat mentor segiti.
A tdmogat6-segitd tevékenység fobb teriiletei:

eligazodas az intézmény teriiletén, ligyintézés, kommunikacid
a munkdhoz sziikséges taneszkozok, tovabbi eszk6zok beszerzése, hozzaférhetésége
helyi tanterv, mikrotanterv, tantargyi kovetelmények, bels6 szabalyozasok
adminisztracios teendodk, iskolai szokdsok, hagyomanyok
tanulok értékelése, tanuldkkal, sziilokkel, kollégakkal valo kapcsolattartas
napi munkéval kapcsolatos praktikus tanadcsok
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4.3.3. Tovabbképzési rendszer miikodtetése

A folyamatleiras a pedagdgusok tovabbképzési rendszerének intézményi mitkodtetését irja le.

Célunk, hogy eleget tegylink a tovabbképzesi kotelezettségnek és kihasznaljuk a
tovabbképzési rendszer kindlta szakmai fejlédési lehetdségeket.

A folyamat leirasa

A prioritdsok meghatarozasa

Minden év januarjaban el kell késziteni az intézmény stratégiai és aktualis céljaihoz
illeszkedd tovabbképzési kindlat, és a tovabbképzési kotelezettségiiket még nem teljesitok
listajat a prioritasok figyelembe vételével.

Tovabbképzési kérelem benytjtasa
A prioritasok €s a tovabbképzési jegyzek informacidi alapjan februar végéig be kell nyujtani a
tovabbképzésre vonatkoz6 kérelmet az igazgatonak.

Kérelmek elbiralasa
A kérelmek az igazgat6 birdlja el a kozalkalmazotti tanacs véleményének kikérését kovetéen
marcius 10-ig.

Beiskolédzasi terv készitése
Az elfogadott kérelmek alapjan az igazgatdo marcius 15-ig elkésziti a beiskolazasi tervet,
amely a kovetkez0 tanév szeptember1-t6l augusztus 31-ig terjedd iddszakra vonatkozik.

Jelentkezés az engedélyezett tovabbképzésre
A pedagogus a szervezo feltételei szerint jelentkezik az engedélyezett tovabbképzésre.

Részvétel a tovabbképzésen
A jelentkezés visszaigazoldsa, a tandij befizetése, a munkaltatoval torténd megallapodas utan
a tovabbképzést a pedagogusnak sikeresen el kell végeznie.

A tovabbképzés elvégzésének nyilvantartdsa
A tovabbképzés elvégzését bizonyitd igazolast be kell mutatni, és nyilvantartasba kell venni.
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PEDAGOGUS TOVABBKEPZESI RENDSZER MUKODTETESE

Jogszabalyok, PP,
nyilvantartas a
tovabbképzési

kotelezettségekrol,
pedagdgus-

tovabbképzési jegyzék

\/

A prioritasok

Tajékoztatd a

megallapitasa

A 4

Kérelmek

-

Kérelmezok listaja

-

Elfogadott kérelmek

A 4

Tovabbképzési kérelem

A\ 4

prioritasokrol

-

Kérelmezok listaja

benyujtasa

|

nem

igen

-

Ertesités a
tovabbképzési kérelem

A 4

Beiskolazasi terv készitése |,

l

A 4

.

Flutasitas

Beiskolazasi terv

elfogadasarol,
jelentkezési lap

\_/_

Oklevél, tanusitvany,

Jelentkezés az engedélyezett
tovabbképzésre

A\ 4

Jelentkezés visszaigazolasa,
tandij befizetési bizonylat,

l

Részvétel a
tovabbképzésen

\ 4

igazolas

A 4

A tovabbkeépzés elvégzésének
nyilvantartasa

STOP

megallanodas a munkaltatoval

| eeTmot R e

Oklevél,
tanusitvany, igazolas

Kitoltott formalap a
pedagdgus tovabbképzeésének
nyilvantartasarol
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4.3.4. Palyazatok benyujtasanak, és megvalositasanak rendje

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasahoz szilikséges gazdasagi eréforrasok
megszerzeését kiilsé tamogatasok (palyazatok) bevonasaval is 6sztonozni kell.

A palyazati lehetéségek keresése

— A kiils6 tamogatasok feltarasat folyamatosan figyelni kell.

— A palyazati kiirasok figyelése minden pedagogus lehetdsége €s feladata.

— Intézményi forrdsai: Sansz, Palyazatfigyeld, Internet, szakfolyoiratok

— A palyazati lehetdségek feltarasat munkakori kotelességként a konyvtaros végzi.
— A palyazati hirdet6falat a kdnyvtaros tartja karban.

A palyazat benyujtasa és megvalositasa

A palyéazni kivano az igazgatonak jelzi szandékat, egyezteti témajat.

A jovéhagyas utan elkésziti a palydzati anyagot.

A palyazat egy példanyat leadja az iskolatitkarnak

Sikeres palyazat esetén a tdmogatast a palyazati feltételeknek megfelelén kell
felhasznalni.

A forrasok felhasznalasat, a palyazati program megvalositasat a palydzo végzi,
koordinalja.

A szerzddés szerinti tartalmi és pénziigyi beszamolo elkészitése a palyazo feladata.
A palyazat sikeres lebonyolitasat kovetéen a palyazot anyagi elismerés illeti meg.

4.3.5. Koltségvetés tervezésének menete, gazdasagi és pénziigyi folyamatok szabalyozasa

Az intézmény éves gazdalkoddsa a fenntartoi rendeletben rogzitettek szerint, az elfogadott
intézményi koltségvetés alapjan, a hatalyos szabalyzok szerint torténik.

A koltségvetés készitésének menete

A Gazdasagi Ellato Szervezet tajékoztatast ad a fenntartoi koltségvetési koncepciorol.
A koltségvetés-tervezet dsszedllitasdhoz a GESZ segédanyagot biztosit.

A koltségvetés-tervezetet az itmutatéds alapjan a gazdasagi eléadod 0sszeallitja.

Az igazgato iskolavezetési megbeszélésen felméri a szakmai igényeket.

A gazdasagi el6ado Osszeallitja az épiilet lizemeltetésével kapcsolatos teendoket.

Az igazgat6 utasitasa alapjan az intézményi koltségvetési-tervezet véglegesitésre kertil.
A koltségvetés Onkormanyzati egyeztetési forumain az iskolat az igazgato képviseli.
Az intézményi koltségvetés-tervezet a fenntartoi igényeknek megfelelden modositani
szlikséges

A Képviseld-testiiletnek a koltségvetés-tervezetet a GESZ nyujtja be.

Az elfogadott koltségvetésrdl a GESZ tajékoztatja az intézményt.

Gazdasagi és pénziigyi folyamatok szabalyozasa

Az intézményi koltségvetés hatdlyos rendelkezéseknek megfeleld felhasznalasaért az
igazgato a felelds.

A gazdasagi és pénziigyi intézményi szabalyozokat a gazdasagi el6ado az igazgatd
Utmutatasa alapjan késziti el.

