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Bevezet o

On a tabi Altalanos Iskola, Zeneiskola — Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény, Egy-
séges Pedagdgiai Szakszolgéalat, Pedagbgiai Szakmai Szolgéltatd, Ovoda és Bol-
cs6de Tobbceélu Intézmény egységes mindéségiranyitasi programjét tartja a kezében.
Min éségiranyitasi programunk célja , hogy szervezetiink mikoédésérél pontos ke-
pet kapjunk, segitse a hatékony, szervezett és szabalyozott folyamatok atlataséat, a
mik6édés magas szinvonalon térténdé megszervezesét..

Az intézmény célja:

- A helyi kézoktatasban a helyi minéség fogalmanak, célok, feladatok, saja-
tos elvardsok meghatarozdsaval meg tudja teremteni a helyi kézoktatasi
rendszer tekintetében a valtozas és stabilitas kényes egyensulyat, kisza-
mithatéan, eredményesen és hatékonyan tudjon mikodni.

- Meg tudja &rizni értékeit, képes alkalmazkodni a kihivasokhoz; ennek so-
ran 0 tudast tudjon elsajatitani, kdzvetiteni.

- Képessé tudjunk valni a teljesitmény és a minéség erdsitésére, a mindseg-
jellemzdk gyakorlati alkalmazésara: onértekelés gyakorlattd valasa, part-
nerkézpontd magatartas, szolgaltatova valas, folyamatos fejlesztés, az in-
tézmény rendszerszint(i hatékony, minéségkdzponti mikodtetés

Mindségiranytasi program (tovabbiakban IMIP) a fenntartok altal elkészitett minéséeg-
irAnyitasi programra épulve hatarozza meg a térvényes és hatékony intézményi ma-
kodést.

Jelen programunk elkészitését az intézményi integracio tette szilkségessé. A létrejott
Uj intézményunk, a Takats Gyula Altalanos Iskola, Zeneiskola — Alapfok( Mivészet-
oktatasi Intézmény, Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat, Pedagdgiai Szakmai Szol-
galtatd, Ovoda és Bolcséde Tobbcélu Intézmény minéségiranyitasi programjat a jog-
eléd intézmények, legitimélt Mindségiranyitasi programjainak felhasznaldsaval ké-
szllt. Az egyes intézményegységek egyedi sajatossagira vonatkozo folyamatleira-
sok, intézkedési tervek a Mindségugyi kézikdnyvben jelennek meg.

. Az elkészult Uj IMIP biztositéka lehet a szervezett, szabalyozott, minéségi nevels-
oktat6 munka megvaldsitasanak az intézményben.



1. Az intézményi min 6éségiranyitas alapjai
1.1. Jogi status

Az intézmény neve:
Takats Gyula Altalanos Iskola, Zeneiskola — Alapfoki Mivészetoktatasi In-
tézmény, Egységes Pedaglgiai Szakszolgalat, Pedagogiai Szakmai Szolgal-
tatd, Ovoda és Bolcséde Tobbcélu Intézmény

Rovid neve: Takats Gyula Integralt Kdzoktatasi Kézpont
Roviditett neve: Takats Gyula Tébbcélu Intézmeny

OM azonositoja : 034 003

2.) Székhelye: 8660 Tab, Petéfi SGndor u. 6-12.

3.) Alapitd szerv neve : Tab Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
8660 Tab, Kossuth Lajos u. 49.

4.) Az intezmény kozvetlen jogel 6dje: )
- ,Szivarvany” Ovoda, székhelye: 8660-Tab, Ovoda u. 4. )
- Zeneiskola — Alapfokd Mivészetoktatasi Intézmény, székhelye: Tab, Ovo-
da u. 4.
- Altalanos Iskola és Egységes Pedagogiai Szakszolgalat (székhelye-8660
Tab, Petéfi Sandor u. 6-12.) elnevezési intézmeénybe

5.) Fenntartoi :

- Tab Véaros Onkormanyzata Képvisels-testiilete
Székhely: 8660 Tab, Kossuth Lajos u. 49.

- Lulla Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete
Székhelye: 8660 Lulla, Kossuth Lajos u. 35.

- Sérseksz 616s Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Székhelye: 8660 Seérseksz6l6s, Szabadsag u. 15.

- Torvaj Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testilete
Székhelye: 8665 Torvaj, Kossuth Lajos u. 49.

- Zala Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Székhelye: 8660 Zala, Kossuth Lajos u. 59.

- Kénya Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
Székhelye: 8667 Kanya, F6 utca 170.

- Somogymeggyes Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
Székhelye: 8673 Somogymeggyes, Akacfa u. 4.

- Kapoly Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Székhelye: Kapoly Kossuth u. 56. 8671

- Tengéd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Székhelye: 8668 Tengéd, Petdfi Sandor u. 32.

- Bedegkér Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete
Székhelye: 8666 Bedegkér, Rakoczi u. 147.

- Somogyegres Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Székhelye: 8660 Somogyegres, Petéfi S. u. 3.,



- Babonymegyer Kodzség Onkormanyzata Képvisel6-testilete
Szekhelye: 8658 Babonymegyer, Dozsa Gy. u. 50.
A fenntartoi jogokat Tab Varos Onkormanyzatanak Kép  visel é-testilete gyako-
rolja.

6.) Fellgyeleti és iranyitd szerve:
Tab Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete
(8660 Tab, Kossuth L. u. 49.)

7.) Az intézmény tipusa: Tobbcélud, kdzos igazgatdsu kozoktatasi intézmeny

8.) Intézményegysegei:
8.1.) 8 evfolyammal rendelkez & altalanos iskola
(1-4. évfolyam: Tab, Kossuth Lajos u. 19., 5-8. évfolyam: Tab, Pet&fi u. 6.)
tagintézményeinek neve, telephelye:
- Altalanos Iskola, Babonymegyeri Tagintézménye
(8658 Babonymegyer, Szent Istvan u. 44.)
- Altalanos Iskola, Somogymeggyesi Tagintézménye
(8673 Somogymeggyes F6 ut 33/A)
- Altalanos Iskola, Bedegkéri Tagintézménye
(8666 Bedegkér, Rakoczi u. 146.)
8.2) Zeneiskola — Alapfoki M (ivészetoktatasi Intézmény
8.3.) Egységes Pedagogiai Szakszolgalat
8.4.),Szivarvany” Ovoda
Tagintézményeinek neve, telephelye:
-, Szivarvany” Ovoda Bedegkéri Tagévoda
Bedegkeér, Széchenyi u. 64.
,Szivarvany” Ovoda Somogymeggyesi Tagovoda
Somogymeggyes, F6 u. 24.
-, Szivarvany” Ovoda Babonymegyeri Tagévoda
8658 Babonymegyer, Szent Istvan u. 44.
8.5.) Bolcs 6de

9.)Az intézmeény telephelyei:
- 8660 Tab, Virag u. 12.
- 8660 Tab, Kossuth Lajos u. 19.
- 8658 Babonymegyer, Szent Istvan u. 44.
- 8673 Somogymeggyes F6 ut 33/A.
- 8666 Bedegkér, Rakoczi u. 146.
- 8660 Tab, Ovoda u. 4.
- 8666 Bedegkér, Széchenyi u. 64.
- 8673 Somogymeggyes, F6 u. 24.
- 8660 Tab, Kossuth L. u.86.
- 8660 Tab, Templom tér 2-6.
- 8658 Babonymegyer Szent Istvan u. 44.
Tipusa: Tébbcélu. Kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény
Az alapité okirat kelte. 2009.04.23.



1.2.

Fenntartéi min &ségiranyitasi program intézmeénnyel, intézményegyseé-

gekkel kapcsolatos elvarasai

1.2.1. Altalanos elvarasok

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

1.2.2. Az Ovodakkal kapcsolatos elvarasok

Az intézmények elvarasai klienseivel kapcsolatosan legyenek konkrétak,
vilagosan megfogalmazottak, nyilvAnosak, azok az intézmények lehet6sé-
geinek és a helyi szokasoknak megfeleléen keriljenek kozzétételre.

Az intézmények a helyi program szerinti szolgaltatast nydjtsak a gyerme-
kek, tanulok, szulék szamara.

A nevel6testiletek pedagdgiai eredményességének dokumentaltsdga le-
gyen folyamatos és keriljon értékelésre.

Legyen elegendd lehetéség az intézményhasznaldk szadméara a sikerhez ju-
tashoz.

Eljenek az intézmények az esélyteremtés lehetéségeivel, modszereivel.

Az intézmények értékelési rendszere legyen objektiv, redlis és a kovetel-
ményeket kdvetod.

* A dolgozék szakmai képzésével, sajat fejlesztésekkel folyamatosan
emelje a szakmai munka szinvonalat.

A pedagodgusok helyezzenek nagy hangsulyt a szulékkel valé foglalkozas
modszereire, formaira és a kommunikacié maédijara.

A megvaltozott informacios lehetéségek és feltételek miatt valtozzon a pe-
dagogus-szerep ismeretkdzI6bél ismeretkdzvetitéve.

Az intézmény koérnyezetével, felszereltségével, biztonsagaval, esztétiku-
maval jaruljon hozza az intézményhasznalok mindenkori j6 kozérzetéhez.
Az intézmények nem pedagogus allomanyd dolgozéi is legyenek
nevelés-, gyermekkdzponta szemléletliek, segitsék a ,minden a gyerme-
kért torténik” elv megvaldsitasat.

Az intézmények épitsenek helyi programjaikban megfogalmazott erés pont-
jaikra, a feladatok teljesitésének értékelése minden esetben iranyuljon a
hibak kijavitasara.

A tarsadalmi, kornyezeti valtozasokbdl kovetkezd felhasznalasi igényeket
folyamatosan szolgélja az intézmények munkatarsainak személyi kompe-
tencia-fejlédése.

Egymas értékeinek megismerésével alakuljon ki kdlcsonos tisztelet és
megbecsilés az intézményekkel kapcsolatban allo kliensek kozott.

A mikodés feltételeinek javitdsa érdekében a legszélesebb kdrben hasz-
nalja ki a palyazati lehet6segeket

1

* Programkindlataval, csaladias légkorével, a szulék szamara biztositott elézetes
tajékoztatassal segitse el a legszélesebb korl ovodaztatast és annak folyama-
tos fenntartasat.

* A helyi nevelési program céljainak megfeleléen biztositsa az értekek kodzvetité-

Sét.

» Gazdag programkinalataval, valtozatos tapasztalatszerzési lehetéségek alkal-
mazasaval tegye vonzova az évodai életet, alapozza meg a kornyezet-tudatos
szemléletmodot.

e Az Ovodai gyakorlat épuljon a jatéktevékenység elsédlegességére, folyamato-
san biztositsa a jatékba integralt tanulasi tartalmak kdzvetitését.

! Lebontéasat lasd miségi céloknal



1.2.3. Az Altalanos Iskolaval kapcsolatos elvarasok

Egészséges targyi koérnyezetben, az életkort figyelembe vevd rugalmas napi-
renddel és foglalkozasi formak megvélasztdsaval jaruljon hozza a lelki egész-
ségneveléshez, a kiegyensulyozott személyiség kialakitasahoz.

Egyéni bandsmod alkalmazasaval cstkkentse a gyermekek szociokulturdlis
koérnyezetebél adodo hatranyokat.

Biztositsa az iskolai életmdd elfogadasahoz sziikséges tanulasi készségek és
képességek kialakitasat, a differencialt egyéni fejlesztés eredményeként valo-
suljon meg a gyermekek sikeres iskolakezdése.

Az egyéni fejleszt6 foglalkozasok eredményeképpen a 3 éves korban évodaba
kerilt gyermekek 90 %-a legyen 6-7 éves korara felkészilt az iskolaba kerulés-
re.

Az egészséges életmdbdra neveld tevékenységgel, tartasprevencios foglalkoza-
sokkal, egészségvedd programokkal és a szlrévizsgalatok propagalasaval ki-
mutathatd eredményeket érjen el.

A kozosseégi egyittelés normainak kdzvetitésével és életkorspecifikus gyakorol-
tatasaval segitse a kdzosségbe torténd beilleszkedést.

A gyermekek jogainak képviselete, a hatranykompenzacio érdekében a tovabb-
képzési keret terhére torténjen meg a gyermekvédelmi felelés tovabbképzése.
Az intézmeény és a szulbék partneri egytttmikodése erdekében meg kell tartani a
szul6i értekezletek, az 6vodai rendezvények magas latogatottsagi szintjét, be-
vonni a kovetkezetesen tavolmaradodkat.

Evenkénti ellendrzéssel, folyamatos megfigyeléssel sziirje ki a balesetet okozé
feltételeket.

Novelje az 6vodahasznalok kérében a kultirértékek iranti fogékonysagot, az
ovodasok miveészeti tevéekenységben vald aktiv részvételével.

Apolja a telepiilés hagyomanyait, a gyermekek a lehetéségekhez és életkori sa-
jatossagaikhoz viszonyitottan vegyenek részt varosi rendezvényeken.

Szakmai szinvonalaval tovabbra is biztositsa a magas 6vodaztatasi aranyt.

2

Programkinalata épitsen a tradicionalis értekekre, folyamatosan alkalmazkodjon
a felhasznaldi igényekhez.

Mikodtesse az intézményi szinti mérési-, értékelési-, onértékelési ellenérzési
rendszert, amely kiterjed az intézményi feladat-ellatas minden teriletére.

A szabad feréhelyek betoltésével perspektivikus szemlélettel gazdalkodjon.

Az atjarhatdésag és iskolavaltas megkonnyitése erdekében mikodjon egyitt a
kozépfoka intézmeényekkel.

Az informatika oktatas jaruljon hozza a tanulok tovabbtanulasahoz, palyaorien-
taciojahoz.

Készitsen fel az érettségit add kozépiskolai tanulmanyokra, a szakkbzép- és
szakiskolara a jelenlegi szint megtartasaval.

Kezelje kiemelten a tehetséggondozast, a tanuloi eredményességet, a verse-
nyekre torténé felkészitést, versenyeztetést.

Adjon lehet6séget a kilonbdzé képességstruktirdju tanulok megmeérettetésére.
Integralt oktatassal és fejleszté-pedagogiai munkaval segitse el6 a sajatos ne-
velési helyzet( tanulok elémenetelének sikerességét, kompenzalja hatranyaikat,
torekedjen az egyénhez viszonyitott legmagasabb szintl szocializacié elérésé-
re.

Z Lebontasat lasd méiségi céloknal



A helyi szakemberek 6sszefogasaval. szervezze meg a magatartasi probléma-
val kiizdé tanulok tanuldi foglalkoztatasanak hatékony pedagdgiai eljarasait.

Az iskola biztositsa didkjainak a mindennapos egészségfejlesztd testmozgast,
kilénds hangsullyal az atlétika, a labdartugo és a roplabda sportagakra.

Az iskola tandran kivili és szabadidds foglalkozasai biztositsak a k6zosségi élet
élményalapjait, segitsék a tehetséggondozast, a hatranyos helyzetd tanuldk le-
szakadasanak megakadalyozasat, programjaik tartalmazzak a tudatos, kornye-
zetvédelmet szolgélo elemeket, pedagodgiai folyamatokat.

Az intézmény kultira- és értékkozvetitd tevékenységével jaruljon hozza a he-
lyes életvitel kialakitasdhoz, a személyiség komplex fejlesztéséhez.

Misorok készitésével, varosi rendezvényeken vald részvétellel, szereplésekkel
ersitse a kozmivelédésben valo részvételt a hagyomanyok, helyi kulturalis ér-
tékek apolasat, megdrzeését, inspiraljon 0 értekek létrehozasara.

Apolja a meglévé kiilfoldi kapcsolatait.

Az iskola, mint a Tabi Kistérségi Kozoktatasi Tarsulas bazisintézmeénye valjon a
térség szakmai innovacios mihelyévé, koordinalja az oktatasi intézmények
szakmai-szolgaltatasi tevékenységét, vegyen részt az esetleges attanitasokban,
munkaerd-kolcsdnzésben.

1.2.4. Az Alapfokd M (vészetoktatasi Intézménnyel kapcsolatos elvarasok

A mivészeti iskola tartsa szinten a mivészeti nevelésben eddig elért eredmé-
nyeit, fejlessze azt tovabb.

A zenei oktatas keretében segitse elé6 kamaracsoportok fejlédését, hozza Iétre
és mikodtesse az iskolai zenekart.