Az intézményi szabalyzokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden karban kell tartani.
Az intézményi szabalyzatoknak 6sszhangban kell lenni a GESZ szabalyzataival.

A gazdasagi és pénziigyi folyamatok belsd ellendrzése éves iitemterv alapjan torténik.
Fenntartoi ellendrzésre kétévente keriil sor.
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4.3.6. Biztonsagos munka- és tanulasi koriilmények biztositasa

Ez az utasités tartalmazza, hogy az iskola pedagdgusainak, alkalmazottainak, tanul6inak
milyen tevékenységekkel kell hozzédjarulniuk a megfelelé6 munkakornyezet kialakitdsdhoz és
fenntartdsahoz, melynek alapja a mindennapi rend, tisztasag, rendszeresség, valamint az
iskola vezetdsége hogyan jarul hozzéa ahhoz, hogy az intézmény hasznaloit a kozosen
kialakitott kornyezet megovasara, az értékrend tiszteletben tartdsara szoritsa.

A nem pedagogus dolgozok feladatai

— A takaritok — munkakori leirdsuk alapjan — elvégzik napi, illetve idészakos feladataikat.
— A fiité-karbantart6 - munkakori leiras alapjan — az udvar és az épiilet kornyékének
tisztasagarol gondoskodik.

Pedagogusok feladatai

— Minden pedagdgus feladata sziikebb munkakdrnyezetének (tanari szoba, szertar)
folyamatos rendben tartasa.

— Minden tanévben egyszer feladata a rdbizott vagy éltala hasznalt taneszk6zok, oktatési
segédeszkdzok atvizsgalasa, selejtezése, rendszerezése.

— Kotelessége a tanulokat kornyezetiik megovasara szoritani, a tiszta kornyezet
megteremtését szolgalo tanuloi feladatokat 6sszehangolni, szervezni

— Az osztalyfénokok iranyitjak és segitik a tanuldkat sziikebb kornyezetiik (osztalytermiik)
esztétikus kialakitasaban, diszitésében, otthonossa tételében.

A tanuldk feladatai

— A tanul6k — a hazirend szellemében — kotelessége kdrnyezetiik tisztasagat, épségét
megovni.

— A tanulok osztalyfonokiik iranyitasaval alakitanak ki tantermeikben esztétikus kornyezetet
(dekoréacio).

— A tanév folyaméan meghatarozott rendszerességgel elvégzik az altaluk hasznalt butorok
(padok, székek, szekrények) tisztitasat.

A vezetoség feladatai

— Az iskola vezetdi a belsd ellendrzési terv alapjan ellendrzik az iskolai kornyezet rendjét,
tisztasagat, a kornyezet kulturaltsagat, esztétikussagat.

— A vezetOség a feltételek teljesiilését rendszeresen értékeli, az iskola dolgozoit és tanuloit
0sztonzi a kulturalt kornyezet kialakitdsara, megovasara.

22



4.3.7. Panaszkezelés

Jelen leiras az intézmény kiilsé €s bels6 partnereitdl beérkezd panaszokkal kapcsolatos
eljarasok rendjét tartalmazza.

A folyamat leirasa

A panasz beérkezése

A beérkez6 panaszt fel kell venni. (Meg kell hallgatni, vagy iktatni kell.)

Panaszt tehet:

— asziilé — az osztalyfonoknél, a szaktanarnal, az igazgatonal

— ( sziil6i értekezleten, fogadddran, egyéni meghallgatas keretében)

— atanulé — az osztalyfonoknél, a szaktanarnal, az igazgatonal

—  (osztalyféndki oran, iskolagyiilésen, GY OK-tanakodon, diakkozgytilésen, egyéni
meghallgatas keretében)

— apedagégus - a munkakozdsség-vezetonél, az igazgatonal, a KT elnokénél

— (nevel6testiileti értekezleten, a KT forumain, munkak6zosségi értekezleten, iskolavezetési
iilésen, egyéni meghallgatas keretében)

— anem pedagogus munkatarsak —az igazgatohelyettesnél, az igazgatonal, a KT elnokénél

— (alkalmazotti értekezleten, a KT forumain, egyéni meghallgatas keretében)

— egyéb partnerck, és egyéb személyek — az igazgatonal

— (egyéni meghallgatas keretében)

rasban barki, barmikor panaszt tehet.

Panaszt vehet fel: a szaktanar, az osztalyfonok, a munkakozosség-vezetd, az igazgatd, az
igazgatohelyettes, a KT elndke

Vizsgalodas, kivizsgalas

A panaszt felvevd a panasz beérkezését kovetden az érintettektdl (tdjékozdodas, beszélgetés,
adatgytijtés, dokumentum-elemzés) dsszegytijti az informéacidkat, és attekinti a vonatkozo
torvényeket, belsd szabalyzokat.

Dontési pont
Az 6sszegyljtott informaciok alapjan meg kell allapitani, hogy jogos-e a panasz. Amennyiben

nem, a panaszost szoban vagy irasban tdjékoztatni kell. (Ez estben a folyamat véget ér.)
Mérlegelés utan el kell donteni, hogy a panasz sajat hataskorben kezelhet6-e vagy sem.
Amennyiben nem, akkor a panaszt tovabbitani kell az illetékeshez, végsd soron az
igazgatohoz.

Beavatkozas, intézkedés

A panaszkezeldnek a jogszabalyoknak és a belsd szabalyzoknak megfelelden - koriiltekintden,
minden koriilményt figyelembe véve - a panaszban jelzett kifogas okait meg kell sziintetni,
illetve a felmeriilt problémat meg kell oldani.

A panaszos tdjékoztatdsa
A beavatkozast kovetden a panaszost szoban vagy irasban értesiteni kell az intézkedés
eredményérérol.
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PANASZKEZELES
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4.4. Mérési-értékelési rendszeriink

Neveld-oktatd munkéank folyamataban médszeresen adatokat gyiijtiink annak érdekében,

hogy a beavatkozas sziikségességét, illetve beavatkozas eredményét regisztraljuk.

Meérési rendszeriink kialakitdsakor az alabbiakat tartottuk szem el6tt:

— amérések ne jelentsenek a sziikségesnél tobb feladatot a pedagdgusoknak, a gyerekeknek
és a sziiloknek,

— kelld informaciét szolgéltassanak az intézményi onértékeléshez,

— a mérések legyenek Osszhangban az Onkorményzati Mindségiranyitdsi Programban
foglaltakkal.

— a tervszeri ¢és visszatérd6 mérések legyenek alkalmasak a tanuldk, illetve a
tanulokozosségek fejlédésének nyomon kdvetéséhez.

— a tantargyi mérések a tanitds-tanulds folyamatdnak hatékonyabba tételét, a tanuldi
kompetencidk fejlesztését szolgaljak.

— a mérések eredményei Onmagukban nem nyujtanak kelld alapot sem a tanuloi
személyiség, sem a pedagdgus munkdjanak értékeléséhez.

Az intézményi értékelésiink feladata, hogy pedagogiai célkitlizéseinket Osszehasonlitsuk a
tényleges miikddésilink eredményeivel.

A belso értékelésiink szerepe tehat kett0s:

— megerdsiti az eddigi tevékenység helyességét, vagy

— feltarja a hibakat, hidanyossadgokat, és igy a korrekcid, a fejlesztés sziikségességét
fogalmazza meg.

4.4.1. A partnerazonositas eljarasrendje

A leiras a partneri igény- és elégedettségi vizsgalat ok lebonyolitasahoz sziikséges, azt
megeldz0 partnerazonositas eljarasrendjét tartalmazza.

Az eljaras leirasa

— A meglévé kommunikacios adatbazisbol azonositani kell azokat a partnereket, akiket az
éves igény- és elégedettségi vizsgalatokba bevonunk.

— A partnerazonositast az éves igény- ¢és elégedettségi vizsgalatot megelézden kell
elvégezni.

— A partnerazonositast a kibdvitett iskolavezetés végzi.

— A partnerazonositas elvégzéséért, a kozvetlen partnerek listdjanak dsszeallitasaért a
mindségligyi vezeto a felelds.
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A partneri igény- és elégedettségi vizsgalat eljarasrendje
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4.4.2. Partneri igény- és elégedettségi vizsgalat

A folyamat leirds meghatarozza a Templomdombi Altalanos Iskola partnereinek igény- és
elégedettségi mérését, abbodl a célbol, hogy az évente megismételt vizsgalatok feltarjak a
partnerek elégedettségének és elégedetlenségének okait, igényeit €s a lehetoségeket a
javitasra, valtoztatasra.

Az igény- és elégedettségi vizsgalat menetét (litemezését, modszereit) az eljarasrendiink
tartalmazza

A folyamat leirasa

Tervezés

Tanévkezdéskor 1étre kell hozni a mindségfejlesztési csoportot. Meg kell hatdrozni az
igény- és elégedettség vizsgalat céljat. Ennek alapjan felil kell vizsgalni és sziikség
szerint modositani kell a méréeszkozoket. El kell késziteni a vizsgalat iitemtervét.

A vizsgélat el0készitése

A méréeszkozoket a mindségfejlesztési csoport véglegesiti, gondoskodik a mintavételhez
szlikséges sokszorositasrol. A vizsgalat lebonyolitasaba bevont munkatarsakkal ismertetni
kell feladatukat, a munka menetét.

A vizsgalat lebonyolitasa

A vizsgélatot az eljarasrend szerint kell lebonyolitani. Ki kell tolteni a kérddiveket, le kell
bonyolitani az interjukat. A vezetésnek biztositani kell a személyi és targyi feltételeket.
Adatfeldolgozas

A vizsgalat soran keletkezett adatokat partnerenként, kérdésenként 6sszegezni kell, ki kell
szamolni az egyes kérdésekre adott értekek atlagat, valamint az Osszes kérdésre adott
értékek atlagat. Az adatfeldolgozasba be kell vonni a tervezéskor kijeldlt segitoket is.

Elemzés, 6sszefoglals

Az Osszegzett adatokat a tervezéskor meghatarozott szempontok alapjan meg Kkell
vizsgalni, el kell végezni a trendvizsgélatokat, meg kell allapitani az elégedettség
mértékét, ki kell térni a kiugré eredményekre. Csoportmunkaban rovid, tomor szoveges
elemzést, sszefoglalot kell megfogalmazni.

Neveldtestiilet tajékoztatasa
A vizsgalat eredményeirdl a nevelGtestiiletet szoban tajékoztatni kell.

Intézkedési terv készitése
Csoportmunkédban az  0Osszefoglaldo és a nevel6testilleti javaslatok alapjan
problémakatalogust kell késziteni, ebbdl Ossze kell allitani a célok listdjat, a célokat
priorizalni, majd kategorizalni kell. A célokat le kell bontani feladatokra, hatariddket,
felelosoket kell kijeldlni.

Intézkedési terv elfogadasa
A javasolt intézkedési tervet a nevel6testiilet elé kell terjeszteni megyvitatasra, elfogadasra.

Tovabbi partnerek tajékoztatasa
A vizsgalatban résztvevd partnereket tdjékoztatni kell a vizsgalat eredményérdl, a
tervezett intézkedésekrol.
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PARTNERI IGENY- ES ELEGEDETTSEGI VIZSGALAT
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Szempontmatrix a partneri igény és elégedettségi vizsgalathoz

Partnerek Tanuldék Sziilék Munkatarsak Fenntarté Kozépiskolak
Keérdbiv
Tervezett mérési modszer Interid Kérdbiv Kérdbiv Kérdbiv Kérdbiv
nterju
Polgamester, Az akét
alpolgamester, | kozépiskola, ahol
Minta-elemszam Teljes l1étszam | Teljes letszam | Teljes létszam | jegyz0, oktatasi | a legtobb diakunk
referens, folytatja
képviselok tanuimanyait
Elégedettségi kritérium 4-es atlag az 6tfoku skalan
Szempontok/kérdéskorok
1. Iskolai légkor
1.1.Gyermekkdzpontusag X X X X
1.2.Vezetési stilus X X X
1.3.Az iskola biztonsaga X X X X
1.4 .Kapcsolattartasok X X X X X




2. Nevelés - oktatas

2.1.Ismeri az iskola céljait,
programjat, kiemelt teruleteit

2.2 Elégedett az iskola
nevelési modszereivel
(tanuldk személyiség-,
k6zbdsség fejlesztése)

2.3.Eredményesnek tartja az
oktatdé munkat

2.4.Szakmailag felkészlilt,
kreativ tantestllet

2.5.Elégedett a tanoran
kivuli foglalkozasokkal

2.6.Gyerekek iskolai
tulterheltsége

X | X | X | X

2.7.KovetelImények,
értékelés

X

3. Targyi feltételek

3.1.Sz0kdsség, hianyok

3.2.Allapot, korszer(iség

3.3.Forraskeresés

XX | X

XX | X

X[ X[ X
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4.4.3. Intézményi onértékelés

A leiréas a 4 évente lebonyolitando onértékelés folyamatat szabalyozza, melynek soran az
intézmény teljes korlien megvizsgalja az 6sszes miikodo folyamatat, szervezeti kultirajanak
¢s miikodésének elért eredményeit. Modszereit ugy alakitja ki, hogy tényekre alapozva
reprezentativ modon tudja megallapitani erdsségeit és a fejlesztés teriileteit, azaz valos
onképet rajzoljon meg.

A folyamat leirasa

Tervezés

A vezetési ciklus félidejében ¢s forduldjakor az iranyitott onértékelés szempontsora alapjan a
kijel6lt munkacsoport intézkedési tervet készit, amely tartalmazza a kivalasztott modszereket,
a feladatokat és azok tlitemezését.

A vizsgalatok lebonyolitasa
Az intézkedési terv szerint 0sszegyljtik a szempontsorhoz rendelt mutatok adatait.