Tartsa meg j0 kapcsolatait és épitsen ki Ujakat, zenemUvészeti szakiskolakkal,
féiskoldkkal, a zenei palyara készilé névendékek érdekében.

A novendékek legyenek aktiv résztvevdi a varos kulturalis rendezvényeinek.

A novendékek kapcsolddjanak be amatér mivészeti mozgalomba, vegyenek
részt varosi, megyei és orszagos versenyeken, fesztivalokon, bemutatokon.
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Fenn- A fenntart6i elvarasokbdl adédéi  ntézményi szint (i feladatok
tartoi
elva- Feladatok Sikerkritériumok, varhato Moédszerek, Felel 6sok, kdz- Ellen 6rzési Dokumenta- Visszacsa-
rasok eredmények eljarasok rem (ikod 6k pont cio tolasa
ssz.®
1. Intézmeényi do- - A hatalyos térvényeknek Dokumentum- Féigazga- - Kétévente, - Korrigalt do- | Fenntarto,
kumentumok (rendeleteknek) megfelel® elemzés té/mindségugyi | illetve a térvé- | kumentumok szUl6i ko-
torvényességi stratégia dokumentumok Mérés csoport —és nyi valtozasok z0sséq,
€s szakmai - Elvartnak megfelel6 szinti munkakdzos- szerint nevelétes-
megfelelésége kilsé és belsé mérési ség-vezetok, - Orszagos - FIT jelenté- tulet
eredmények minéségugyi kompetencia- | sek, mérés-
csoport vezetd- | mérés, mérési | elemzések
je, igazgatohe- rendszer sze-
lyettesek rinti éves belsé
mérések
1. Intézmeényi do- Minden nyilvdnossagra Kifliggesztés, Féigazgato/ Tanévkezdés | - Olvasok listd- | Minéség-
kumentumok hozhat6 dokumentum hoz- | kényvtari elhe- informatikus, Minden év ja tgyi cso-
nyilvanossaga- | zaférhet6 az érdeklédék, lyezés, web-lap | intézményegy- marciusa - Latogatok port veze-
nak illetve az arra jogosultaknak ségek vezet6i szama t6je, neve-
|6testilet
2. A szolgaltatasi - A kinalat és a szolgaltatasi | Osszehasonlitd | Mindségiigyi Nevelési, illet- | - IMIP éves Fenntarto,
kinalat és a gyakorlat megegyezik, illet- | elemzés, értéke- | csoport vezetd- | ve tanév vége | mikodésének | szildi
megvalésitas ve nincs 5 %-nal nagyobb lés jel iskolatanacs, értékelése szervezet,
O0sszhangjanak | eltérés Elemz6 értéke- | munkakdzosseé- - Eves besza- | alkalmazot-
folyamatkoveté- | - valtozo elvardsoknak tor- | Iés az IMIP éves | gek, tanitok, molok ti kKdzosség
se, a kinalat téné megfelelés makodéseérol szaktanarok - Innovacios
tartalmanak - alkalmazkodas az intéz- - Innovacios programok
folyamatos fe- meényi hagyomanyok fel- programok irasa
lulvizsgalata, adasa nélkil - Otletbérze

fejlesztése

% 1.2. pontban jeldltek szerint
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Fenn- A fenntart6i elvarasokbol adddé intézményi szint (i feladatok
tartoi _—
. . o . . Felel 6s0k, P . .
elva- Sikerkritériumok, var- Modszerek, . . Ellen 6rzési Dokumenta- Visszacsato-
! Feladatok . . s kdzrem Giko- » .
rasok hat6 eredmények eljarasok dék pont cio lasa
Ssz.
3. Gyermeki és tanul6i | Minden gyermek fejlé- | - Fejlédési port- | Féigazgatd Haromhavon- | Gyermeki, Félévente
fejlédés nyomon désérdl objektiv doku- | folio helyettes ta tanuldi portfé-
kbvetési rendszeré- | mentumokkal rendel- /munkak6zoss li6, fejlédési
nek kidolgozasa keznek az intézmények €g-vezeték naplé
4, Gyermek és tanul6i | - Egységesség a torvé- | - Team - munka | Féigazgato/ 2010.januar Nevelési prog- | Nevelbtesti-
6. értékelés rendsze- nyi valtozasok szelle- pedagogusok, ram, miné- let, szul6i
rének és eszkozei- mében szaktanacs- ségugyi kézi- | szervezet
nek felllvizsgélata, - A diagnosztikus és a adok kényv, helyi Munka- és
korrekcioja fejlesztd értékelés aréa- tanterv szuléi értekez-
nyanak névekedése let
5. -A polarizalodas - Személyre szabott - Palyazatiras Féigazgato/ Eves belsd - Tovabbkép- | Igazgatéta-
7. csokkentése, min- fejlesztés, egyéni ba- - Tovabbképzés, | pedagdgusok, | ellendrzési zési program, | nacs,
8. den gyermek 6nma- | nAsmad mihelymunka, szaktanacs- terv szerint éves beisko- Nevel6testu-
12. gahoz viszonyitott - Tanitas k6zpontu ok- | - Innovacio adok lazasi terv let, szul6i
maximalis fejleszté- | tatas helyébe a gyer- - Differencialt - Foglalkozas | szervezet

se, esélyt teremtd,
segitd és hiztosito
nevelési — oktatasi
formak alkalmazasa
- A sziil6kkel val6
kapcsolattartas,
egyuttmikodés for-
mainak, modszerei-
nek megujitdsa

- Pedagoguskompe-
tenciak, szerepek
fejlesztése

mek, a tanuldékdzpontu
nevelés —oktatas lép

- Tanulasi motivacio
névekedése

- A pedagogusok Uj
szerepben: segitd, ba-
toritd, tamogato,
facilitator

- Jobb partneri kommu-
nikacio

fejlesztés, ko-
operativ techni-
kak, projekt-
modszer

—es odralatoga-
tasi feljegyze-
sek

- Tanusitva-
nyok, jelenléti
ivek
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Fenn- A fenntartoi elvardsokbdl adodo intézményi szint (i feladatok
tartoi _—
. . o . . Felel 6s0k, P . .
elva- Sikerkritériumok, var- Modszerek, . . Ellen 6rzési Dokumenta- Visszacsato-
! Feladatok . . s kdzrem Giko- » .
rasok hat6 eredmények eljarasok dék pont cio lasa
Ssz.
9. - Motivalé, biztonsa- | - Gyermekkdzpontu - Szakmai ta- Féigazgato Nevelési, illet- | Ellenérzési Munka — és
10. got nyujté nevelési, | mikodés pasztalatcserék | helyettes / ve tanév indi- | feljegyzések, | félévi értekez-
tanulasi kornyezet - Egymas munkajanak, | - Mihelymun- alkalmazotti tasa (szept- mihelymun- letek
kialakitasa kovetelményeinek meg- | kak, munkako- €s szul6i kor ember), félév, | kdk, foglalko-
- Kovetkezetesség ismerése, a nevelés — z6sségi - foglal- év vége zasok, meg- Ev végi érté-
és egységes oktatés szerepldinek kozasok beszélések kelé beszamo-
kévetelménytdmasz- | (belsé —kulsé kdzvetlen | - Esetelemzések jegyz8koényve, | 16
tas partnerek) egyuttmiko- | - Kovetelés jelenléti ive
- Az intézmény, az dése a stratégiai do-
intézményegyseégek | kumentumokban meg-
belsé partneri kdré- | hatarozott célok, a
nek egyuttmikodése | gyermekek, tanuldk
- Gyermekkdzpontu | sikeres és hatékony
szemlélet intézményi | fejlédése érdekében
szintd
11. - Kulcskompetencidk | - A szakmai munka - Ellenérzés, Fdigazgatd/ - Eves ellen- - Eves ellen- Fenntarto,
15. hatékonyabb fejlesz- | minéségének, szinvo- mérés, értéke- az intézmeény | érzési terv Orzési terv nevel6testulet
tése nalanak emelkedését Iés, fejlesztés minden dolgo- | szerint - Intézkedési
- A belsé ellenérzés | visszaigazoljdk a méré- | - Programkészi- | zoja - 2010. marci- | terv, folyamat-
—meérés - értékelés sek, vizsgélatok tés us (intézkedé- | leiras
éves rendszerének - N& a partnerek elége- | - Szabdalyozas si terv, folya- Eves besza-
kidolgozésa, dettsége - Onértékelés matleiras) molé
- Intézkedési - A javito — fejlesztd Intézményi
terv(ek) készitése a | folyamatok szabalyo- onértékelés és
gyengeségek meg- | zottak IMIP mikodés
sziintetésesére éves ertékelé-
se
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Fenn- A fenntart6i elvarasokbol adddé intézményi szint (i feladatok
tartoi o
. . s , . Felel 6sdk, oo , .
elva- Sikerkritériumok, var- Mddszerek, N e Ellen orzési Dokumenta- Visszacsato-
! Feladatok X . o2 kozrem Giko- » .
rasok haté eredmények eljarasok dék pont cio lasa
Ssz.
13. A partnerkézpontu Koélcsonos tisztelet és Kommuniké&cio, Fbéigazgatd / | Félévente: Beszamolok: lgazgatota-
mikodés erésitése: | megbecsilés az intéz- bevonas alkalmazotti | félévi év végi | - vezetbi nacs
ménnyel, intézmeény- kor beszdmolas - pedagogusi
egységekkel kapcso- - szUléi szer-
latban allo kliensek vezet
kozott - DOK
14. Mlkodési feltételek | Sikeres palyazatok Pélyazas Fdigazgatd/ | Pélyazati ki- Beadott és lgazgatota-
javitasa, palyazati eredményekeént javul- féigazgato iras fuggve- nyertes péalya- nacs
lehetéségek kihasz- | nak a mikodés feltét- helyettes nyében, illetve | zatok doku-
nalasa elei minden év mentumai
juniusdban
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1.3. A min éségiranyitasi rendszer m (kodésének szervezeti hattere

Intézményink a mindségiranyitasi rendszerének kiépitése a jogeléd intézmények
mindségiranyitasi tapasztalatainak figyelembevételével tortént. A rendszerépitéskor
figyelembe vettik:

- Az egyes intézmények mindségi rendszerét, minéségiranyitasi programjat,

- AKijt és a Kbzoktatasi torvény 2008.évi modositasat
A hatalyos kdzoktatasi torvény elvarasait (40 8.(10-11.) bek.)
A minéségiranyitasi rendszer mikodéséhez szikséges szervezeti hattér rendelke-
zésre all az intézményben.

1.5A min éségiranyitasi rendszer személyzeti képzése

A minéségiranyitas rendszer kiépitéséhez és mikodtetéséhez 8 f6 pedagdgus kép-
zéset kezdtik el. 2 6 90 oraban ismerkedett, 6 f6 pedig 60 6raban sajatitotta el a
mindségiranyitas mindségbiztositds bevezetésérdl, annak mikddtetésérdl az isme-
retanyagot, 2 f6 szakszolgalati pedagogus pedig 120 6ras mindségbiztositasi tanfo-
lyamot végzett. Ezek a tanfolyamok az OM altal akkreditalt és részben anyagilag ta-
mogatott kurzusok voltak.

A tantestlet tobbi tagja is megismerkedett az alapfogalmakkal a tovabbképzéseken
tartott szakért6i ismertetdk alapjan.

A képzésben résztvevék kozul alkalmas személy van a mindéségi vezetd személyére,
aki ellathatja a tamogatasi csoport vezetését. A belsé auditor feladatat is hozzaérté
kollégara bizhatjuk. A méasik 8 kolléga az Osszetett intézmény minden teruletérél
szervezni tudja a mindségiranyitasi rendszer mikodtetését

2. Intézményi min éségpolitika

Intézményiink a Takéats Gyula Altalanos Iskola, Zeneiskola — Alapfoki miivészetokta-
tasi Intézmény, Egységes Pedagodgiai Szakszolgalat, Pedagodgiai Szakmai Szolgalta-
t6, Ovoda és Bolcséde Tobbcéll Intézmény

Min 6ségfejlesztésiink legf 6bb célja, hogy intézményunk pedagdgiai, szakmai cél-
kitGizéseinek megfeleléen mikodjon.

A minéségi céloknak megfelelé6 mikodés biztositja a folyamatos fejlédést a szerve-
zetben és az intézmény folyamataiban. Ebbél kdvetkezik, hogy a Nevelési Program
alapelvei hosszutavon mind magasabb szinten valosulnak meg. Intézménylnk veze-
tése és dolgozdi elkotelezettek a minéségfejlesztés irdnt. Figyelembe veszik a valto-
z6 tarsadalmi igényeket és kdzvetlen partnereik elvarasait.

A vezetés a minéségi munka feltételeit a kivalasztasi és betanulasi rend tervszer(
mikodtetésével, a kulsé — belsé képzések eréforrasainak megteremtésével és a
megfelel6 munkakdrnyezet fenntartasaval biztositja.

Minéségpolitikank érvényes intézményink valamennyi dolgozéjara, gyermekére, ta-
nuldjara, minden folyamatara és tevékenységére.

2.1. Min 6ségpolitikai nyilatkozatunk
Intézményiink, a Takats Gyula Altalanos Iskola, Zeneiskola — Alapfoktl miivészetok-
tatasi Intézmény, Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat, Pedagdgiai Szakmai Szolgal-

tatd, Ovoda és Bolcséde Tobbcélu Intézmény elkotelezett hive minden tevékenysé-
gében az () tarsadalmi kihivasokhoz valé teljes kori, magas szinvonalu alkalmazko-
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dasnak a hagyomanyos és tobb évtizede kialakitott nevelési-oktatasi szinvonal meg-
Orzése mellett.

Intézményinkbe jaré6 gyermeki, tanuloi igények és érdekek figyelembe vételével
szervezi meg a munkajéat.

Fontosnak tartjuk, hogy olyan légkért alakitsunk ki az intézmeényben, ahol a gyerme-
kek, a tanulék otthon érezhetik magukat, személyiségik fejlesztéséhez, képessége-
ik, tehetséguk kibontakoztatasahoz, az altalanos miveltség megalapozasahoz meg-
kapnak minden lehetéséget, tamogatast, amely biztositja a sikeres tovdbbhaladasu-
kat.

Intézményvezetésink a mindségi szemlélet kialakitasdban, a minéségiranyitasi
rendszer mikodtetésében elkotelezett, biztositia a mikddéshez sziikséges eréfor-
rasok megteremtését, mint a human, mint a targyi feltételeket tekintetében.
Meggy6zédésiink, hogy munkank minésége a pedagogusok, a szilék és a tanuldk
kozott kialakitott €s gyakorolt folyamatos kommunikacio alapjan javithato.

Szamunkra a min 6ség a kovetkez oket jelenti:

A gyermekeket, tanulokat — adottsagaikhoz, képességeikhez igazodo kdvetelmény-
tamasztassal — alkalmazhat6 tudashoz kivanjuk juttatni, amelyek révén képessé val-
nak az élethosszig tart6 tanulasra.

A bolcsddétdl, az altalanos iskola befejeltéig a gyermeki, tanul6éi személyiség egé-
szére iranyulo fejlédeést segitjuk: a bolcsédében és az évodaban a jaték,, az altala-
nos iskoldban a differencidlas es befogadas pedagogiai eszkdzeivel, az alapfokd
mivészetoktatasi intezményben a mlivészetekbe agyazott képesséegfejlesztés elve-
nek szem el6tt tartasaval olyan kompetenciakat — ismereteket, készségeket, attit(ido-
ket — fejlesztiink, amelyek lehetévé teszik a kdvetkez6 iskolaszakasz sikeres teljesi-
tését, megalapozzak a pélyavalasztast.

Mindezt csaladias, a massagot, az egyéniséget elfogado légkorben, a k6zos
Tevékenységekhez éppen sziikséges korlatok kozott, de a gyermekek, tanulék eré-
feszitésére is szamitva, mindenki szamara a siker biztositasaval és felesleges
stressz nélkul kivanjuk elérni. Szamunkra egyarant fontos érték a harmonikusan fej-
|16d6 személyiség és a tantargyi teljesitmény

Az intézmény valamennyi dolgozojanak feleléssége a mindségfejlesztési program
megvaldsitasa, az abban megfogalmazott célok elérése érdekében a minéséget be-
folyasol6 folyamatok eléirasszer( végrehajtasa.