Adatdsszesités
A munkacsoport 0sszesiti az adatokat. A kapott értékek alapjan kijeloli a tovabbi vizsgalando
tertileteket.

Osszehasonlitas a pedagdgiai programmal
A munkacsoport 6sszeveti a kapott eredményeket az intézményi stratégiai célokkal,
megallapitja, hogy 6sszhangban vannak-e.

Problémafeltaras, okok elemzése
Mindségfejlesztési modszerekkel el kell végezni a helyzetképben megfogalmazottak
elemzését, fel kell tarni a problémakat és azok okait.

Osszefoglalo készitése
Csoportmunkaban le kell irni az eddig végzett munka eredményeit, 6sszesiteni kell a
teriileteken beliili szempontsorhoz rendelt mutatokat.

Javaslattétel, tajékoztatas
Tantestiileti értekezleten tajékoztatast kell adni. A mennyiben a vizsgélati eredmények
indokoljak, javaslatot kell tenni az intézmény stratégiai céljainak modositasdhoz.
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Az intézményi onértékelés eljarasrendje
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S E :
s 5 Adatok elemzése, 0sszevetése a | Mithelymegbeszélés, A megadott teriiletekre 3 oktober 31.
ﬁ E pedagdgiai programmal trendvizsgalatok, cédulazas, késziilt helyzetelemzés €s a E;
-% S Osszehasonlito elemzés pedagogiai program °
%47 Osszehasonlitasa <
-
Problémafeltaras Megfigyelés, okkeresés, problémak | Sulyozott problémakatalogus november
sulyozasa, cédulazas, 15.
csoportmunka
Fejlesztési javaslatok Miihelymunka, cédulazas Fejlesztési javaslatok november
30.

megfogalmazasa
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Az intézményi onértékelés szempontjai

A mutatéknal alkalmazott jelolés:

Pl. K 1.1. A klimateszt 1.1. allitasanak atlagértéke o6tfoku skalan
IEM T1.2.1. Az igény- és elégedettségi mérés tanuldi kérddiv 1.1.1. allitdsanak atlagértéke otfoku skalan
IEM M1.2.1. Az igény- és elégedettségi mérés munkatarsi kérddiv 1.1.1. allitdsanak atlagértéke otfoku skalan
IEM SZ1.2.1. Az igény- és elégedettségi mérés szul6i kérddiv 1.1.1. allitasanak atlagértéke otfoku skalan
IEM F1.2.1 . Az igény- és elégedettségi mérés fenntartoi kérddiv 1.1.1. allitasanak atlagértéke otfoku skalan
IEM K1.2.1. Az igény- és elégedettségi mérés kozépiskolai kérdbiv 1.1.1. allitasanak atlagértéke 6tfoku skalan
Adottsag Eredmény
A vezetés szerepe A partnerek elégedettsége a vezetéssel
Szempont Mutaté Szempont Mutaté
A vezetés szerepe az intézményi K 1.1 IEM M1.2.1.
stratégia kialakitasaban o IEM M1.2.2.
IEM M1.2.3.
Az iskola belsé mikddési K12 IEM M1.2.5
rendjének biztositasa K 1.3 IEM SZ1.2.5.
Vezetési IEM F1.2.6.
stilus IEM F1.2.7.
IEM F1.4.4.
A vezetés egyuttmikodese a K 15. IEM F1.4.5.
partnerekkel
A vezet6 fenntartéi
teljesitményértékelése
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Adottsag

Eredmény

TV

Az intézmény stratégiajanak megvalésulasa

Szempont Mutaté Szempont Mutaté
A partnerek igényeinek IEM T1.1.1. IEM SZ1.1.1.
figyelembe-vétele a stratégia | K 2.1. IEM T1.1.2. IEM SZ1.1.2.
kialakitasaban IEM T1.3.1. IEM SZ1.3.1.
IEM T1.4.1. IEM SZ1.4.1.
A partnerek IEM T1.4.2. IEM SZ1.4.2.
véleménye az iskola | |EM M1.1.1. IEM SZ1.4.3.
légkorerdl IEM M1.1.2. IEM F1.1.2.
IEM M1.3.2. IEM F1.3.1.
IEM M1.4.1.
IEM M1.4.2.
IEM M1.4.3.
IEM T2.1.1. IEM F2.1.1.
- Vezetoi program (igen_nem) IEM T2.1.2. IEM F2.1.2.
- Intézkedési terv (igen_nem) IEM T2.1.3. IEM F2.1.3.
A stratégia célok feladatokra valé |- Munkaterv (igen-nem) IEM T2.2.1. IEM F2.2.2.
lebontasa IEM T2.2.2. IEM F2.3.1.
K 22 IEM T2.2.3. IEM K2.1.1.
K 2.3. IEM T2.2.4.
munkaral IEM T23.3. IEM K2.2.3.
IEM K2.3.1.
IEM M2.2.1.
IEM M2.2.2.
IEM M2.2.6
IEM M2.3.1.
IEM M2.3.2.
IEM M2.3.3.
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Adottsag

Eredmény

Az er6forrasok figyelembevételének médja

Az er6forrasok felhasznalasanak hatékonysaga

Szempont Mutaté Szempont Mutaté
- Pedagogusok szakos IEM M1.2.4. IEM T2.4.1.
Osszetétele (szakos IEM M2.4.1.
ellatottsag %; képesitések IEM M2.4.2. IEM S23.3.1.
szama/fé) HumAn eréforrs IEM M2.4.4. IEM F2.4.1.
Human erdéforrasaink K 3.1. ;Q:Qdigoegsrgs IEM M3.3.1. IEM F3.3.1.
K 3.2.
K 3.3.
K 3.4.
K 3.5.
IEM M1.3.1. IEM T3.1.1.
. . IEM M2.4.3 IEM T3.2.1.
- A Dunakanyar termeészeti és IEM M3.11 IEM T3.22
o ] . . kulturalis lehetéségeinek Targyi és kornyezeti o P
Targyi feltételek komyezeti megjelenitése a pedagogiai adottsagaink :Em mgg% IEM T3.2.3.
adottsagOk tervezésben kihasznélésa e IEM F311
K 3.6 IEM Sz3.1.1. IEM F3.2.3.
o IEM SZ3.2.2. IEM F3.2.4.
IEM Sz.3.2.3. IEM F3.2.5.

36




Adottsag

Eredmény

Az intézményi miikodés szabalyozottsaga

Az intézményi miikodés hatékonysaga

Szempont

Mutato

Szempont

Mutato

Folyamatok azonositasa,
mikodtetése

- IMIP éves értékelése

K 4.1.

K 4.3.

A intézmény mikodtetése K 4.4.
K 4.5.

Ellen6rzés, értékelés K 4.2.