Nalunk a minéségi munka a fejlesztés alapfeltétele, melynek érdekében a munkatar-
sak szakmai képzését biztositja az intézmény.

A minéségfejlesztési program sikeres végrehajtdsa biztositja az intézmény toretlen
fejlédését, egyben lehetdve teszi a hosszu tavu tervezeést az iskolahasznalok, kozvet-
len és kdzvetett partnereink érdekében.

2.2. Kuldetés nyilatkozat

Intézményilinkben olyan nevel6-oktatd munka folyik, amely beiskoldzasi korzetlink
valamennyi lakojat megszolitja, igényeit igyekszik kielégiteni; a demokracia alapelve-
ire, a nemzeti értékeinkre, az eurépai humanista értékrendre fekteti a legnagyobb
hangsulyt

PedagoOgusaink és segitdik a gyermekek, a tanulok teljes személyiségének fejleszté-
sére torekednek, szellemileg, erkélcsileg és testileg egészséges, harmonikus szemé-
lyiség jegyekkel bir6 nemzedéket kivanunk nevelni a rank bizott gyermekekbdl.
Hosszl évtizedek alatt — a szil6kkel apolt j0 kapcsolatok révéen — kialakitottuk isko-
lank presztizsét a varosban és a kdrnyékbeli teleptléseken él6k koérében.
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A fenntartd onkormanyzatok tamogatasaval biztositjuk a bdlcsédei, az évodai, az
iskolai tevékenység valamennyi tertiletén a mindségi feladatellatast.

A szocialis és kulturalis hatranyok ellensulyozasaval lehetévé a gyermekek, tesszik
a tanulok adottsagainak, képességeinek fejlesztését, tovabbhaladasuk elésegitését.
Ennek érdekében intézménylunk mikodteti a pedagogiai szakszolgalatot, amely a
beszédjavitast és nevelési tanacsadast, tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadast,
korai fejlesztés-gondozast végez. Nagy hangsulyt fektetiink a tehetséges tanulok
képességeinek kibontakoztatasara, (csoportbontdsok megszervezése, szakkorok,
kozépiskolai felkészitések stb.), a mlvészeti oktatasra.

A mindségi nevelés, oktatas biztositasanak a garancidja az intézmény pedagdgusi
testllete, elhivatott segitéi és az elhivatott technikai személyzet, akik elsédleges fel-
adatuknak tekintik az intézmény j6 és szinvonalas mikodtetését.

Alapvetdnek tekintjik, hogy intézményegyuttesink tartalmi és gazdalkodasi sajatos-
sagai megdbrzése mellett egymast erésitve mikodjon hasznaldi megelégedésére.

2.3. JOv 6keépilnk

» Meg kell tanulnunk a gyermek szemével latni és fulével hallani, meg kell tanulnunk
a gyermekek élmeényvilaganak szintjén beszélni. Megkell tanulnunk minden elétt azt,
hogy ra alljunk a gyermeke hullamhosszara, megéljik emocionalis torténéseit, elfo-
cid, a nyitott személyiség kibontakoztatasat. Ennek feltétele pedig nem kevesebb,
mint a gyermekbe vetett bizalom, az iranta érzett felelésség, amelytdl nyilt és derls
légkorben, ésszerli szabalyok kozoétt a gyermek feleléssége kicsirazik.”

/Mérei Ferenc/

Az elkdvetkezendd 10 évben megérzi az 0Otds intézményegylittes sajatossagait,
egymast erdsitve mikodik hasznalbinak megelégedésére. Kiépiti, megbrzi és fejlesz-
ti minéségiranyitasi rendszerét. Folyamatosan méri partnerei igényeit, elégedettse-
gét, és a kapott adatokat beépiti a fejlesztésbe. Megbrzi belsé szakmai mihelyeit,
folyamatosan szinten tartja, gazdagitja modszertani kultarajat. Az intézményt valasz-
t6 csaladok, gyermekei szdméra biztositja a tovabbtanulast egyéni képességeik fi-
gyelembevételével, valamint gazdag tevékenységkinalatot.

2.4. Min éségcélok

Olyan intézmény kivanunk lenni, amely targyi kérnyezete biztositja egészséges em-
beri tulajdonsagok kialakulasat, egészséges életvitelli, kiegyensulyozott személyise-
gek nevelését.

Olyan intézményben kivanjuk a gyermekeket gondozni, nevelni, tanulni és tanitani,
amely a partnereivel egyuttmikodve végzi tevékenységét, munkajdba bevonja a csa-
ladokat, a lakéhely polgarait és hatni tud a csaladokra, azok kérnyezetére, a varosra,
a kornyez6 telepuilésekre.

Olyan intézmény kivanunk lenni, amely nyitott, elfogadd, tAmogato, tolerans, a min-
den dolgozd, a gyermekek, tanuldk testi, lelki, esztétikai fejlesztése és fejlédése ér-
dekékeében tevékenykedik, ahol atfogo képet kapnak a vilagrol, megismerhetik a k-
I6nb6z6 vallasokat, vilagnézeteket, amelybdl ki tudjak valasztani a sajat személyisé-
guknek legmegfelelébbet. Az egész életen at tartd 6nallé ismeretszerzéshez, tanu-
lashoz, problémamegoldd gondolkodas kialakitasahoz minden segitséget megkap-
nak iskolank nevelgitél.
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Olyan intézmény kivanunk lenni, ahol az alkalmazotti k6zosség motivalt a munkaja
elvégzésére, ennek zaloga, hogy bevonjuk éket a célok meghatarozasaba, a felada-
tok megfogalmazasaba, elvégzésébe, és az értékelésbe is.

Alapvetének tekintjuk, hogy intézményegytttesink tartalmi és gazdalkodasi sajatos-
sagai megdérzése mellett egymast erésitve mikodjon hasznaldi megelégedéseére.
Intézményink legfébb szellemi té6kéjének Pedagdgiai Programunkat és az itt dolgo-
z6k kompetenciajat tartjuk, ezért kiemelt hangsulyt kell fektetni ezen értékek szinten
tartasara, tovabbfejlesztésére.
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2.5. Minéseégi célok az intézményben

2.5.1. Intézmeényi szint U célok és megvaldsitasuk

Fenntartéi elvar a-
sok az intézmény

Fenntartoéi elv a-
rasokbol adédo

A célok megval 6-
sitdsahoz kapcso-

Min 6ségi célok

Sikerkritériumok

Id 6, hatarid 6

Felel 6sok, koz-

felé célok 16d6 feladatok rem ukod ok
Jogszer(i mikddés | Az alapdokumen- | Folyamatos jog- Jogszer(i mikddés |A dokumentumok folyamatos Féigazgatd/,
az intézmeényi fel- tumok mindenkori | harmonizacios te- megvaldsitasa. mindenkinek irany- igazgatohelyet-
adatellatas minden | hatalyos jogsza- | vékenység az isko- mutatasul szolgal- tesek, intéz-

tertletén.

balyoknak megfe-
leléek legyenek.

lai dokumentumok-
nal.

janak, folyamatosan
hasznaljuk azokat.

ményegység és
tagintézmény
vezetdk, gazda-

sagi vezetd
Hatékony, célszer(, |A gazdalkodas Esszer(, takarékos |A feladatellatast, A tervezett kéltség- | Adott naptari év | Féigazgatd/,
szakszer( gazdalko- | hatékonyan, cél- |gazdalkodas min6ségi szolgalta- | vetés és a tényada- igazgatohelyet-
das, a tervezés sze- |szer(ien, tervsze- tast biztosito éssze- |tok viszonya tesek, intéz-

repének er6sodése

ren torténjék

ri, takarékos gaz-
dalkodas

ményegység és
tagintézmény
vezetdk, gazda-
sagi vezetd

Sokszinl nevel6-
oktaté munka meg-
szervezése (tehet-
séggondozas, integ-
ralt oktatas, mive-
szeti oktatas stb.)

Atfogo helyi sza-
balyozas az in-
tézményi mikod-
tetésben az egy-
séges PP Altal

Mindsitett progra-
mok, kerettanter-
vek, irdnyelvek fel-
hasznalasaval ké-
szilt helyi progra-
mok jogszabaly
szerinti alkalmazasa

Hatélyos kozoktata-
si torvénynek és
intézményi struktu-
ranak megfeleld
egyseéges szerkeze-
tl pedagogiai prog-
ram szerinti miko-
deés.

PP szerinti miko-
dés megvaldsitasa
a nevelési-oktatasi
folyamat minden
szakaszaban.

2009. szeptem-
bertél 2012-ig

Minden részt-
vevo.

Biztositsa az intéz-
mény a tradicionalis
értékekre épuld
programokat.

Legyen sokszin(
nevelé-oktatd te-
vékenyseég az in-
tézményben.

PP adjon lehet&sé-
get a programszer-
vezésre.

Tartalmas éves
munkaterv 6sszedl-
litdsa.

Mindenki talalja
meg a személyisé-
gének megfeleld
programot az isko-
laban.

Eves munkaterv
és tantargyfel-
osztas szerint

Féigazgatd/igaz
gatohelyettesek
, iIntézményegy-
ség — és tagin-
tézmény veze-
t6k, munkako-
zOsség-vezetdk
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MUkodési feltételek
javitdsa érdekében
hasznalja ki a palya-
zati lehetéségeket

Minél tobb anyagi
forras alljon a fel-
adatellatashoz.

Pélyazat figyel6
rendszert mikdodte-
tink, OKM palyazati
értesitdje (online)

Legaldbb 2 sikeres
palyazat készuljon 4
év atlagaban az
intézmeény targyi

A fejlesztési elkép-
zelések megvaloési-
tasahoz el6teremt-
juk az anyagi forra-

Péalyazati leira-
soknak megfele-
I6en

palyazatfigyeld
csoport, igazga-
té, igazgatbéhe-
lyettesek, mun-

fejlesztése érdeké- |sokat. kakozbsség-
ben. vezet6k, peda-
gogusok
2.5.2. .Az 6vodakra vonatkoz6 célok és megvaldsitas  uk
ONKORMANYZATI ONK.-I ELVARASBOL FAK ADO " fo g
ELVARASOK INTEZMENY| CELOK INDIKATOR MERES

Garantaljak a minéségi, a
gyermeki fejlédést folyama-
tosan segit6 nevelést

Ovodankban a nevelés folyama-
tosan segitse a gyermekek fejlé-
dését, minéségi legyen.

A partneri elégedettség és elégedet-
lenség aranya

Az ellendrzések pozitiv illetve negativ
megallapitasainak aranya.

A partneri elégedettség és elégedet-
lenség szama

Az ellenérzések pozitiv illetve nega-
tiv megallapitdsainak szdma

Legyen biztositva a teljes
kor( 6vodai neveld tevé-
kenység

Varosunk minden 6vodaskoru
gyermeke részesitiljon 6vodai
nevelésben — lehetéleg mar 3
éves kortol

Az 6vodaskorl népesség és az dvodai
nevelésben résztvevok aranya

Az 6vodai nevelésben nem részesi-
6k szama

Nyomon kévethetd legyen a
gyermekek egyéni tanulasi
atja

Minden 6vodas iskolai nyomon
kovetése valdsuljon meg

A nyomon kévetésben résztvevok ara-
nya

Az iskolai visszajelzések nélkili
gyermekek szama

Er6sodjék az ovoda kultira
kozvetitd szerepe.  Novel-
je az ovodahasznaldk kore-
ben a kulturértékek iranti
fogékonyséagot, az 6vodasok
miveészeti tevékenységben
vald aktiv részvételével.

A varos értékeinek, hagyomanya-
inak megbecsilése a neveld-
munka hangsulyos terilete le-

gyen

A nevelémunka egészébdl a sajatsa-
gos értékekre, hagyomanyokra fordi-
tott nevelés aranya

Az évszaktervekben e tevékenység-
re forditott id6

Cél és eszkdz a nevelbtesti-
let innovativ tevékenysége

Nevel6testiletiink mindennapjait
hassa &t az innovativ tevékeny-
ség

A mindennapokban szereplé innovativ
tevékenységek aranya

A mindennapokban szereplé innova-
tiv tevékenységek szama

A szulék tajékozottak legye-
nek az ovodai életrol

Az 6voda és a szul6i haz konkrét
informacios rendszerének kidol-
gozasa

A betervezett és a megtartott tajékoz-
tatdsok aranya

A meg nem tartott tdjékoztatdsok
szama
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ONKORMANYZATI
ELVARASOK

ONK.-l ELVARASBOL FAK ADO
INTEZMENYI CELOK

INDIKATOR

MERES

Mindségelvi, partnerkoz-
pontl mikodés legyen a
jellemzé

Valosuljon meg 6vodankban a
partnerkdzponti mikodés

A MIP eljarasrendjeiben szabalyozott
mikodés megfelelt és meg nem felelt
eljdrasainak aranya

A meg nem valodsult eljardsok szama

Segitse az 6voda a gyerme-
kek mentélis és szociélis
problémainak kezelését

Ovodankban minden gyermek
mentalis és szocialis problémait
ismerjuk fel és kezeljuk

A mentdlis és szocialis problémakkal
klszk6dék segitése soran az eredmé-
nyes és eredménytelen eljarasok ara-
nya

Az eredménytelen eljarasok szama

Az 6voda segitse a gyermeki
tehetség kibontakozaséat

Az egyénenkénti képességfej-
lesztés soran a tehetségesek
kibontakoztatasa is valosuljon
meg

A tehetséggondozasban résztvevék
aranya

A tehetséggondozasbal kiszorultak
szama

A fejlédésben lemaradt
gyermekek differencidlt fej-
lesztése

Egyénenkénti képességfejlesz-
téssel segitjik a fejlédésben le-
maradt gyermekek felzarkztaté-
sat

A felzarkéztatasban résztvevé gyer-
mekek aranya

Fejl6désében lemaradt, de felzar-
koztatdsban nem részesilé gyerme-
kek szdma

Mikodjon hatékonyan a
gyermek és ifjusdgvédelem

Hatékony legyen az évoda és a
szolgaltatok kozotti egyuttmiko-
dés

A betervezett és megvalosult egytt-
mikodés, illetve egyéni segitségnyuj-
tas aranya

A meg nem val@sult illetve ered-
ménytelen egylttmikodések szama

Az eddigi eredmények meg-
Orzése

Ovodai fejlesztéseink folyaman
6rizziik meg eddigi eredményein-
ket

Az igényfelmérésekben az elégedett
és elégedetlen jelzések aranya

Az elégedetlenséget jelz6 mutatdk
szama

A helyi 6vodai program sike-
res megvaldsitasa

Valésuljon meg 6évodankban az
elmélet és a gyakorlat szinkronja

A pipalistak szerint az elmélet szaza-
lékos megvaldsulas

A meg nem valosult teriiletek szama

A sajatos ellatasi format
igénylék szaméanak fokoza-
tos és folyamatos noveke-
dése miatt esélynoveld pe-
dagodgiai tényezdk szerepé-
nek fokozasa

A sajatos nevelési igényl gyer-
mekek integraciéban térténd ne-
velési feltételeinek megteremtése

A felvett és fel nem vett sajatos neve-
lési igényl gyermekek aranya

A program szerint felvehet6, de in-
tegracibban mégsem részesuld
gyermekek szama
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ONKORMANYZATI
ELVARASOK

ONK.-l ELVARASBOL FAKADO
INTEZMENYI CELOK

INDIKATOR

MERES

Minden hatranyos és veszeé-
lyeztetett gyermek méar 3
éves  kortdl  részesuljon
egész napos Ovodai neve-
lésben. Az egyéni fejlesztd
foglalkozasok  eredménye-
képpen a 3 éves korban
Ovodaba kerllt gyermekek
90 %-a legyen 6-7 éves ko-
rara felkészult az iskoldba
kerulésre.

3 éves kortol legyen biztositott a
hatranyos helyzetl és veszélyez-
tetett gyermekek nevelése 6vo-
dankban

A héatranyos és veszélyeztetett 3 éve-
sek bebvodazasi aranya

A fel nem vett veszélyeztetett és
hatranyos helyzetli gyermekek sza-
ma

A fenntart6 altal jévahagyott
kotelez6 felszerelések és
eszkdzok beszerzését célzo
Utemterv végrehajtasa

Az Utemterv alapjan torténjék a
kotelez6 eszkdz és felszerelés-
jegyzék szerinti beszerzés

A tervezett és megvalosult beszerzé-
sek aranya

A meg nem valGsultak szama

Az évodai nevelés szolgélja
a csaladi nevelés hatranyai-
nak csokkentéset.