Nevelési — oktatasi
eredmények

- Fenntartoi méres, ellen6rzés
- OM mérés, sajat méres

- Tanulmanyi eredmények

- Versenyeredmények
- Palyazati eredmények

- Innovacié
IEM T2.5.1. IEM SZ2.2.7.
IEM T2.5.2. IEM SZ2.5.2.
IEM T2.6.1. IEM SZ2.6.1.
IEM T2.7.1. IEM SZ2.7.1.
IEM T2.7.2. IEM SZ2.7.4.
IEM T2.7.3. IEM SZ2.7.5.
IEM T2.7.4. IEM SZ2.7.6.
IEM T2.7.5. IEM F2.5.2.
IEM M2.5.1.
v IEM K2.7.1.
IEM M2.6.1.
IEM M2.7.2.
IEM M2.7.4.
IEM M2.7.5.
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4.4.4. Azintézmény miikodésének értékelése

A folyamatleiras az intézmény miikddésének félévente, évente elvégzendo értékelését
szabalyozza, abbdl a c€lbol, hogy megvizsgalja, hogy az intézmény, illetve egyes folyamatai
milyen hatékonysaggal miikodnek, felmeriil-e igény a mitkddés modositasara.

A folyamat leirasa

Tervezés

»Az éves intézményi miikodés értékelésének szempontjai” alapjan el kell késziteni az éves
intézményi mikodés értékelésének litemtervét, amelyben meg kell hatarozni az értékelendd
tertileteket , meg kell bizni az értékelést, végzd munkacsoportokat, csoportvezetoket, meg kell
allapitani a hataridoket.

Az értékelés elkészitése
A munkacsoport a feladatahoz sziikséges adatokat 6sszegylijti, feldolgozza, elemzi. Elkésziti
az értékelést.

Beszamolo
Neveldtestiileti értekezleten a csoportvezetdk tajékoztatast adnak az adott teriileten végzett
értekeld munkajuk eredményérdl.

A beszadmol6 megyvitatdsa
A csoportvezetdk vitara bocsatjak az adott teriiletrdl készitett értékelésiiket.

Osszefoglal6 készitése
El kell késziteni a kiilonb6z0 teriiletek értekeléseinek 0sszegzd jegyzOkonyvét.

Nyilvanossagra hozatal
Az éves intézményi milkodés értékelésének eredményeirdl tajékoztatni kell a kdzvetlen
partnereket.
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AZ INTEZMENY MUKODESENEK ERTEKELESE

Az éves intézményi
mikddés értekelésének
szempontjai
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\ 4
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Az éves intézményi miikodés értékelési szempontjai

Az intézmény félévente (félévi/év végi neveldtestiileti értekezleten) az alabbi szempontok
alapjan 0sszegzi, értékeli munkajat:

A félévi nevelotestiileti értekezlet értékelési szempontjai:

Tanulményi atlagok elemzése (osztalyatlagok, tantargyi atlagok, jeles és kitiind
tanulok szama, bukasok szama, diagnosztikus mérések eredményei, az atlagtol
nagy eltérést mutatd eredmények elemzése)

Magatartés, szorgalom elemzése (nevelési eredmények, problémak)

Az elsé osztaly beilleszkedés, eredménye (6voda-iskola dtmenet, magatartasi- és
tanulasi problémak, olvasas-iras tanitasi modszer, egész napos iskola egyéb
tapasztalatok)

Tanulmanyi és egyéb versenyek, iskolai rendezvények (orszagos, megyei, varosi,
iskolai versenyek eredményei, a felkészités modja, hatékonysaga)

Hidnyzasok elemzése (igazolt/igazolatlan hidnyzasok egy fore es6 atlaga,
osztalyonkénti atlagok, a hianyzéasok €s az eredményesség dsszefliggései)
Javito, fejlesztd tevékenységek eredményei (intézkedési tervek megvalosulasa,
mindségfejleszté munka eredményei

Az év végi nevelotestiileti értekezlet értékelési szempontjai:

Az oktatds-nevelés eredményei (orszdgos kompetenciamérés, tanulmanyi atlagok
elemzése, tanulmanyi €s egyéb versenyek értekelése, hidnyzasi adatok elemzése,
nevelési problémak)

A munkako6zdsségek munkajanak értékelése

A GYOK-vezetd, a konyvtiros beszamoldja

Gyermekvédelmi feladatok értekelése

A javito, fejlesztd tevékenységek eredményei (mindségfejlesztési tevékenység, a
folyamatos fejlesztés eredményei)

A partneri igény- és elégedettségi vizsgalat eredménye

Biztonsagos munka- és tanulasi kériilmények (az iskola rendje, tisztasaga,
tanulobalesetek szama, védo-ovo intézkedések)

Az intézmény éves munkajat az intézményvezetés az alabbi szempontok alapjan
0sszegzi:

Jogszerliség (6nellendrzés alapjan)

Az intézmény kornyezete, partnerek

Finanszirozasi feltételek

Huménerdforras

Szervezeti-vezetdi jellemzok

Az éves munkaterv, intézkedési tervek megvaldsuldsanak értékelése
A pedagoégiai program megvalosulasanak idéaranyos kovetés

A fenntart6 altal meghatarozott teriilet atfogd értékelése

A vezetdi ellendrzés eredményei
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Az intézményi minéségiranyitasi program végrehajtasanak szempontjai

- Az értékelés targyat képez6 iddszak megjeldlése
- Az értékelésben kozremiikodok, résztvevok felsorolasa
- Az értékelés megallapitasai
- mit sikeriilt megvalositani, milyen szinvonalon (Formalap)
- szamszerlsithetd eredmények
- meghatarozott tervektdl, titemezestdl valo eltérések
- megvalositast nehezitd problémak, ezek megoldasara tett intézkedések
- Tovabbi célok, intézkedések, megallapodasok rogzitése
- A nyilvanossaggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitése

Az év végi neveldtestiileti értekezletre meghivjuk a sziil6i szervezetek (iskolaszék,
sziil6i tanacs) képviseldit.

Az éves beszamolok elkészitésének és nyilvanossagra hozasanak médja:

- Az intézmény éves munkajat a neveldStestiilet a tanév zarasat kovetd 2 héten beliil
értékeli

- A fenntart6 altal elfogadott beszamolot az intézmény az iskola internetes honlapjan
15 napon beliil nyilvanossagra hozza, és 6 honapon at a beszamolot a Web-lapon
tartja.

41



4.45. Az alkalmazottak teljesitményértékelése, mingsitése”

4.45.1. Pedagogus teljesitményértékelési, mindsitési rendszer

A pedagogus teljesitményértékelési, minositési rendszer célja:

Egységes, az intézmény pedagogiai programjan alapulo, gyakorlatban miikkodé pedagdgus-
értékelési, mindsitési rendszerrel javitani az iskola kiils6 és bels6 partnereinek elégedettségén
¢s az intézmény mérhetd teljesitménymutatoin.

A pedagogus teljesitményértékelési, mindsitési rendszer fejlesztd elvii: célja az egyéni és
kozos értékrend Osszehangolasa, az iskola pedagogiai céljainak megvaldsulasat szolgalo
megallapodasok (,,bels6 szerzédések™) megkotése, megtartdsanak folyamatos értékelése.

A pedagogus teljesitményértékelési, minositési rendszer altalanos alapelvei:

— A pedagogus értékelési, mindsitési rendszer a pedagdgiai program megvalositasat, a
fenntartdi elvarasok érvényesiilését szolgdlja és a pedagdgus-munkavégzéssel kapcsolatos
elvarasait a pedagdgiai programra épiti.

— A pedagbdgus teljesitményértékelési, mindsitési rendszer tiszteletben tartja a tanari
autondémiat, csak olyan mértékig és olyan teriileten fogalmaz meg kovetelményeket,
értékelhetd szempontokat, amelyek az iskola kozosen elfogadott értékrendjének és a
pedagdgiai programban megfogalmazott feladatainak megvaldsulédsat szolgalja.

— A pedagogus-értékelési, mindsitési rendszer egésze vagy elemei csak a nevelbtestiilet
kozos akaratabol haszndlhat6 fel a kiilsd értékelés soran.

A pedagogus teljesitményértékelési, mindsitési rendszer eljarasrendje:
1. A pedagdgus Onértékelése

Az onértékelés ugynevezett értékeldé lapon torténik. Ez a neveldtestiilet altal meghatarozott
szempontokat ¢€s a teljesiilés mértékére vonatkozo értékelést tartalmazza.

Az értékelésben részt vevé pedagogus az értékeld-interjut megel6z0 honapban értékeli
Onmaga teljesitményét az értékeld lapon, majd a kitoltott, alairt értekeld lapot magaval viszi
az értékeld-interjlra.

2. A munkaltato értékelése

Az értékelés értékelé lapon torténik, amely tartalmaban és formajaban azonos a pedagdgus
értékeld lapjaval. Az értékelést végzé igazgatéo az értékeld-interjut megel6z6 honapban
elvégzi az értékelésben részt vevd pedagogus értekelését a szempontok és a teljesitési
kritériumok szerint. Az értékelésbe bevonja az igazgatohelyettest, a mindségiigyi vezetdt és a
kozalkalmazotti tanacsot.

Az alairt értékeld lapot az értékelést vezetd magaval viszi az értékeld-interjura.

Az igazgat6 az értékeléssel megbizhatja az igazgatohelyettest.

3. Ertékel6-interju

Az értékeld-interju személyes beszélgetés az értékelésben részt vevd pedagdégus és a
munkaltaté vagy annak megbizottja kozott az értékeld lapok alapjan. Az értékeld-interji
célja a pedagdgus oOnértékelésének ¢és a munkaltatdo értékelésének Osszehasonlitdsa, az
értékelésben mutatkozo eltérések okainak feltdrdsa, a javitando teriiletek meghatarozasa,
megallapodas a fejlesztendd teriiletekrdl, az intézmény altal meghatarozott cél elérése
érdekében a munkaltatd €s a munkavallalo részérdl biztositando feltételek meghatarozasa.

Az értékeld interjil egy mindkét fél altal elfogadott értékeldlap kitoltésével és egy irdsos
dokumentummal zarul, mely a teljesitményértékelés eredményeit, és a mindsitést rogziti. A
dokumentumot az érintettek alairasukkal 1atjak el.

2 Médositva: 2010. 12.02. A 138./1992. (X.8.) Korm. r. 8.§ (1)-(2) alapjén.
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4. A teljesitmény értékelése, mindsitése
Az értékeld lapon az értékelés a meghatarozott szempontok alapjan, egy 0-3-as skalan
torténik.

3 pont kiemelkedd mindsités

2 pont megfeleld mindsités

1 pont kevéssé megfeleld mindsités
0 pont nem megfeleld mindsités

Teljesitményértékelési szempontként a kapott értékelési pontokat atlagolni kell. Az atlagot a
kerekités szabdlyai szerint egy tizedesjegy pontossaggal kell meghatirozni. Ez keril a
mindsitési lap mindsitési pontszam rovatéaba.

A mindsitési pontszamot a kerekités szabalyai szerint kell mindsitéssé atalakitani.

Ha egy szempont megitéléséhez nincs elegendé informacio, vagy az adott esetben nem
értelmezhetd, az iiresen hagyhato.

A teljesitményértékelés eredményét — a kapott pontszamokat — az alabbiak szerint mindsitéssé
kell alakitani:

80-100% kivalo 60-79% alkalmas
30-59% kevéssé alkalmas 30% alatt alkalmatlan

A pedagogus alkalmatlan mindsitést kap, ha legalabb egy teljesitményértékelési szempont
esetében nem megfeleld a mindsitése.

5. Az értékeld-interju, mindsités gyakorisaga

Ertékel$-interjiira, mindsitésre a vezetdi ciklus alatt legalabb egyszer sor keriil, az éves bels6
ellendrzési tervben rogzitettek szerint.

A masodik, illetve a tovabbi értékeld-interjii kiegésziil a megel6zd értékelési eredmények
figyelembe vételével, a fejlesztési javaslatok megvalosuldsanak elemzésével.

6. Az értékelés dokumentumai
- Pedagogus altal kitoltott értekeld lap
- Munkaltato altal kitoltott értékeld lap
- Mindkét fél altal elfogadott értékeld lap
- A pedagdgus teljesitményértékelése, mindsitése
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Pedagogus teljesitményértékelés, minésités eljarasrendje

‘g"yza‘l’:(ffl';fge: Lépések Médszerek Dokumentumok Felel6s Hatarido
Az értékelé esztvevo , : o . .
z crieke esl‘)‘en”re,sz VEVO | Beosztas Eves ellendrzési terv igazgatdo | szeptember
pedagogus kijeldlése
Az értékeld interjuk s Felj : 3l rinti . . .
. z”erte -~ interju .. |Kijelolés ©ICEYZES 8 SZEmELy sze t igazgatd | oktober
idépontjanak meghatarozasa beosztasrol
E Az értékeld
:>5 A pedagdgus onértékelése | Ertékeld lap kitoltése Kitoltott értékeld lap (formalap) | pedagdgus |interjut megel6zo
5) hoénapban
2
2 2
TQ‘D Team megbeszélés Az értékeld
2 Munkaltatoi értékelés Ko6zremikodok: ig.,ig.h., KT tagok, |Kitdltott értékeld lap (formalap) igazgatd | interjut megel6zo
E min0séglgyi V. hénapban
=
% A feljegyzésben
~ Ertékeld interja Interju Kitoltott értékeld lap (formalap) igazgatd |rogzitettek
B szerint
ig
o r M r r r r r
§ A pedagogus Adatok elemzése, szdmszertisitése Pe.deylyg(’)gius teljesitmenyertckeles, Az ertekeld
teljesitményértékelésének, | .. . ’ > |minosites igazgaté |interjut kdvetd
P ot Osszegzése LY,
mindsitésének elkészitése (formalap) két hét
Az értékelés, mindsités Az értékeld
eredményébdl kovetkezd Intézkedés Hatarozat igazgatd | interjut kovetd

feladatok meghatdrozasa

két hét
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4.45.2.