Nevelésiinkkel kompenzaljuk és
segitsik a helytelen csaladi ne-
velést

A gyermekvédelmi terv alapjan megal-
lapitott hatrdnyok eredményes és
eredménytelen eljarasainak aranya

Az eredménytelen eljardsok szadma

Hatékony informacios rend-
szer mikodtetése a fenntar-
t6 és az intézmények kozott

Ovodank és a fenntart6 kozotti
informacios rendszer a beterve-
zettek szerint — naprakészen —
mikodjék

A megvaldsult és meg nem valésult
informéciocserék aranya

A meg nem valdsult informaciocse-
rék szama

Az intézmények nem peda-
go6gus allomanyd dolgozdi is
legyenek gyermekkdzpontl
szemléletlek, segitsék a
.-minden a gyermekért torte-
nik” elv megvaldésitasat.

Osszdolgozoi kérben valdsuljon
meg a ,gyermekvédd , — szemlé-
leti egység

A szemléleti egységet vallok ardnya

Az eltéré szemléletmoddal gondol-
koddk szama

MUkodési, vezetesi, ellendr-
zési kulcsfolyamatok megha-
tarozasa, szabalyozéasa,
dokumentélasa

Ovodank hatarozza meg a ma-
kodési, vezetési, ellenbrzési,
mérési kulcsfolyamatait, szaba-
lyozza azok miikddtetését.

Szabalyozott kulcsfolyamatok
alszabalyainak megvalésult/meg nem
valosult ardnya

Meg nem valdsultak szama
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ONKORMANYZATI
ELVARASOK

ONK.-l ELVARASBOL FAK ADO
INTEZMENYI CELOK

INDIKATOR

MERES

A mikodés feltételeinek javi-
tasa érdekében a legszéle-
sebb korben hasznalja ki a
palyazati lehetéségeket.

A pélyazati lehetéségek maxima-
lis kihasznéldsa érdekében pa-
lydzatfelelési rendszer legyen
kidolgozva 6vodankban

Megvaldsult / nem val6sult meg

Megvaldsult / nem val6sult meg

A dolgozok szakmai képzé-
sével, sajat fejlesztésekkel
folyamatosan emelje a
szakmai munka szinvonalat.

Ovodéank szakmai szinvonalanak
novekedése érdekében célira-
nyos képzés és onképzés valo-
suljon meg

A tovabbtanulasi tervben feltintetettek
megvaldsulasanak illetve meg nem
valésulasanak aranya

A meg nem valdsult képzési tervek
szdma

A gyermekek jogainak kép-
viselete, a hatrdnykompen-
zacio érdekében a tovabb-
képzési keret terhére tortén-
jen meg a gyermekvédelmi
felel6s tovabbképzése.

A gyermekvédelmi felelés célira-
nyos képzésben vegyen részt

Részt vett / nem vett részt

Képzett / nem képzett

Elvarjuk, hogy eltéré, egyéni
arculata programok gyakor-
latat vigyék tovabb

HNP-nk maradéktalanul valosul-
jon meg a gyakorlatban

A felUlvizsgalatban betervezettek /
megvaldsultak aranya

Pipalistak megfelelés/meg nem felelé-
sének ardnya

- Felllvizsgalattdl eltérd folyamatok
szama
- Meg nem felelés szdma

Azon képességek-
készségek fejlesztése, me-
lyek segitik az 6voda-iskola
atmeneti nehézségeit

Ovoda-iskola atmenet kénnyité-
sében a készségek tudatos ira-
nyitdsa

Tovabbi vizsgalatra kildott

gyerekek ardnya

Elsé osztalyos pozitiv/negativ vissza-
jelzések aranya

- Tovabbi vizsgalatra kildoétt gyere-
kek szdma
- Els6osztélyos negativ visszajelzé-
sek szama

Min éségcélok és a megvaldsulast segit 6 feladatok

Intézményunk folyamatos, hatékony mikodését tervezetten kivanjuk megvaldsitani. A tervszeriiség fontos eleme a célok rovid, konkrét, pon-
tos, mérhet6, idében Utemezett meghatarozasa. Minéségcéljainkat a tervezett idészakra rovid-, kbzép- és hosszu tava célokként fogalmazzuk
meg, melyek segitségével a jelenlegi helyzetképhez viszonyitva kivanjuk elérni a megjelolt fejlédési szintet. Ovodai mindségcéljaink kifejezik
torekvéseinket a nevelémunka, a szervezeti kultara, a mikédés szadmos terlletén. A célok megvaldsitdsahoz feladatokat és indikatorokat ren-
deliink, melyek segitik a célok elérését és mutatjak, hogy a cél milyen mértékben teljestilt.
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Az 6voda altal meghatar o-
zott célok

Feladatok

Indikatorok

Mérés

Az 6vodai gyakorlat épiljén
a jatéktevékenység elsddle-
gességeére, folyamatosan
biztositsa a jatékba integralt
tanulasi tartalmak kozvetité-
Sét.

Ovodankban leghangsulyosabb
tevékenység a jaték maradjon

- Napirendben a

betervezett/meg nem valdsult jatékok
ardnya
- Jatékidé/mas tevékenység aranya

- Napirendben a meg nem valdsultak
szdma

- Jatékidén beluli més tevéekenyseég
szama

A kornyezet-tudatos szemlé-
letmddot valtozatos tapasz-
talatszerzési lehetéségek
alkalmazésaval alapozzuk
meg

Havonta minimum négy kornye-
zetismereti sétat / célirhnyos ta-
pasztalatgyUjtést tesznek cso-
portjaink

A betervezett és megvaldsult tervek
aranya

A meg nem valosult tervek szdma

A szUlok is informaltak le-
gyenek a gyermeki fejlédés
nyomon kovetése, annak
dokumentalasa terén

Szul8i igény alapjan rendszeres
tajékoztatist adunk a gyerek
fejlédéserdl

Szul6i érdeklédés/érdektelenség ara-
nya

Erdeklédést nem mutatdék szama

Ovodank integralja a sajatos
nevelési igényl gyerekeket
is

Folyamatosan fogadjuk a sajatos
nevelési igényl gyerekeket is
(meghatérozott szabalyok sze-
rint) — normal csoportba integral-
va

A felvett/fel nem vett gyerekek ardnya

Fel nem vett gyerekek szadma

A kozOsségi egyuttélés nor-
mainak kozvetitésével és
életkorspecifikus gyakorolta-
taséaval segitjik a kozosség-
be torténd beilleszkedést.

Ovodankban a személyiségfej-
lesztés a kozosségi nevelés ke-
retein belll hatékonyan valdsul-
jon meg

Korcsoportokként meghatarozott fej-
lettségi mutatok alapjan valé megfele-
lés/meg nem felelés aranya

Meg nem feleltek szama

Szocializaciés és személyes
képesség fejlesztése.

Minden 6vodankba jar6 gyerek
jusson el sajat képességei csu-
cséra

Iskoldba mend gyerekek/ évodankban
maradt tankoteles koru gyerekek ara-
nya

Ovodankban maradt tankoteles koru
gyerekek szama

Kommunikaciés
fejlesztése

készség

A kommunikaciés készség fej-
lesztése dominans legyen 6évo-
dankban

A kommunikaciés készség a gyermek
kordnak megfelelé/meg nem feleld
fejlettség aranya

Meg nem feleltek szama
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Az 6voda altal meghatar o-

. Feladatok Indikatorok Mérés
zott célok
Az egészséges életmodra|Ovodankban az egészséges |Kimeneti mérés alapjan megdfelel- | Meg nem feleltek szama
nevelo tevékenységgel, | életmddra nevelés biztos alapjai | tek/meg nem feleltek ardnya

tartasprevenciés foglalkoza-
sokkal, egészségvédd prog-
ramokkal és a szlirévizsga-
latok propagéalasaval kimu-
tathaté eredményeket érjen
el.

alakuljanak ki iskolas korra

Evenkénti ellenérzéssel,
folyamatos  megfigyeléssel
kisz(irjuk a balesetet okozé
feltételeket.

A balesetvédelmi felelés tervsze-
rlen végezze és dokumentalja
tevékenységét

A terv és a megvalosultak aranya

A betervezetthez képest a meg nem
valésultak szama
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2.5.3. .Az altalanos iskolakra vonatkoz6 célok és m

egvalositasuk

Fenntartéi elvar a-
sok az intézmény
felé

Fenntartoi elv a-
rasokbol adédo
célok

A célok megval 6-
sitdsahoz kapcso-
10d0 feladatok

Min 6ségi célok

Sikerkritériumok

Id 6, hatarid 6

Felel 6sok, koz-
rem Gikod 6k

Nevel6-oktatd mun-
ka szinvonalanak
emelése a dolgozok
képzésével, tovabb-
képzések megszer-
vezésével.

Képzett pedago-
gusok neveljék az
intézmény tanuloit.

Tovabbképzési terv
és abbol késziilt
beiskolazasi prog-
ram elkészitése.

A hét évenkeénti
tovabbképzést min-
denki hatarozott
idére végezze el.

Tovabbképzésen
szerzett szaktudast
mindenki hasznosi-
tani tudja.

Tovabbképzési
terv, beiskolazasi
program alapjan

igazgato

Atjarhat6sag biztosi-
tasa érdekében
egyuttmikodeés a
kozépiskolaval.

A tankotelezettség
teljesitése érde-
kében folytonos-
ség legyen az al-
talanos iskola és
k6zépiskolai ta-
nulményok kozott.

Rendszeres egyez-
tetés a varosban
mikodé intézmeé-
nyek kozott. Palya-
vélasztasi szul6i
ertekezlet tartasa
allandé meghivott a
kozépisk. igazgatbja

Egyeztetéseken
nyugvo, kiszamitha-
t6 mikodés minden
intézményben.

Minél tébb tanuld
valassza a helyi
kozépiskolat.

Minden év nov-
emberében pa-
lyavalasztasi
szul6i értekezlet,
februér jelentke-
zési lapok elkil-
dése.

igazgatok, igaz-
gato-
helyettesek,
munkakdzdsse-
gek

Magatartasi nehéz-

A foglalkoztatas

PP biztositja sza-

Hatranyok enyhité-

Sikeres tovabbha-

8. évfolyamon I.

minden részt-

ségekkel kuzdé, eredményeképpen | mukra a foglalkoza- | sének, megszinte- |ladas a kozépfok félév végén vevlo

hatranyos helyzetli |valjanak késébb a |sok lehetéségeét. tésének eredme- felé.

tanul6k hatékony tarsadalom hasz- nyeit ismerjék fel a

foglalkoztatasa. nos tagjaiva. tanulok és szileik.

Mindennapos test- | Egészséges fiata- | PP-ban biztositott | Fizikailag €s menta- | A szellemi és fizikai | folyamatos minden részt-

mozgés megszerve- |lok nevelési az mindennapos test- | lisan harmonikus terhelést jol bird vevo kulon te-

zése. iskoldban. edzésre meghatd- | gyerekeket bocsas- |tanulokka valjanak. Kintettel: tani-
rozott keret kihasz- | sunk ki az iskolabol. tok, testnevel6k
naldsa.

Komplex személyi- | Tanul6ink nevelé- | PP &ltal biztositott | Sokoldald tudomé&- | T4jékozott, az isme- | folyamatos minden részt-

ségfejlesztést valo-
sitson meg az in-
tézmény.

se-oktatasa sok-
szind legyen.

képzés legyen az
intézményben

nyos, vallasi isme-
reteken alapulé
nevelés megvalosi-
tasa. A tanulok
adottsaganak, fej-
lettségének megfe-

retekbdl valasztani
tudé tanuldk legye-
nek az —
intézményben.

vevo
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Se.

lel6 programok biz-
tositasa. A tanulok
onmaguk-

hoz viszonyitott
optimalis fejleszté-

Tudatos kérnyezet-
nevelés folyjon az

A kérnyezetneve-
Iés hasson a tanu-

PP kdrnyezetneve-
lési programjaban

A kornyezetnevelés
elemeinek megjele-

A kozvetlen koérnye-
zeten latsz6djék a

éves munkaterv
alapjan

minden részt-
vevo

intézményben. I6k és tagabb kor- | megfogalmazottak | nitése a tantargyi szemléletvaltas.
nyezetukre is végrehajtasa tantervekben.
(csaléad, polgérok,
véros, falu)
Koppany-volgyi Kdzponti szerep Kistérségi Kézokta- | Bazisintézmeényi Hatékony és szer- |2004. szeptem- | minden részt-

Tobbcélu Kistérségi

betoltése a szer-

tasi Projektnek

szerep.

vezett egyuttmiko-

ber 1-tél folya-

vevl, minden

Térsulas tertletén vezésben. megfeleléen dés kialakitasa. matosan. érintett
mikodé intézmeé-
nyek szellemi bazisa
legyen iskolank
2.5.4. Az Alapfoku M lvészetoktatasi Intézményre vonatkozé célok és megva  I6sitasuk
Fenntartoi elvar a- sz A célok megvalos i- Sikerkritériumok, I
A A fenntartéi elvara- . . L1z o . . P Felel 6sok, e T
sok az intézmény . PP tasahoz kapcsolodo Min8éségcélok varhato eredme- . . 1| 1dO, hatarid 6
! sokbdl adddo célok kdzrem (ikod 6k
felé feladatok nyek
Az intézmény tartsa | A mlvészeti nevelés | Tehetség-gondozas, |A tanszakok hallga- |- Egyéni sikerek igazgato, folyamatos
szinten a mivészeti | eredményességének |készségképzes, toi teljesitik a meg- | elérése képessé- pedagogusok
nevelésben elért névelése személyiség- fogalmazott kdve- geknek megfeleléen
eredmeényeit, fejlesz- fejlesztés telményeket, né az |- Tovabbhaladas

sze azokat

iskola népszeriisége

biztositasa az adott
hangszeres terlle-
ten
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Fenntartoi elvar a-
sok az intézmény
felé

A fenntartéi elvara-
sokbol adodo célok

A célok megvalos i-
tasahoz kapcsol6do
feladatok

Minéségcélok

Sikerkritériumok,
varhat6 eredmé-
nyek

Felel 6sok,

kozrem Gikod 6k

Id6, hatéarid 6

A zenei oktatas kere- | Tanszakok mikodési | Human és targyi eré- | Iskolai zenekar mi- | - Ertékek bemutata- | igazgat6 terv szerint
tében segitse el6 feltételeinek biztosi- | forrdsok gondozasa, |kodtetése a mivé- |sa, megismertetése aktudlisan
kamaracsoportok tadsa tervezése, minéség- | szeti, esztétikai min6ségi zenekari,
fejlédését, hozza kdzpontu megerdsi- | kompetenciak fej- telepulés-szintl kul-
létre és mikodtesse tése lesztése érdekében | turdlis tevékenység
az iskolai zenekart
Tartsa meg j6 kap- Partneri kapcsolatok | - Kapcsolatfelvétel, |- Kilséd kommunika- |- Kapcsolatok eré- | igazgaté évente majus
csolatait és épitsen ki | rendszer kialakitdsa, |kapcsolati és egyutt- | cids rendszer mi- | sddése végeig
Ujakat zenemivészeti  gondozasa mukodési térkép ki- | kddtetése - tajékozottsag, kol-
szakiskolakkal, f6is- dolgozasa - Kiemelked6 ké- csOnos tajékoztatas
kolakkal, a zenei pa- pességl tanulok - Tehetségek idében
lyara készulé ndven- felkészitése a szak- |torténd segitése,
dékek érdekében iranyu tovabbtanu- | felkarolasa, palya-
lasra orientacio
A novendékek legye- | A telepiilés kulturalis | Névendékek, tanarok |- Ertékteremtés, - Az oktatas szinvo- |intézmény- 277/1997.
nek aktiv résztvevéi a | életének szinesitése |aktiv részvétele in- | értékbemutatas nalanak emelkedé- |vezetés (XI11.22.) Korm.
varos kulturdlis élete- nepségeken, midso- |- Az érzelmi és esz- |se rendelet és a
nek rokon tétikai nevelés esz- Kozokt. Tv.
kozeivel izlésforma- szerint
las
A ndvendékek kap- Versenyeztetéssel - Bekapcsolédas az |- Egyéni sikerek beszerzési Utemterv | igazgato, tanévkezdés
csolédjanak be ama- | és szereplésekkel a | amatdr mlvészeti elérésével a motiva- | idéaranyos teljesité- | szaktanarok elétt

tér mivészeti mozga-
lomba, vegyenek
részt varosi, megyei
€s 0rszagos verse-
nyeken

tanulasi motivacio és
hozzaallas erositése

mozgalomba, varosi,
megyei és orszagos
versenyekbe

- Versenyfelkészité-
sek

cios bazis és a te-
hetséggondozas
erésitése

se
hangszerallomany
folyamatos jo élla-
potban tartdsa
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2.6 Minéségcélok

2.6.1. A MIP tAmogatja a Pedagodgiai Program megvalé sulasat :
- _ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikodésével
- _azintézmenyi célképzeési rendszer alakitasaval
- képet ad a Nevelési és Pedagdgiai program megvalésulasardl
- _a Nevelési és Pedagodgiai program bevalasat a PP alapelveinek megfelel6-
en a partneri igény-és elégedettségmérésben megfogalmazott szempont-
rendszer alapjan végezze.
Célérték: A Nevelési és Pedagdgiai program megfogalmazott alapelvek megvalosu-
lasat reélisan adatszerlen tudjuk értékelni.
Mérése: Nevelési és Pedagogiai program kapcsolodé mérések megvalGsitasa (mé-
rési adatbazisban rogzitetteknek megfeleléen).