Az adminisztrativ és technikai feladatokat ellato foglalkoztatottak
teljesitményértékelése, mindsitése

rrrrr

A teljesitményértékelés célja, hogy az intézmény adminisztrativ és technikai feladatait ellato
dolgozok teljesitménye fokozatosan — kiilondsen a feladatellatashoz sziikséges képességek,
készségek, tudas és tapasztalat fejlesztésével - javuljon, ezzel is timogatva az intézményi
mindségi célok megvalosulasat.

Cél tovabba az alkalmazottak teljesitményének egységes kritériumok szerinti megitélése,
visszajelzés az értékelt személy szamara munkajanak erdsségérol, fejlesztendo teriileteirdl.

rrrrr

Az értékelés legyen alkalmas a munkasikerek, eredmények kimutatasara, a
problematikus teriiletek azonositdsira, és a teljesitmény javitasara irdnyuld célok
kijelolésére.

Az ¢értékelési rendszer kezeljen minden egyénre vonatkoz6 adatot bizalmasan, az
érintett szamara minden rola felvett adat legyen hozzaférheto.

A teljesitményértékelés soran torekedni kell az iddvel, pénzzel és munkaerdvel valo
takarékos gazdalkoddasra.

Az értékelés teriileteinek és mddszereinek kialakitdsakor az érintettek javaslatait is
figyelembe kell venni.

Az értékelési folyamat alapja az egylittmiikodés, a segitd hozzaallas, és az a bizalom,
amely megteremti az Oszinte véleménynyilvanitast.

rrrrr

A teljesitményértékelési, mindsitési rendszer eljarasrendje az aldbbi kiegészitéseket
figyelembe véve megegyezik a pedagogusok teljesitmény-értékelése soran alkalmazott
eljarasrenddel:

Az értékelésre egy igazgatoi ciklus alatt legalabb egy alkalommal keriiljon sor.

Az értékelést az adminisztrativ/technikai dolgozo kozvetlen felettes vezetdje végzi.
Az értekelés dokumentumai: adminisztrativ/technikai dolgozo értékeld lapja
/onértékeld lap, a vezetd altal kitoltott értékeld lap/, adminisztrativ/technikai dolgozo
mindsitd lapja.
Az értékelési szempontrendszer alapja a munkakori leirdsban szerepld feladatok
ellatasa, a munkavégzéshez sziikséges képességek, személyes tulajdonsagok, emberi
kapcsolatok vizsgalata, tovabbd a megbizhatosagra, a hatékonysagra ¢és a
vagyonbiztonsagra vonatkozo megallapitasok.
Az értékeld lapon az értékelés a meghatarozott szempontok alapjan, egy 0-3-as skalan
torténik.
3 kiemelkedd mindsités 2 megfeleld mindsités
1 kevéssé megfeleld mindsités 0 nem megfeleld mindsités
Ha egy szempont megitéléséhez nincs elegendd informacid, vagy az adott esetben nem
értelmezhetd, az liresen hagyhato.

A kapott pontszamokbdl atlagot kell szdmitani, melyet mindsitéssé kell alakitani:
80-100% kivalo 60-79% alkalmas
30-59% kevéssé alkalmas 30% alatt alkalmatlan
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4.4.6. Tanulok értékelése

A leiras az intézmény tanul6i értékelési folyamatanak szabalyozasat tartalmazza.
A folyamat leirasa

Ertékelési rendszer ismertetése

A szaktanar az adott tanév elsO 6rdjan tajékoztassa a tanuldkat a kdvetelményekrol, az
étékelésrol.

A tanulo szébeli és irasbeli teljesitményének értékelése
Az intézményi belsé szabalyzok alapjan a tanulok teljesitményét folyamatosan értékelni kell
(szbbeli és irasbeli szamonkérés).

Dontési pont
A bementi szabalyok alapjan ellendrizni kell, hogy megfeleld szamu, érdemjegy all-e
rendelkezésre a félévi és az év végi értékeléshez.

Félévi és év végi osztalyzat
A szaktanar a vonatkozo belsd szabalyz6 szerint osztalyzattal mindsitse a tanulo félévi, illetve
egész éves teljesitményét.

Dontési pont
Eredményes mindsités estén a folyamatnak vége. Kovetkezo 1épésre a potvizsgazéd tanulok

esetében van sziikség.

A sziil6 és a tanuld tdjékoztatdsa a tovabbhaladas feltételeirdl

A kovetelményeket nem teljesitd tanulokkal és sziileikkel k6zolni kell a potvizsgara és az
évismétlés lehetdségére vonatkozo torvényi eldirdsokat. A potvizsga kovetelményeirdl az
érintetteket az osztalyfonok informalja.

Dontési pont
Amennyiben a tanuld nem vizsgéazik a folyamatnak vége, ellenkezd esetben a folyamat
folytatodik.

A vizsga lebonyolitasa, értékelése
Augusztusban meg kell szervezni, és le kell bonyolitani a vizsgat.
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TANULOK ERTEKELESE
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A 4

Szakmai kovetelmények

Ertesités a tanuldk

A 4

Ertékelési rendszer ismertetése

A 4
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Tanuloi tudas és neveltségi szintmérés

Teriilet Evfolyam 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
DIFER mérés Sajat mérés
Orszagos Orszagos Orszagos
Olvasas-szovegértés kompetencia kompetencia kompetencia
mérés mérés mérés
Orszagos Orszagos Orszagos
Matematika kompetencia kompetencia kompetencia
mérés mérés mérés
. Fenntartoi
Informatika .
mérés
Fenntartdi
Idegen nyelv .
mérés
S Fenntartoi*
Neveltségi szint .
mérés

Szociometriai vizsgalat

Sajat mérés

Sajat mérés

Sajat mérés

Sajat mérés

Sajat mérés

Sajat mérés

Sajat mérés

Sajat mérés

* Amikor palyazati tdmogatast nyer a fenntarto, négyévente egy alkalommal valamennyi iskola 7. évfolyaman neveltségi

szintmérést végeztet.
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Orszagos kompetencia mérések rendje