2.6.2. Célunk a teljes kor G min éségiranyitasi rendszer kiépitése utan a fenntar-
tas; a minéségfejlesztés hatékony eszkdzként segitse a tartalmi munka szinvonala-
nak szinten tartasat, fejlesztéset.
Célérték: Tovabbra is szinten tartjuk, illetve emeljik intézményiink nevel6-oktato
munkajaval az elégedettséget.
Mérése:

- folyamat indikatorok (mérési — értékelési programban rogzitett adatbazis)

- PIE

2.6.3. Célunk a partnerkapcsolataink m (ikddési szinvonaldnak meg ©6rzése, a
partneri igények folyamatos fejleszt 6 munkaba beépitésével.
Célérték: Tovéabbra is szinten tartjuk. illetve emeljik intézménylnk partnerkdzpontu
mikodését. (A PIE tanuloi, szuléi, pedagogusi eredményei jellemzéen ndvekednek,
legalabb 60%-ban elérik az intézményi célértéket (75%))
Mérése:

- . PIE

- rendezvényekkel valo elégedettség

2.6.4. Célunk egységes arculat és képviselet a kulvilag felé
- egységes eljarasok
- _egyseéges kovetelmények
- a kozos célok érdekében egységesen allunk ki
Célérték : A fenntartd, késébbiekben az intézmény honlapjan a kivalasztott PR anya-
gok.
Mérés:
- honlap latogatottsaga
- partneri igény- és elégedettségmérés

2.7. A MIP médositasa, éves b ovitése

Mit Ki Milyen id 6k6zénként

- Mindségfejleszté csoport vezetbje evente

- Minéségfejleszts csoport vezetdje, ha az nkormanyzat modosit az OMIP-en

- Mindségfejlesztd csoport vezetdje a Nevelési és a Pedagdgiai programhoz kap-
csoléddan 5 évente
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- Folyamatokban torténd valtoztatas: folyamatgazda, mindéségfejleszté csoport ve-
zetdje

- Javaslattételt elffogadast kdvetd évben

- Teljes felllvizsgalat Intézményvezetés Nevelési és Pedagdgiai programhoz kap-
csolodoan 5 évente

Kiosztasi jegyzek

A MIP helye, tarolasi formaja, példanyszam

- Féigazgatoi, intézmeényegység és tagintézmeényvezetdi iroda egy - egy nyomtatott
példany

- Titkarsagi szobak elektronikus, és egy nyomtatott példany

- Mindségfejleszté csoport vezetbje elektronikus, és egy nyomtatott példany

- Iskolai kdnyvtar elektronikus, és egy nyomtatott példany

- Tanari szobak elektronikus, €s egy nyomtatott példany

- Tab Varos honlapjan elektronikus formaban

Fogalomértelmezések:

A MIP-ben hasznalt fogalmak tartalma az intézményi SZMSZ, a Kozoktatasi Onel-
lendrzési Kézikonyv szerint értendék.
Roviditések

MIPONYI Min&ségpolitikai nyilatkozat

MIR Min&ségiranyitasi Rendszer

MIP Min&ségiranyitasi Program

IMIP Intézményi Minéségiranyitasi Program
OMIP Onkormanyzati Minéségiranyitasi Program
OKM Orszagos Kompetencia Mérés

NP Nevelési program

PP Pedagodgiai program

2.8. Folyamatos fejlesztés

A neveld-oktato tevékenyseg minden teriletére kiterjesztjuk a PDCA — SDCA folya-

matos fejlesztés szemléletét és gyakorlatat. A féigazgatd helyettes vezetésével a

minéségugyi csoport és a munkakozosségek feladata a szakmai fejlesztés, innovativ

kismihelyek, fejlesztd teamek mikro csoportok fejlesztd tevékenységének. Fontos,

hogy olyan vezet6k legyenek a munkakozosségek, fejlesztdé teamek élén, aki rendel-

keznek a szervezeti, a szakmai megujulas igényével, nyitottak az 0j modszerekkel —

szemben, de egyben a tradicionalis értékek megdbrzésére is képes.

Az innovativ pedagdgiai tevékenység tamogatasat az intézmeényvezetés fontosnak

tartja. A fejlesztési igények tovabbitasat a fenntartdé dnkorményzat felé felvallalja,

azok megvalositasahoz szikséges feltételek megteremtésééert minden eszkdzt moz-

gosit.

A fejlesztések mindegyike a mindségi célok megvaldsitasa érdekéeben tortenik.

Szolgaltatasaink, meglévd folyamataink fejlesztési feladatai az alabbi szakaszokat

jelentik:

- A fejlesztés az érintett intézményegység és /vagy munkakdzosség — vezeték ira-
nyitasaval a munkatarsak feladata

- Az elkészllt anyagok elsé valtozatat az érintett intézményegység és/vagy a mun-
kakdzOsseg — vezetd véleményezi

- A véleményezOk javaslatainak figyelembevételével Gjabb valtozat késziil
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- Az intézményegyseég és /vagy munkakdzosség — vezetd altal jovahagyott tervet
az féigazgatd hagyja jova.

Fejlesztési javaslattal az intézmény barmely munkatarsa, illetve a feladatra vallalkozé
team jelentkezhet. Az elinditott folyamatban résztvevé munkatarsakat megfeleld ha-
taskorrel kell felruhazni annak érdekében, hogy hozzajussanak a megfelelé eréfor-
rasokhoz.
A fejlesztés bemeneti adatai a partneri elvarasok és egyéb érdekelt felek igényei,
amelyeket irasos dokumentumok formajaban kell régziteni a javaslattevének, illetve
a fejlesztés megvaldésitojanak.
Ha a fejlesztésben a partneri igény érvényesitése soran nyert észrevételeket fel-
hasznalva moédositasokat vegzink, azokat ellenérzésnek vetjik ala. A valtozasokat
feljegyzésben dokumentaljuk.
A folyamatos fejlesztés eszkbzei a megel6z6 és helyesbité tevékenységek, melyeket
annak érdekében végziunk, hogy:

- az eltéréseket

- a nem megfeleld szolgéltatasokat kivaltd okokat megszintessik, ezzel

megakadalyozzuk az ismételt eléfordulast,

- helyesbitd tevékenységeket végzunk.
A helyesbitd és a megel6z6 tevékenyséegek helyességeérdl, végrehajtasarol a Miné-
ségugyi vezetdk javaslatara a féigazgatd dont.

3.Intézményi min éségfejlesztési rendszer
3.1. A vezetés felel 6ssége, elkételezettsége

3.1.1. Vezetdi elkotelezettség

A mindségi munka és megfelelé6 minésegl eredmények elérésében, barmilyen miné-
ségiranyitasi rendszerben gondolkodunk is, a szervezet vezetésének kulcsszerepe
van.

A mindségert elsésorban a vezetét terheli a felelésség. A minéség a vezetd dontése-
ibél fakad és nem az alkalmazotti kor cselekedeteinek fliggvénye.

Elengedhetetlen a vezet mindség iranti elkdtelezédése.

Felel6sség terheli az intézmény vezetdjét a mindségbiztositas iskolai rendszerének
kiépitésében, folyamatos fejlesztésében, mikddtetésében.

Az intézményvezetés elkotelezett hive a minéségbiztositasi rendszer kiépitésének,
folyamatos mikddtetésének.
Az intézményvezets felelésséget vallal azért, hogy az OMIP-ben megfogalmazott
feladatok teljesitése a kitliz6tt idészakra megvaldsuljon.
A partneri igényeket és elvardsokat tudatositja az intézmény valamennyi dolgozo
felé.
- A kiépitett minéségbiztositasi rendszert mikodteti, fenntartja, fejlesztéséhez
hozzjarul.
- A mindségbiztositasi rendszer miikodéséhez sziikséges eréforrasokat bizto-
sitja ugy a human, mint a targyi feltételeket tekintve.
- A féigazgatd munkatarsai felelésséget viselnek a minéségfejlesztési program
megvalositasaert, a minésegi célok eléréséért, a minéséget befolyasolo fo-
lyamatok eléirasszerl végrehajtasaeért.
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- Minden munkatars joga és feleléssége az iskola szolgaltatasainak barmely
fazisaban észlelt, a mindséget karosan befolydsol6 tényezét felismerve a
munkak6zdsség-vezetbnek, igazgatohelyettesnek, féigazgatonak jelezni.

- A munkatarsaknak joga és kotelessége a minéséget ront6 tényezé megszin-
tetésére javaslatot tenni.

3.1.2. Bels 6 dokumentumok kezelése, jegyzéke, hozzaféerhet
rés biztositasa

Célja: A jogszer( mikodeés kereteinek biztositasa

Elvart eredmény: A vonatkozé dokumentumok alkalmazas szint( ismerete az alkal-
mazottak korében

6sége, a megisme-

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrol, hogy az intézmény teljes
mikodését szabalyozo jogi dokumentumok, rendeletek, a fenntartd intézmeényi tarsu-
las (6nkormanyzat), valamint az intézmeény belsé szabalyozéi hozzaférhetbéek legye-
nek, azokat az alkalmazottak megismerjék és betartsak.

A kozlonybkben, illetve postai levél formajaban az intézményhez érkezd informaciok
tartalmat el6szor a féigazgato, intézményegység vezetd tekinti at. A mikodést befo-
lyasold fontos informéacidkat a falidjsagon teszi kb6zzé. Amennyiben az eléirdsok tar-
talma pedagodgiai jellegli, agy azt — aktualitasatol figgben — a munkaértekezletek
keretében tarja a nevelbtestiilet elé. Ha az informécié a technikai dolgozékat érinti,
vagy az intézmeény gazdasagi mikodéseével kapcsolatos, akkor azt a gazdasagveze-
t6 hataskorébe utalja.

Tdbbcélu, kézds igazgatasu intézménylnk jogszer G mikodéséhez sziikséges
minden alapvet 6 dokumentumot elkészitettiink . A dokumentumok elkészitéséhez
minden hattéranyag illetve informécié az intézményvezetés rendelkezésére All.
Rendelkeziink megfelel6 irott és informatikai adathordozoval, amelyek ismeretében
készlltek el az irdsos anyagok.

Hattéranyagok, amelyek mindenki szamara rendelkezésre allnak az intézményben:
KJT, Munka térvénykdnyve, Magyar Kozlony, Oktatasi Kozlony, CD-Jogtér, internet
hozzéaférés, Koznevelés folyoirat, Ad6 ciml szakfolyoirat, Elelmezésvezetdk lapja,
Fejleszté pedagdgia, Tanitd, Modern iskola, Ovodai nevelés,Mddszertani fiizetek
cim( szaklapok.

A hattéranyagok felhasznalasaval késziltek el az intézmeény alapveté mikodését
meghataroz6 szabalyoz6 dokumentumok:

Ervé- Feliil- Fellilvizsg a-
Intézményi dokumentum Megléte | nyes- | vizsgdlat | lat kezdemé- | Elkészit 6je
sége ideje nyez 6je
1. Alapvet6 | a) Alapitd ok- |van hatdro- |2012.08.2 |fenntart6, f6- | Oktatasert
dokumen- |irat zatlan 8-ig igazgato, tor- |felel6s 6nk.-i
tum: idejl vényi eléiras | munkatérs
b) SZMSZ van hataro- |2012.09.3 |fenntartd féigazgatd
zott ideja | 0-ig
¢) Hazirend van hataro- |2012.09.3 |f6igazgato féigazgatd
zatlan 0-ig
idejl
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Ervé- Felul- Felulvizsg &-
Intézményi dokumentum Megléte | nyes- | vizsgalat | lat kezdemé- | Elkészit 6je
sége ideje nyez éje
2. Szakmai |a) Pedagodgiai |van 201 4-ig |2013.09.3 |fenntartd féigazgatd
dokumen- |program,: sz0l 0-ig
tum: - benne az
ovodai neve-
Iési program
- &ltalanos
iskolai és ze-
neiskolai prog-
ram
b) Minéség- |van 2008.12. |2013.09.3 |fenntartd féigazgatd
irAnyitasi 31-ig 0.
program
c) Tovabb- van program: | 2009.09.3 | mk. vezetdk, |féigazgatod
képzési prog- 2008-ig |0. ig-helyettesek,
ramok és be- terv: év- beosztott pe-
iskolazasi terv re szO0l6 | minden dagogusok
tanév méa-
jusaban
éves terv
d) Intézményi |van Tanév tantestllet,
éves munka- kezdeté- féigazgatd
terv t6l a ve-
géig ér-
vényes
e) Beszamo- |van tantestulet
6k a neveld- tagjai, f6-
oktaté munka- igazgato
rol
f) Diaksport- | van hataro- |Kozgydlés |tagok DSK vezet6-
egyesdulet zott ideja | altali id6- sége
alapszabalya pont
3. Intéz- a) Ugyintézé- |van hataro- |torvényi féigazgato, gazdasagi
ményi Ugy- |si, iratkezelési zatlan el6irds féigazgato- vezet6, f6-
intézés szabalyzat idejd szerint helyettes, igazgato
dokumen- gazd.vez.
tumai: b) Jegyzé- folya - ig-
kényv, hatéro- | matosan helyettesek,
zatok, értesi- | készil- tagintéz-
tések nek mény-
vezetdk isko-
latitkar, ad-

minisztrator
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c) Tanlgyi OM éltal |hataro- |--- megrendelé-
nyomtatva- el6irtak | zott ideji sért felel6s:
nyok rendel- iskolatitkar
kezésre
allnak
Ervé- Felul- Fellulvizsg &-
Intézményi dokumentum Megléte | nyes- | vizsgalat | lat kezdemé- | Elkészit 6je
sége ideje nyez éje
4. Munka- |a) IMI nyilvan- |van hataro- |folyama- |munkavallalo, |féigazgato,
ugyi do- tartds zatlan tos frissi- | munkéltato adminisztra-
kumentum ideja tés tor
ok: b) Nyilvantarto | van hataro- |folyama- |igazgato, adminisztra-
kényv zatlan tos veze- | munkavallalok |tor
idejl tés
c) Személyi minden |hatéro- |folyama- |f6igazgato, adminisztra-
anyagok dolgozo- |zat-lan  |tos adminisztra- |tor
ra kilon |idejd tor, munkaval-
eléiras lalo
alapjan
d) Munkakori | minden |hataro- |2009. féigazgato, féigazgato,
leirdsok dolgozé- |zatlan aug.31. munkavallalok | adminisztra-
ra meg- |ideji tor
van
5. Gazdal- |a) Pénzkeze- |van hataro- |20009. térvényi valto- |gazdasagi
kodast |ési szabalyzat zott ideja zas alapjan vezetd
szabalyozé féigazgato,
dokumen- gazd.vez.
tumok: b) Szamviteli |van hataro- |2010.01.3 |t6rveényi valto- | gazdasagi
politika zott ideja | 1. zas miatt vezet6
gazd.vez.
vagy a f6éigaz-
gato
c) Szamvitel, |van hatdro- |2010.01.3 |torvényi valto- | gazdasagi
beszamolas zott idejd | 1. zas miatt vezetd
rendje gazd.vez.
vagy a féigaz-
gato
d) Belsé el- van hataro- |2010.01.3 |fenntartd, f6- |gazd.vez.,
lenérzési sza- zott ideja | 1. igazgato, igazgato
balyzat gazd.vez.
e) Selejtezési |van hatéro- féigazgato, gazdaségi
€és leltarozasi zatlan gazdasagi vezet6, f6-
szabdlyzat ideji vezetd igazgato
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Ervé- Feliil- Fellilvizsg a-
Intézményi dokumentum Megléte | nyes- | vizsgdlat | lat kezdemé- | Elkészit 6je
sége ideje nyez éje
6. Védelmi |a) Munkavé- |van hataro- | 20009. féigazgato Somogy Me-
szabalyok |delmi sza- zott idejd gyei Munka-
balyzat és Tlzvéd.
Tarsulas
Kvar
b) Tlzvedelmi |van hataro- |2010. féigazgato Somogy Me-
szabdlyzat zott idej( gyei Munka-
és Tlzveéd.
Térsulas
Kvar
c) Katasztr6- |van hataro- |20009. féigazgatd Polgarvé-
favédelmi pre- zott idejd delmi Iroda
vencios prog- Tab
ram
d) Nemdo- |van hataro- ANTSZ Siofok | féigazgato
hanyzok vé- |SZMSZ |zott idejl
delmérél sz6l6 | mellékle-
szabalyzat te
e) Tevékeny- |van hatéro- ANTSZ Ka- féigazgatd
ségi engedé- zott idejd posvar kérésére:
lyek pl.: kémi- ANTSZ Kvér,
ai szerek ke- megyei tiszti
zelése, veszé- féorvos, va-
lyes anyagok rosi tiszti
kezelése féorvos
7. Erdek- |a) Kollektiv van hataro- | 20009. munkavallalok | szakszerve-
védelmi szerzédeés zatlan képviselbi, zet, f6igaz-
szabalyza- ideja Ped. Szak- gatd, KT
tok szervezet, KT,
igazgato
b) Kbzalkal- |van hataro- |2010. munkavallalok | szakszerve-
mazotti sza- zatlan képviselbi, zet, féigaz-
balyzat idejd Ped. Szak- gato, KT
szervezet, KT,
féigazgato
c) Didkonkor- |van hataro- |2012. Didkdnkor- DOK vezetd
manyzat zatlan manyzat, ne-
SzMSz idejd velbtestilet
d) Szulék Ko- |van hataro- |2012. Szulék Koz., |SzK vezetd
zOsségének zatlan nevelétestilet
SzMSz ideja
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1. Az intézmény alkalmazottainak lehetéségik van a jogi dokumentumok megisme-
résére, tanulmanyozasara.

2. Az Uj alkalmazottat tdjekoztatni kell az intézmény mikodését szabalyozd helyi
dokumentumokrol. A tajékoztatas és dokumentélas a kdzvetlen munkahelyi ve-
zet6 feladata.

3. Jogalkalmazési probléma megoldasara az intézményvezetés kulonbdzé szintd
informacios csatornakat vesz igénybe. (CD jogtar, Hatalyos Jogszabalyok Gydj-
teménye, Magyar Torvénytar, jogaszok felkeresése — levél, telefon, fax, e-mail Ut-
jan.)

A minéségiranyitasi rendszer szabalyozé elemeinek hierarchikus strukturaja

JOGI SZABALYOZAS SZINTJE:
Kozoktatasi torvény, Munkatorvénykonyve, OM rendeletek, Onkor-
manyzati rendeletek stb.

ALAPDOKUMENTUMOK SZINTJE:
Alapitdi okirat, Pedagdgiai Program, Ovodai nevelési program, Minéség-
iranyitasi kézikonyv, M1P, Bolcsidel nevelés-gondozas helyi szakmai
programia

FO SZABALYOZO DOKUMENTUMOK SZINTJE:
SzM Sz, Hazirend, eljaras utasitasok, szabalyzatok stb.

RESZTERULETEK SZABALYOZASANAK SZINTJE:
eljaréas utasitasok, szabalyzatok stb.

MUNKAUTASITASOK SZINTJE:
| gazgatoi utasitasok, Tiizvédelmi utasitas stb.

BIZONYLATOK SZINTJE:
Jegyzokonyvek, jelenléti ivek, mérési eredmények stb.
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Az intézmény belsé mikddési rendjének kialakitasaban, mikodtetésében és fejlesz-
tésében a vezetés személyesen vesz részt. A jogi, fenntartdi szabalyozok valtozasa-
it, azok betartasat az intézmény tébb modszerrel végzi.

A szabalyozasok kdzzététele, valtozasok nyomon kodve

tése

Szabalyo- | Nyomon kovetes fe |- |\, ciatel modja Kozzététel felel  se
z0 tipusa fogadas modja
Intézményi | Kozlonyok, minisztériu- | Nevelbtestilet eldtti igazgato h.
mikoédést | mi honlapok, CD-jogtar |kihirdetéssel, emlékez-
szabdlyoz6 |figyelése tetd feljegyzéssel a hir-
térvények detétablan és az intra-
neten
Kdzalkal- Kodzlonyok, minisztériu- | Nevelbtestilet elbtti gazdasagi vezetd
mazottakat | mi honlapok, CD-jogtar |kihirdetéssel, emlékez-
erinté tor- | figyelése tet6 feljegyzéssel a hir-
vények detétablan és az intra-
neten
Minisztéri- | Kozlényok, minisztériu- | Nevelbtestilet el6tti igazgato h.
umi és or- | mi honlapok, CD-jogtar |kihirdetéssel, emlékez-
szagos ha- |figyelése tet6 feljegyzéssel a hir-
taskord detétablan és az intra-
szerveze- neten
tek rendele-
tei
Fenntartd |Fenntartotdl érkezé le- | Nevelbtestilet elbtti igazgato h.
rendeletei, |velek figyelése, kihirdetéssel, emlékez-
hatarozatai, tet6 feljegyzéssel a hir-
egyéb sza- detétablan és az intra-
balyozo neten
dokumen-
tumai
Helyi, in-|Az orszagos és helyi|Nevel6testllet elétti | igazgato h.
tézményi torvények, rendeletek | kihirdetéssel, emlékez-
szabalyozé |alapjan keril sor a mé-|tetd feljegyzéssel a hir-
dokumen- |dositdsra. A modositott | detétablan. A mddosi-
tumok helyi szabalyoz6 doku- |tott dokumentumok el-
¢+ PP mentumot a szikséges | helyezésre kertilnek a
¢ SZMSZ |egyeztetések utdn a|titkarsagon, a tanariban
¢ Hazi- nevelbtestilet fogadja|a kdnyvtarban
rend el.
¢+ Nev.
Prog.
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DONTESI MATRIX

| D: dont, VH: végrehaijt, VE: véleményezés, E:

egyuttmikodik

Int.

Min.

KULCSFOLYAMATOK Féig. . iyl Team MK Alk. Tant. SzM
Intézményi mindségpolitika meg- | D VE VE E E E E E
hatarozasa
Minéségi célok meghatarozasa D VE VE E E E E E
Kuldetésnyilatkozat D VE VE VE
Jovékép meghatarozasa D VE VE VE
Huméner éforras fejlesztés
> Munkatarsak felvétele D VE VE
> Tovabbképzés D VE
> Motivalas, 6sztdnzés D VE VE VE
> Hataskor meghatarozas D VE VE
> Feladat delegalasa D VE VE
> Bevonas D VE
Partnerkapcsolatok fejleszt _ése
> Partnerlista, azonositas
> lgénymérés gyakorisaga E E D E VE VE VE
> Hibajavitas, célképzés E E D VE VE
> Egyuttmiikddés fejlesztése E E D VE VE VE VE
> Informacios, kommunikacios | E E D VE VE VE

rendszer mikodtetése
> Panaszkezelések D E E VE VH VH E
D E E
Folyamatos fejlesztés
> Kulcsfolyamatok figyelemmel |E E D E E VE VE VE
kisérése
» PDCA szerinti szabalyozas D E E E VH VH VH VE
> Intézkedési terv készités E E D E E E VE VE
» Folyamatszabalyozasok vég-
legesitése D E E E VE VE VE VE
> Beavatkozasok priorizalasa D E E E VE VE VE VE
» Javito tevékenységek terve-
zése E E D E VE VE VE VE
Tervezés
> Stratégiai tervkészités D E E E VE VE VE VE
> Operativ tervkésztés D E E E VE VE VE VE
> Eves tervek D E E E VE VE VE VH | VE
> Adatgyijtés megtervezése E E D VH VH VH VE
> Projekttervek kialakitasa, D E E E VE VE
adaptalasa
Vezetés
> Feltétel biztositas, meghataro- | D E E
zas
> Megbizatasok team munkahoz | D VE VE
» Min vezet6 feladatainak meg-
hatarozasa D VE VE
» Munkakori leirasok
D VE VE
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KULCSFOLYAMATOK Foig. | M | MIN ) qeam | MK | Ak | Tant. | Szm
vez. vez.
Tartalmi szabalyozas -
mukodtetés
> P.P. kialakitasa, célképzés D VE E E VE VE VE VE
> Helyi tanterv D VE VE VE VE VE
> Mikro tervek E E E E VE D
> Projekttervek bevezetése D VE VE VE VE VE
> Tankényv kivalasztas D E E E VE VE
» Innovécidba valé bekapcsol6-
das D VE VE VE VE
Ellen 8rzés
» Munkatervek végrehajtasa D E E E VH VH VE
> Onértékelés szempontjai D VE VE VE
> Statisztikai beszamol6 D VH VH
> fenntart6i beszamolé D VE
> Oralatogatas szempontjai D VE VE
» Tanul6i tudasmérés itemezé-
se D E
» 8.. osztalyosok nyomon kéve- |E D VH
t6 vizsgalata
Ertékelés
> Kilsé szakértd bevonasa D VE VE
> Onértékelést kovetd fejlesztd
tevékenységek meghataroza- |E VE D VE VE VE
sa
» Ped. és munkatarsak értéke- |D E E E VH
lése
Dokumentaciés rendszer kial _a-
kitasa
» Dokumentumok kezelése, E D VH
vezetése
» Nyilvdnossagra hozand6 do- |D E
kumentumok

A szabalyzatok felillvizsgalata, a valtozasok figyelemmel kisérése

Az intézményvezetés egyik legfontosabb feleléssége a jogi dokumentumok megis-
mertetése és betartatasa, hiszen ez biztositja az intézmény szamara a torvényes
mikodést. Ezért fontos a hozzaférhetéség biztositasa, és a betartas megkovetelése.

3.1.5. Mindségpolitika meghatarozasanak menete, felllvizsgalat

soran a teen-

dok
Lépés Eszkoz Felel &s/érintett Id & Felllviz s-
galati id 6
OMIP attekintése |OMIP Minéségligyi csoport, [ 2009 04 — 05.- | 2008.08.31.
féigazgatd, igazga- |t6l folyamatos
tohelyettesek, mk. kovetés
vezetbk
Minéségugyi cso- | Tovabbkeép- KE PTSZI, féigazga- |A felllvizsga- |Minden fe-
port felkészitése, |zés, értekezle- |t latot megel6z6 | lulvizsgalat
bevonasa a felul- |tek evtél kezd6- | elétt fél év-
vizsgélatba. déen vel
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Felilviz s-

Lépés Eszkoz Felel &s/érintett Id 6 e
galati id 6
Kildetési jovékép | PP, HNP atte- | Min6séglgyi csoport, | 2009.06. Kétévente
(elsé valtozat) kintésével féigazgatd, mk.vez.,
igazgatohelyettesek,
intézményegyséqg —
és tagintézmény ve-
zetbk
Minéségpolitika OMIP, PP, Minéségugyi csoport |2009.06..(els6 | Kétévente
munkavaltozata- HNP segitsé- |vezetdje/ minéség- |valtozat)
nak elkészitése, gével, azokkal |Ugyi csoport
modositasok. 0sszhangban
DOK-kel targyalas, |IMIP végleges | Féigazgat6/ DOK 2009.06. Minden fe-
véleményezés valtozata seqitd tanar lUlvizsgalat
nal
Szulék Kozossé- | IMIP végleges | Fbéigazgato / Szilék |2009.06. elsé |Minden fe-
gével targyalas, valtozata Kbzossége elndke | valt.) llvizsgélat
véleményezés nal
Alkalmazotti kdrrel |IMIP végleges |f6igazgato, munka- |2009.06( elsé |2008.09.29.
targyalas valtozata véllalok Valt. ) 14 6ra, uta-
na minden
felUlvizsga-
latnal
Mindségiranyitasi | IMIP végleges |f6igazgato, intéz- 2009.06.30.(el | Dokumen-
program elfogada- |valtozata meényiranyitasi refe- |sé Program) |tacidban
sa rens foglaltak
szerint
Min&ségpolitika IMIP felllvizs- | Minéségugyi csoport, | 2010. Dokumen-
felUlvizsgalata galata 2 év féigazgato 2012. taciéban
mulva 2006- foglaltak
ban, majd szerint
2008-ban.
IMIP atadasa a IMIP doku- féigazgatd — atada- |2009.06.11.(el | Elfogadast
fenntarténak jéva- | mentum. sért s6 program) kovetd egy
hagyasra. Képviselb-testilet - héten beldl

jovahagyasért

40




Takacs Gyula Integralt Kbzoktatasi Kozpont szerveze  ti felépitése

Féigazgatd
Székhely in-
tézmeény

Iskolai intéz- Alapfokd mu- Szakszolgéalat

Ovodai intéz-

Bolcsdédei in-

tézményegysé ményegység ményegység vészetoktatasi
g Szivarvany Székhely in- intézmeény
Tab ovoda

tézmény
Tab

| I

Babonyme- Bedegkéri Somogymegy- Babonyme-
gyeri tagévoda tagévoda gyesi tagovo- gyer

ovoda da 1-8. évfolya-

Bedegkeér
1-4.
evfolyamos
tagiskola

Somogymegy
gyes

1-4. évfolya-

mos tagiskola mos tagiskola
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3.1.6. A min éségfejlesztési szervezet m (ikddése
Cél: A mindségugyi szervezet folyamatos mikodése a biztositott hataskéroknek
megfeleléen

A folyamat Iépései
1. A féigazgatdo megbizza a tamogatd szervezet — tovabbiakban mindéségugyi
csoport - tagjait
2. A csoporton belili feladat és hataskorok tisztazasa
3. A munkatarsi kor tajékoztatasa
4. A mindségugyi csoport elkésziti a mikodését szabalyozé dokumentumot:
munkarend, feladat és felelésség megosztas a szervezeten belil, a be-
szamolas — beszamoltatas rendszere. A szervezetbe vald be és kilépés le-
hetdéségei.
A féigazgato véleményezi a mikoddést szabalyoz6é dokumentumot.
Szeptember végére a mindéségugyi csoport, és az alcsoportok (6vodai, is-
kolai) elkésziti éves munkaterveét
7. A munkaterv nyilvanossa tétele, kifliggesztéssel
8. A minéségugyi csoport munkaja
9. Félévenkénti - illetve munkaszakasz lezardsat kdvetéen — beszamoltatas,
illetve az IMIP éves mikodéseével kapcsolatos beszamolé elkészitése.
10. A beszamol6 véleményeztetése:
- nevel6testiileti és vagy alkalmazotti kérben,
- sz0lbi szervezette,
- DOK —kel.
11. Javaslatok alapjan a sziikséges korrekciok megtétele
12.Dokumentéacio elkészitése
13.beszamold megkiildése az lgazgatotanacsnak

oo

Takacs Gyula Integralt Kbzoktatasi Kozpont min -~ éségugyi szervezetének felépi-
tése, mikodése

Létszama: 18 f6 6 + 12 6
Az intézmeényi szintl minéségfejlesztési szervezet két alegységbdl all:
- Ovodai minéségfejlesztési csoport: 6 f6
- Iskolai minéségfejlesztési csoport,:
o 1216
0 vezetbje egyuttal az intézmeényi szintl minéségfejlesztési
csoport vezetdje is.
A mindséguigyi csoport felelésségi és hataskorét Szervezeti €s mikddeési szabalyza-
ta rogziti. (1. sz. melléklet)
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A min éségfejlesztési csoport szervezeti felépitése