1. Cél:

Eredményes orszagos kompetenciamérés

Sikerkritérium: Az iskola az orszagos mérésben atlag felett teljesit

Probléma: Az orszagos kompetencia mérések soran az iskola a jogszabalyban

meghatdrozott minimum alatt teljesitett

2. Eroforrasok:

Human: érintett tanitok, szaktanarok, osztalyfonokok

Dologi: Méréeszkoz és iskolai adatfeldolgozé szoftver (OKEV), szamitogép

3. Erintettek kore:
Tanulok, sziildk, pedagdgusok, fenntartd
4. A mérések rendje

A mérést megel6z6 eljarasrend

Feladat Hataridé Felelés
Az érintett tanulok, sziilOk irasos tajékoztatasa
A felméré Ok felkészité felkészité L . i
e mere§v’ezeto elkészitése, a felkészités Meérést megeldz Iskolai
dokumentalasa , .
- — hét koordinator
A tesztanyagokat tartalmazo6 doboz atvétele, ha
sziikséges, jegyzOkonyv felvétele
A felmérés elOkészitése: terembiztositas, Mérést megeldz6 .
‘s , Igazgatohelyettes
helyettesitések megszervezése nap
. g e a1 : . A méré Iskolai
Az iskolai kérddiv atadasa az igazgatonak jeres .,
megérkezése koordinator
. Mérést 1626 .
Az iskolai kérd6iv kitoltése eres nr;sge 070 Igazgatd
A tanulok adatainak atvezetése a jelenléti Mérést megel6z0 . "
. Felmérésvezetok
ivekre nap
A mérés eljarasrendje
Feladat Hatarido Felelés
A jelenléti ivek és a tesztanyagok kiosztdsa a Iskolai
felmérésvezetok részére koordinator
A felmérés lebonyolitasa, a kodszamok Felmérésvezetok
kezelése
A felmérési jegyzokonyvek vezetése, kezelése . . Felmérésvezetok
o 7 o Meérés napja -
A kitoltott és rendezett felmérési anyagok Iskolai
Osszegyljtése koordinator
A tanuloi hattérkérdodivek kiosztasa Felmérésvezetok
A felmérés menetének ellendrzése Iskolai
koordinator
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A mérés utani eljarasrend

Feladat Hataridé Felelos
A tes;tek, kodszamok ellenc’irzése, a jelenléti _ Iskolai
}Velf,’ jegyzokonyvek Osszegylijtése, ellendrzése, Meérés napja Koordinator
javitasa
Az iskolai jegyzokonyv kitoltése a felmérési Mérést kdvetd Iskolai
jegyzokonyvek alapjan nap koordinator
A kitoltott iskolai kérddiv atvétele Mérést kovetd Iskolai
nap koordinator
A tanuloi hattérkérdoivek 0sszegytijtése Mere;talgoveto Osztalyfonokok
A tesztek, kérdbivek és egyéb dokumentumok Mérést kdvetd Iskolai
Osszegyljtése, becsomagolasa, lezardsa nap koordinator
A mérési eredmények feldolgozasanak eljarasrendje
Feladat Modszer Hataridé Felelos
Adatfeldolgozas minden Adatfeldolg(’)zc? .
tanuldra vonatkozoan szoftyer segitségevel
(OKEV)
Teljesitmények
kimutatasa L iy
» Osztalyok 3 héten beliil Erintett t anitok,
teljesitménye szaktanarok,
Az adatok elemzése -
» Egyéni
teljesitmények
(tantargyanként,
feladatonként)
Az teljesités okainak
feltarasa
s ,, Attitlidvizsgalat,
> H.attel:tenyezok induktiv gondolkodas
vizsgalata o f ol
- Tanul6i képességek mmerese, olvasa,s1’
s képességek mérése,
mase |
- Sziil6k iskolazottsaga Keérdéiv
, Eredményesség,
> Pe,d agogu qu e hozzéado}‘:t értégk, Erintett tanitok,
modszertani kultirgjanak | ., o . . . ,
vizsgélata képességfejlesztés, 2 héten beliil szak:[anztro‘l.(, )
stb. osztalyfénokok
- Pedagogusok
tavolléte miatti
helyettesitések,
pedagbdgusvaltas,
» Egyéb okok feltarasa betegség, stb.
- Alkalmazott
tankonyvek,
szemléltetések
- Motivélas
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A feltart okok elemzése

Osszehasonlito
vizsgalat a tanulo6i
teljesitménnyel

1 héten belul

Osztalyfénokok,
érintett
pedagbdgusok

Fejlesztési terv készitése

» Tanulokra vonatkozdan

Tantargyanként,
osztalyonként
tanulokra lebontva az
elemzések
tapasztalatai alapjan

» Pedagogusokra
vonatkozoan

Alkalmazott
modszerek, feladatok,
tankonyvek,
motivalas, tanuldi
képességek
fejlesztése, tanuloi
munkaltatas,
felzarkoztatas, stb.

» Egyéb teriiletek

A feltart okoknak
megfeleld intézkedés
meghozatala

3 héten belil

Erintett tanitok,
szaktanarok,
intézményvezetod

A sziil6k tajékoztatasa a
fejlesztési tervekrodl

Fejlesztési tervek
tartalma,
egylittmikodes,
szlilok bevonasa a
fejlesztési tervek
végrehajtasaba

1 héten belul

Osztalyfonokok

A fejlesztési tervek
megkiildése a fenntartonak

Iktatott anyag
/dokumentalas

1 héten belul

Intézményvezetd

A fenntarto altal jovahagyott
intézkedési terv végrehajtasa

Beépitése az éves
iskolai munkatervbe

A jovahagyast
kovetden
azonnal

Intézményvezetd,
érintett
pedagdgusok

Sziilok tajékoztatasa

Az OM mérés eredményét az iskolai honlapon nyilvanossagra hozzuk.

Az osztalyok eredményeirdl sziildi értekezleten adunk tajékoztatast.
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Orszagos kompetenciamérés

START
A4
Oktatasi és kulturdlis |  Orszagos kompetenciamérés lebonyolitasa
miniszter &ltal kiadott tanév g
rendje

OM mérésekért felelds intézményi
koordinator

A\ 4
Orszagos jelentés a | Az orszagos kompetenciamérés
kompetenciamérésekrol g eredményeinek dsszehasonlito vizsgalata
(intézményi atlag-orszagos atlag)

OM mérésekért felels intézményi
koordinator, tanitdk, tanarok

n | Fenntartoi felszélitas
intézkedési terv készitésére

A kompetencia mérés
intézményi eredményei
elérik-e a jogszabalyban

meghatérozott minimumot?

Fenntarto

\ 4

Intézkedési terv készitése

Intézményvezetd

\ 4

[ Intézkedési terv megkuldése a
fenntartonak (3 hdnapon bellil)

Intézményvezetd

\ 4

Intézkedési terv jdvahagyasa

Fenntartd

A 4

A 4

Intézkedési terv végrehajtasa

Erintett pedaaoqusok

\4
Intézkedési terv

STOP ¢

A 4

Intézkedési
terv
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5. Zaro rendelkezés

A mindségiranyitasi program érvényességi ideje

A mindségiranyitasi program hatalybalépésének ideje: 2007. 09. 01.

A mindségiranyitasi program 5 tanévig, azaz 2012. 08. 31-ig hatalyos.
A mindségiranyitasi program modositasa
A mindségiranyitasai program modositasat kezdeményezheti:
— a fenntarto
— az alkalmazottak kozossége
— aszilok kdzosségei
Az eljaras az oktatasi torvényben rogzitett formaban torténik.
A mindségiranyitasi program nyilvanossaga
Az iskola mindségiranyitasi programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara megtekinthetd
az iskola honlapjan.

Szentendre, 2007. aprilis 23.

dr. Beregnyei Jozsefné
igazgato
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6. A legitimacio dokumentumai
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7. Fiiggelék
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