Minéségugyi
csoport vezete

té

Ovodai mir- Iskolai mirs-
séguigyi csoport ségligyi csopo

| | | | | | | | | |
Szivarvany Bedegkér Babonymegyel [ Somogymegy: Tab AlatpLotk;J,Nhﬁvcté; Szalzs?g)lgélat Bébogyfpegyer Be;i??kér Somogyfrpeggyes
Ovoda 116 116 gyes 3 szel omzz:ﬂ ntéz- % 5 5 5
y
2,Tab B 2
(e )
Als6 tagozat
- 216
~—
( 7 I
Fels tagozat
- 36
~—
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Min éségligyi csoport Szervezeti és M (ikddési Szabalyzata:
A minéséglgyi csoport az intézményben dolgozé munkatarsakbdl tevédik 6ssze, akik
a munkakori leirasban rogzitett feladatokon kivil kilén megbizassal rendelkeznek a
tovabbiakban leirt feladatok végrehajtasara:
- Kozremlkoddnek az intézmény aktualis minéségi helyzetének felmérésében
és a hianyossagok szakmai min6ségi értékelésében.
- Koordinaljak az intézmény szakmai és minéségi szabalyzatainak ki-, ill. atdol-
gozasi folyamatat.
- Aktivan részt vesznek a minéségfejlesztési oktatasok lebonyolitasaban.
- A min6ségi modszerek széleskori terjesztésében és oktatasban.
- A helyesbit6 tevékenységek fellgyeletében.
- Irdnyitjak a tervezett dokumentécié kidolgozéasi és bevezetési folyamatat.
- Reészt vesznek a helyszini szemlék lebonyolitasaban.
A min6ségugyi csoport a fenti feladatokat munkaidében latja el. A minéségugyi cso-
port vezetdje felel (az intézmeényvezetdvel kozosen) a szervezet megfelelé mikodesi
feltételeinek megteremtéséért (iroda, terem, technikai felszereltség, eszkdzok stb).
A minéségugyi csoport vezetbje altal meghatarozott idépontban szervezett értekezle-
tekrél csak az igazolt tavollét engedélyezett. A kiadott feladatok szamonkérésére az
iskola igazgatoja és a mindségugyi csoport vezetdje jogosult.
A min&ségugyi csoport 7 fébél all.
- A csoport vezetéje: A minéségigyi csoport valasztja meg sajat vezetdjét.
- Munkaterilete: vezeti és szervezi a csoport munkajat.
- Tajékoztatja az intézmény vezetését és valamennyi dolgozoéjat a minésegfej-
lesztés helyi eredményeirél.
- Felel: a feladatok hataridére torténd elvégzéserél
Tagok:
Also6 tagozat kepviseldi
1 f6 tanité
Munkaterulete: also tagozat
Felel: alsé tagozat iskolaotthonos nevelés-oktatds megszervezésének tanorai
részeert.
1 f6 tanité
Munkaterllete: also tagozat
Felel: als6 tagozat iskolaotthonos nevelés-oktatas megszervezéséért, szabad-
id6s tevékenysegert, napkozis tevékenységert.

Felsd tagozat képvisel6i

1 6 tanar

Munkaterilete: fels6 tagozat

Felel: aktivan részt vesz a csoport munkajaban: adatbevitel, rogzités, szami-
tégépes értékelés.

2 f6 tanar

Munkaterilete: fels6 tagozat

Felel: aktivan részt vesz a csoport munkajaban, a tovabbképzések megszer-
vezésében (mindségfejlesztés)

Mivészei iskola képviseldje:

Pedagdgiai szakszolgalat képviselbi

16

Munkaterllete: pedagogiai szakszolgalat
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Felel: sajatos nevelési igényl tanulok egyéni foglalkoztatasainak megszerve-
zése, szlirések elvégzése, terapiak megszervezése a 0-18 éves korosztaly
szamara.
Tagintézmeények képviselbi
56
Munkaterilete: tagintézmény Babonymegyer, Somogymeggyes,Bedegkér
Felel: a tandrai foglalkozasok megszervezéseéeért, napkozis foglalkoztatasaert,
szabadidds tevékenységeért.
Ovodai minéségfejlesztési csoport. 3 f6 Tab + 3 f6 tagintézmény
A csoport vezet6jét és tagjait az iskola féigazgatodja kéri fel, ill. bizza meg.
A csoport ideiglenesen kibévilhet (révidebb idészakra) — ehhez az iskola f6igazgato-
janak megbizasa sziikséges.
A csoport tagjainak megbizasa: 2009.szeptember 1- 2013. december 31. A miné-
ségugyi csoportbdl ezen idészak alatt kilépni csak az iskola féigazgatojanak bele-
egyezeésével lehet.
A csoport vezetdjét vagy tagjait az iskola féigazgatéja indokolt esetben felmentheti,
lecserélheti masokkal ezen idészak alatt.
A csoport tagjait munkajukért anyagi elismereés illeti meg, amely kilon szerz6désben
régzil, és hatarozott idére allapitja meg az iskola féigazgatoja.
A csoporton bellli dontések konszenzussal (ennek hidnydban tobbségi, ill. csoport-
vezet6i dontéssel) sziletnek meg. A csoport vezetdjének és tagjainak feladata az
intézmeény mindségfejlesztési munkajanak szervezése és zavartalan lebonyolitasa.

Hataskoruk

A féigazgatd engedélyével és hozzajarulasaval az iskola barmely dolgozojat felkér-
hetik a minéségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok elvégzésére, akik a felkérést csak
indokolt esetben a féigazgatd beleegyezésével utasithatjak vissza.

A felkérés visszautasitasa esetén az intézet ala- és folérendelés szabalyai vonatkoz-
nak a felkérést visszautasitdé dolgozora.

A min8ségulgyi csoport vezetdje és tagjai kapcsolatot tartanak az iskola valamennyi
dolgozojaval a minéségfejlesztés teriletén. A csoport vezetdje kilon is kapcsolatot
tart az iskola vezetésével és féigazgatojaval.

A minéségugyi csoport vezetbje rendszeresen beszamol a féigazgatonak a minéség-
fejlesztési munka  allasardl, helyzetérdl, a felmertld problémakrol.
A csoport rendszeresen (2 havonta) értekezleten beszamol az iskola dolgozéinak a
minéségfejlesztési munka allasarol, eredmeényeirél.

A minéségugyi csoport mellett 1 f6 belsd auditor mikodik, aki rendszeresen ellenérzi
a mindségbiztositasi folyamatokat.

Feladata: ellen6rzés a folyamatszabalyozas kdzben, javaslattétel a hibak kijavitasa-
ra, dokumentacio ellenérzése.

Hataskore: A mindségfejlesztési folyamat soran észlelt hibak esetén utasithatja a
dolgozokat a hibak kijavitasara, errél beszamol az iskola féigazgatéjanak.
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3.2. A vezetés
Az intézmeény kozos igazgatasu kdzoktatasi intézmeny, amely megkivanja, hogy a

szervezett és hatékony mikodés érdekében jol mikodé iskolavezetés alljon az in-
tézmeény élén (Ld.: SzMSz-ben).

a) lgazgatétanacs

lgazgatétanacs
| | | |
Intézményfenntar- Féigazgato Szulék k6zossé- Kdzalkalmazotti
t6 tarsulas pol- gének képviselbi tanacs elnoke

garmesterei
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b) Iskolavezetés

Féigaz-
gatd

’ "_ : Ovodai Szak- Tagintéz- | (DOK SzM | (Féigazga- _ Alsés. Alapfoki Minéség-
Bolcsé- intéz- szolgalat meny- vezet elnnok to- igazgato- mive- tgyi
devezets : vezetéje vezetSk: helyettes helyettes szetoktat csoport Gazda-
ményegy VGREN asi o
& - N vezetéje sagi
seg iskolai it a
vezetd g vezetd
mény
vezetdje
A a A a y
Gondo- | (Technkai) (~ Gvénsk Technikai Személy- Beoszt’on\ Technikai Tab fels ) (Munkaks-) ((Tabals6) [~ zeneta-) (Tecmikai) (Mingség-) (Konyve- ) (Takaritok) [ Szaka-) Kony-
26n6k személye dolgozok zet pedago- dolgoz6k tagozat | |z6sségek tagozat, narok személyz ugyi 16, karban- R hai
gusok tanarai napkozi, csoport gazdasa- tartok, A .
fejleszts tagjai gi fitGk, kisegi-
pedag@us ugyintézé | | gépkocsi- tok
vezeték
J J J J
A
Gyer- Gyer- Gyer- Gyer- Gyer-
mekek, mekek, mekek, mekek, mekek,
szubk szubk szubk szubk
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3.2.1. Jov 6képalkotas

A jovbképalkotas a stratégiai tervezésink szerves része, mely a tervezeési folyamat
kozben valtozhat. Megalkotasa a f6igazgato vezetésével a mingségvezetd, az intéz-
ményegység —€és tagintézményvezeték és a munkakdzosség - vezetdk egyuttes fel-
adata.

A nevelbtestilet véleményével segiti az alkotomunkat, melyeket kdzvetlenil vagy
képvisel6ik utjan juttatnak el a fejlesztékhoz.

3.2.2. Dontéshozatal
Intézményilinkben a dontéshozatal konzultativ jellegli. Az intézmény féigazgatdja a
dontéshozatal elétt kikéri az érintettek véleményét, és azokat szamitasba véve az
igazgatosag tagjaival egyutt hozza meg dontéseét, illetve dont. A szervezet egyes
szerepl6inek dontési jogkorét az iskola SzMSz-e, a munkakoéri leirasok, munkaszer-
z6dések tartalmazzak.
Az intézményi dontéshozatal elvei:
Dontéshozatal elvei:
- Stratégiai dolgokban irasos el6terjesztés készul.
- Operativ feladatokra vonatkozéan — a tématol és a terjedelemtdl figgéen —
szbbeli és irasbeli lehet.
- A dontéshozatal a téméajatdl fliggéen egy vagy tobbfordulés modon tdrténik a
dontés.
- Dontés elétti egyeztetés az:
- azintézmeényegységek vezetbivel
- igazgatéhelyettesekkel,
- munkakdzosseg-vezetdkkel,
- a Kozalkalmazotti Tanécs tagjaival,
- a reprezentativ szakszervezet vezetdivel torte-
nik mindig a témanak megfeleléen.
- Szavazas maodja: titkos vagy nyilt.
- Dokumentalas: - emlékeztetd,
- feljegyzés,
- jegyzd6konyv,
- jelenléti iv minden esetben készlil.
- A bevezetésre Utemterv vagy munkaterv (cselekvési terv) készul.
Mindig megtervezésre kerll a felllvizsgalat idépontja, a felel6se és annak hataskore

50



Intézményi dontéshozatal elvi sémaja

START

D.1. A dontéshez
szlikséges iraso

L.1.
Eléterjesztés

A 4

D.2.

dokumentum

1k

A 4

\

L.2. D.3.
Egyeztetés az érintettek- Jelenléti iv, irdsos
kel » feljegyzés v. jegyé#-
konyv
L.3.
Dontés
Igen Nem
L.4. - D.4.
Hatarozat " Dontési hatarozat
A 4
L.5.
Nyilvanossagra hozatal
Tajékoztatas
A 4
L.6

Irattdrozas v. a daknen-
tum kifliggesztése

A 4

L.7.
Ellenérzés és korrekcio

STOP
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3.2.3. Innovacio
A szervezeti innovacio az intézményen bellli kisebb csoportok, szervezeti egységek
0jitd tevekenységét jelenti. A legfontosabb innovacids szervezeti egység a szakmai
munkakozdsségek egysége. Itt elsésorban a szakmai, modszertani meguijitast célzé
térekvések megvalositasat, illetve mas intézményekben kifejlesztett Uj mddszerek
elterjesztését valdsitjak meg.
Intézményinkben jelenleg a kovetkezé munkakdzésségek mikddnek:

- Ovodai

- alsés munkakozosség,

- osztalyfénoki munkakdzdsséq,

- magyar nyelv és irodalom munkakdz6sség,

- matematika munkakoz6sség,

- idegen nyelvi munkak6z6sség,

- természettudomanyi munkakozosség

- gyogypedagogiai munkak6zdsség

Az intézmeényi innovaciot részben a munkaktzdsségben megvaldsitandd Ujitasok
intézmeényi egészére valo kiterjesztésével, részben az iskolavezetés Ujitd tevékeny-
ségével valésithatjuk meg.

Az Ujité tevékenység nem lehet dnceéld, csak a magasabb szint( feladatellatast szol-
galhatja az iskolahasznalok érdekében.

3.2.4. Szervezeti kommunikacio (bels 6 kommunikacio)
Belsé kommunikacié: Az iskolavezetés kéthavonta 1 alkalommal a féigazgat6 veze-
tésével értekezletet tart. A vezetéseg értekezletére a kovetkezék kapnak meghivast:
- intézményegység vezetok,
- f6igazgatd helyettes,
- igazgatéhelyettes,
- tagintézmény vezet6 igazgatdk
- munkakdzosség-vezetok,
- minéségugyi csoportok vezetdje,
- gazdaségi vezet®,
- atémanak megfeleld meghivott.

A vezet6ségi értekezlet biztositja az informacidéaramlast minéségiranyitassal kapcso-
latban: a szakmai és szervezeti teriiletek tekintetében egyarant. Az ulésrél jegyz6-
konyv készil. (Az érintettek a jegyzdkonyvet kézhez kapjak — a jegyz6konyv eljutta-
tasaert a minéségugyi vezetdk a felelések.)

A féigazgato és a mindseégugyi vezetdk kdzotti napi szobeli kapcsolattartas kiterjed a
rendszer szabalyozasanak és fenntartdsanak minden kérdésére.

A munkatarsak kozétti, illetve a munkatarsak és a vezetés kozotti kapcsolattartas
napi formaja a szobeli kozlés, elektronikus levél, a hirdetétablan illetve kérozveényi
forméaban torténd informéacio atadas.

A munkakori leirasban szabalyozott modon a munkatarsak joga és kotelessége a
minéségi rendszer nem megfeleldségének azonnali jelzése és a nem megfeleldseé-
gek helyesbitése. A kapcsolodo informaciokhoz széban az azonnali kozvetlen veze-
ték jutnak (intézményegység és tagintézményvezeték, munkakdzosség — vezetok,
minéségugyi csoportok vezetdi), akik irasos feljegyzés formajaban tovabbitjak azokat
javaslataikkal egyutt a féigazgaténak. A féigazgatd a minéségugyi vezetdkkel egyitt
a szikséges intézkedések megtétele érdekében meghozza déntéseit.
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Kils 6 kommunikacio:

A fenntartoval torténd kommunikécié az iskolavezetés feladata.

A sajté (média) tajékoztatasanak a joga az iskola féigazgatojanak vagy az al-
tala megbizott személyek feladata.

A partnerek koziil a Renddrség és az ANTSZ valamint a Polgari Védelemmel
az iskola féigazgatbja vagy az altala megbizott személy tartja a kapcsolatot
és biztositja az informéaciéaramilast.

A szulékkel tartandé kommunikacio kiterjed az intézmény minden pedagdgu-
sara, vezetésére az iskola belsdé szabalyzataiban megfogalmazottak alapjan
(SzMSz, Hazirend).

A tarsintézmeényekkel valé kommunikacié mind az iskolavezetés, mind a pe-
dagoégusok feladata (Somogyi TISZK Rudnay Gy. Kozépiskoldja, Rémai Kato-
likus Altalanos Iskola, Mivelédési Haz, Konyvtar, Alapfoki Mivészetoktatasi
Intézmény).

3.2.5. Elismerés, tamogatas

A vezetés kialakitja és mikodteti a pedagogus és technikai dolgozok 6sztonzesére
sz0l6 rendszerét. Az anyagi és erkolcsi elismerés fajtéit és mértékét az intézmény
szabalyzatai tartalmazzak.

E szabalyzatok az alkalmazotti kozosség teljes egyetértésével késziltek a Kozalkal-
mazotti Tanacs és a Reprezentativ Szakszervezet jovahagyasaval.

3.2.6. Bevonas, felhatalmazas

Az intézményvezetés és a munkatérsak felelésségi és hataskorét a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat és a munkakori leirasok rogzitik.

A munkakari leirAsok minden dolgoz6 szdméra tartalmazzak:

a munkakér megnevezését

a munkakor ellatasanak céljat

a munkakor betoltéséhez szikséges szakmai képesitést, ismereteket,
kompetenciakat

a kozvetlen felettes megnevezését

a specifikus munkakoéri felel6sségeket, feladatokat

az ellendrzési feladatokat

az informaciohoz jutas jogait €s lehetdségeit

a teljesitményértékelés/ minésités modszereit

A bérezés és dokumentacios kotelezettségeket.

Minden munkatars felel6s az altala végzett munka minéségéért. Az intézmény igaz-
gatdja a mindségiranyitasi rendszer kiépitésére és mikodtetésére mindségvezetdt
nevezett ki, aki rendelkezik a sziikséges hataskorokkel ahhoz, hogy

a mindségiranyitasi rendszert a rogzitett el6irdsoknak megfeleléen mikod-
tesse,

kidolgozza és a vezetdség elé tarja az éves mindségi tervet,

biztositsa a minéségpolitikdban és a minéségi célokban megfogalmazottak
megvalositasat,

megel6zze a nem megfelel6 szolgaltatasok kialakitasat,

koordindlja a rendszer folyamatos javitasanak munkalatait,

beszamoljon az intézmény vezetésének és nevelbtestiletének a minéség
irdnyitasi rendszer mikodésérdl, hatékonysagarol.
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3.3. Tervezés, szervezés

Az intézményi tervezés alapjat a Pedagogiai program, Ovodai nevelési program az
érvényben |évd tantervek, az éves munkaterv, a munkako6zésségi munkatervek, a
tanmenetek képezik.

3.3.1. A Pedagdgiai program (Ovodai nevelési progra
mentum és az SZMSZ tervezésének folyamata

m) , mint stratégiai doku-

A KT és sziikséges torvényi
szabélyozasok megismerése

Féigazgato, intéz-
ményegyseg- és
tagintézmény-

Igazgatohelyet-
tesek, minéség-
ugyi csoportok

Valtozaslista

vezetok vezet6i
2. A HPP és az SZMSZ médosi-  Féigazgatd, intéz- Igazgatéhelyet-  Azonositott teriile-
tandd, kiegészitendd teriiletei- ményegység- és tesek, minéség-  tek, folyamatok
nek szambavétele tagintézmény- Ugyi csoportok
vezetok vezetoi. és
munka-
ko6zosségveze-
ték
3. Munkacsoportok létrehozasa a Foéigazgato helyet- Munkak6z6s- Megalakult munka-
szabalyozandd tertiletekre tes ség-vezetdk csoportok
4.  Aterlletek szétosztasa a cso- Féigazgat6 helyet-  Munkakdzos- A teriletekhez ren-
portok kozott tes, intézményegy-  ség-vezetdk és  delt munkacsoport-
Ség- és tagintéz- a munkacso- ok
mény-vezeték portok vezetdi
5. Tantestiilet tajékoztatasa a Foéigazgaté helyet- Tantestilet Jegyz6konyv
csoportok megalakulasarél és  tes, intézményegy-
azok feladatarol ség- és tagintéz-
mény-vezetok,
6. A munkacsoportok elemzd Csoportvezeték Csoportok Javaslat a médosi-
munkéaja tasokra
7. A csoportok egyuttes és kol- Csoportvezetok Csoportok Hianyok potlasa
csonds megbeszélése, a mo- Maodosito javasla-
dosit6 javaslatok elfogadasa tok, kiegészitések
8. Tantestileti értekezlet az Féigazgaté Tantestilet Jegyz6konyv
elemzd munka és a madositd
javaslatok megvitatasa
9. Mddositasok, kiegészitések Csoportvezetd Csoportok Kiegészitett PP
beépitése a programba
10. A modositott PP és SZMSZ Féigazgatd Igazgatohelyet-  Jegyz6konyv
elfogadtatasa az iskolaszékkel tesek, intéz-

és megismertetése a DOK-kel
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12.

13.

14.

A teljes program ellenérzése,

Foéigazgatd

Osszevetése a torvényi elbira-

sokkal

Testlleti vita

A PP-t és SZMSZ-t megismer-

teti a kozvetlen partnerekkel

Felterjesztés a fenntartéhoz
(lgazgatétanacshoz)

3.3.2. Célok meghatarozasa
Az iskola minéségi céljait a vezetdé munkatarsak az intézmeényvezetd egyetértésével
hatarozzak meg az OMIP elvarasai alapjan. A minéségi vezeté gondoskodik arrdl,
hogy a minéségi célokat minden munkatars megismerje. A minéségi célokat rend-
szeresen felllvizsgéljuk a MIP felllvizsgélataval 6sszhangban.

Féigazgaté

Féigazgatd

Féigazgatd

A célmeghatarozas, modositas folyamata

Igazgatohelyet-

tesek

Tantestulet

Tantestulet

Iskolatitkar

Jegyz6konyv

Jegyz6konyv

PP, SZMSZ

A folyamat lépései Eszkoz hs/lfgr' Felel8s, érintettek
1. | Afenntart6i elvarasok, OMIP Tartalom Minéségugyi vezetdk,
méreési eredmeények, PIEEM lom- Vezetd munkatarsak: minéség-
pedagogiai tanulma- elemzés | Ugyi csoport, munkakdzosseég -
nyozasa vezeték
2. Nyers célok megfo- | Minéségpoliti- | Team Minéségugyi vezetdk,
galmazasa kai nyilatkozat | munka Vezeté munkatarsak
OMIP
3. | Intézményvezetdi vé- | Minéségi célok | Tartalom | Mindséglgyi vezetdk, féigazga-
leményezés lom- to, intézményegyseég vezeték
elemzeés
4. | Esetleges moédosita- | Minéségi célok | Korrek- Minéségugyi vezetdk,
sok cié Vezet6 munkatarsak
5. | Célok nyilvanossa té- | Rogzitett cél- | Kiflg- Minéségugyi vezetdk,
tele lista gesztés Munkatarsak
6. | Szlkség esetén mo- |Mindségi célok | Dontés Min&séglgyi vezetdk,
dositasok megtétele, listaja munkatarsak
dontés a célok elfoga-
dasarol

3.3.3. Feladatok kijel6lése
Az intézményben meghatarozzuk azokat a feladatokat, amelyek szikségesek a part-
nerek altal igényelt szolgaltatasok tokéletes megoldasahoz.

A feladatok végrehajtasahoz a féigazgaté megfelelé6 hataskoérrel és dontési joggal
ruhéazza fel az egységek vezetdit (Féigazgatd-helyettes,mk. vezetdk, eélelmezésveze-

t6, alsos igazgatdhelyettes, tagintézmeény-vezeték stb).

A feladatok végrehajtasanak szakszer( ellatasa érdekében minéségugyi vezetdt ne-
vez ki az iskola féigazgatdja.
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A minéségugyi vezetd feladatai:

- aminéségugyi rendszert a rogzitett eldirasoknak megfeleléen mikddtesse,

- kidolgozza és a vezetdség elé terjessze az évi mindséguigyi tervet,

- biztositsa a mindségiranyitdsi programban és mindségi célokban megfo-
galmazott elvek és feladatok megvalositasat,

- megel6zze a nem megfeleld szolgaltatasok kialakulasat,

- koordinalja a rendszer folyamatos javitasanak munkalatait,

- beszdmoljon az intézményvezetésnek és nevelbtestiletnek a mindségugyi
rendszer mikodeésérél, hatéekonysagarol.

A féigazgaté a mindségugyi vezetdk javaslatara a munkatarsak kozil belsé auditor
feladatok ellatédséara kollégat nevez Ki.

Az auditor megfelelé ismerettel rendelkezik ahhoz, hogy a minéségugyi rendszer
targyszer mikodésérél tajékoztatast tudjon adni.

3.3.4. Az éves feladatok tervezésének folyamata

3.3.4.1. Tantargyfelosztas elkészitése és jovahagya sa

A tantargyfelosztas elkészitésénél a pedagdgiai programbdl, illetve annak részét ké-

pez6 helyi tantervbél, az abban régzitett oratervbdl kell kiindulni.

Az el6z6 évi tantargyfelosztas a tanari munka felmené rendszerének optimalis meg-

valdsitasahoz sziikséges.

Az dratervek rogzitik, hogy a tanulok az egyes évfolyamokon milyen tantargyakat,

milyen 6raszamokban, esetleg milyen bontasban tanulnak.

A fenti dokumentumok segitségével a tantargyfelosztast az igazgatohelyettesek illet-

ve a tagintézmény-vezetdk készitik el a munkakdzosseg-vezetdkkel.

A folyamat leirdsa

1. Majusban a féigazgatd egyezteti a fenntartoval az engedélyezett éves Orakeretet,
amelyet a tagintézmény-vezetdk terjesztenek eld.

2. Janiusban az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetdk a munkakdz6sség-
vezet6k javaslata alapjan elkészitik a tantargyfelosztast, amelyet egyeztetnek a
féigazgatoval.

3. Juniusban a tanévet zaro értekezleten a nevel6testiilet elfogadja a tantargyfelosz-
tast.

4. Augusztus-szeptember: a féigazgatd jovahagyja a véglegesitett tantargyfelosztast
és megkuldi a fenntartonak.

3.3.4.2. Az intézmény éves munkatervének elkészités e

A folyamat célja, hogy meghatarozza az intézmény nevel6—oktaté munkajat. Szaba-

lyozza az id6ben és felelésdkre lebontva az éves feladatokat.

A folyamat leirasa:

1. Juniusban — legkésébb a tanévzaré eértekezletig — a f6igazgaté kéri az intéz-
meényegységek, a munkakdzosségek javaslatait a kovetkezd nevelési, illetve tan-
évre vonatkozéan.

2. Augusztusban a féigazgato az intézmeényegységek, a munkakozésségek javasla-
tai alapjan elkésziti az iskola éves munkatervét — mint munkaanyagot -, melynek
fébb részei:

Az el6z6 nevelési év, tanév rovid értékelés: er6sségek, gyengeségek kore
csoportositva
» Atanév kiemelt pedagodgiai célkitiizései, feladatai, elvart eredményei
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» A targyi és szervezeti feltételek aktualizaldsa (targyi eszkdzok esetében kilon
kell vizsgalni a kompetencia-fejlesztés szikséges taneszkdzeinek, alkalmas
termeinek meglétét!)

» Tanulmanyi versenyek

» Az iskolai nevel6-oktatd munka ellenérzésének részeként elvégezendd méré-
sek

» Afeladatok Utemezése, felel§sok

» Az éves munkatervben keril régzitésre a minéségiranyitds és minéségbiztosi-
tas aktualis tanévre vonatkozo teendSinek sora

* Abelsé ellenbrzeés terve

e Atanévrendje

* Tanitas nélkdli munkanapok

* Beosztasok, felel6sok

« Eves beiskolazéasi program

* A bels6 és kulsé tovabbképzések programja, idépontja, érintettjei

3. A tanévnyitd értekezleten a féigazgatd illetve az intézményegység —€s a tagin-
tézmeény vezetbk a nevelbtestiilet elé tarjak az éves munkatervet megvitatasra. A
nevel6testiilet dont az elfogadasrol.

4. Szeptember 1-jéig sokszorositasra kertl a munkaterv, s megkapjak az intéz-
ményegység —€s a tagintézmény vezetdk, a munkakozosség-vezeték, a DOK ve-
zetbk és az igazgatohelyettesek. Egy példany kifliggesztésre kerll a tanari szo-
baban, 1 példanyt megkap az iskolai sziiléi szervezet képviseldje, s 1 példanyt
elkild a féigazgato a fenntartonak.

5. Ezutan a munkakdzosség-vezetok osszeadllitjak, és irasba foglaljak a munkako-
zOsségi terveket, melyet a munkakdzossegek fogadnak el.

6. A munkakozosségek altal elfogadott tervek eléterjesztése a féigazgatd. A DOK és
a szuléi szervezet vezetdi szintén elkészitik munkaterviket, elfogadas utan 6k is
a féigazgato elé terjesztik.

7. A féigazgato jovahagyasa utan életbe lépnek a fent felsorolt munkatervek, s az
egyes kozosségek ezek alapjan végzik éves munkajukat.

Eves munkaterv az évoda adott évre sz616 nevelési, mikodési terve.

Az 6voda éves munkatervét az intézmény vezetdje késziti el. Az éves munkaterv a

fenti tervek tartalmanak figyelembe vételével készil. Az intézményi tervekbdl adddé

feladatok lebontaséat kell tartalmaznia részletesen, mindenre kiterjedéen. Felllvizs-
galata 1 éves id6tartamra érvényes. A munkaterv elkészitéséhez a vezet ossze-
gy(jti a javaslatokat, kiegészitéseket a nevelbtestiilet korébél. A munkatervi feladatok

végrehajtasat hataridékkel és feleléstkkel jeldli meg. A munkaterv megismertetése a

nevelési év kezdete el6tt (augusztus 25 - 31) nevelési évet nyito értekezleten torte-

nik, ahol a javaslatokat, kiegészitéseket k6zds egyeztetés soran beépiti a munka-

tervbe a vezet6. Az éves munkatervet a nevel6testilet fogadja el hatdrozataval. A

munkaterv 1 példanyat az elfogadast tanasitd jegyzékonyvvel egyutt megkildjik a

féigazgatonak, a fenntartobnak minden év szeptember 15-ig. Az éves munka-

terv teljesilését a vezetd nyomon koveti, félévkor és a nevelési év végen dokumen-
tumban rdgziti az elért eredményeket és feltiinteti a még meglévé hianyossagokat.

Az éves értékelést a nevelési évet zard értekezleten ismerteti az 6voda alkalmazotti

korével. Errél szintén értesiti a féigazgatdt, a fenntartot, az értekezletrél készilt do-

kumentumot megkuldi minden év junius 30-ig.

A munkaterv modositasa: amennyiben félévkor a vallalt feladatok értékelése soran

jelentés eltérés tapasztalhatd
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A munkaterv részei:
Célok, feladatok meghatarozasa
A tanév rendje, nevelés nélkili napok Utemezése
Személyi feltételek , targyi feltételek
Rendezvényterv: Ginnepélyek, megemlékezések
Nevelbtestileti értekezletek, szakmai napok, nevel6i megbizatasok, vallalt
feladatok
Beiskolazasi terv (csak névsor)
Szuléi értekezletek, nyilt napok,
Vezetdi ellendrzési terv
Munkakdzosségek, gyermekvédelem, SzMK munkatervek
10 Statisztikai mutatok
A munkaterv végrehajtasanak ellen 6rzése:
1.2 Folyamatos nyomon-kdvetés: a feladatok lebontasa havi programra, ellen-
6rzeés, folyamatosan, értékelés havi munkaértekezleten.
Felel6s: dvodavezetd
1.2 Teljesulés ellenérzése a félévi értekezleten
Felelbs: vezetd helyettes
1.3 Nevelési év végén: beszamolo a célok eléréseérél, a feladatok teljesulésrdl.
Felel6s: dvodavezetd
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3.3.4.3. Az orarend készitése

Az orarendet a féigazgato helyettes illetve a tagintézmeény-vezeték késziti el.

A folyamat leirdsa :

1. Augusztus 25-ig (ha lehetséges, akkor juniusban) a szaktanarok a tantargyfelosz-
tas ismeretében jelzik, hogy milyen igényeik vannak 6rarendjikkel kapcsolatosan.
A féigazgatd helyettes kijeloli azokat a szempontokat, amelyek figyelembe vehe-
tok.

2. Augusztus 30-ig elkészil a tanari érarend és az osztalyorarend.

3. Szeptember 1-ig az igazgatohelyettesek elkészitik a terembeosztast.

Alapvet 6 elvek:
* Alehetéségekhez képest egyenletes terhelés minden érintettre
* Indokolt szakmai szempontok figyelembe vétele
» Szakkdroknek mindenki szamara elérhetd idében tartasa.

3.3.5. Eréforrasok biztositasa

Az intézmeény féigazgatoja az éves munkatervben dokumentalva meghatarozza és
idében biztositja a szilkséges eréforrasokat a minéséglgyi rendszer fenntartasahoz
és mikodtetéséhez.

Az erbforrasok biztositasaért a teljes felelésség az iskola féigazgatojaé.

3.3.5.1. Emberi er éforrasok

A Takats Gyula Integralt Kézoktatasi Kozpont  csak olyan szolgaltatas megvaldsi-
tasara vallalkozik, amelyhez rendelkezik a szikséges személyi feltételekkel. Az
egyes munkakorok ellatasahoz sziikséges vegzettségek magasabb jogszabalyokban
és a munkakari leirdsokban talalhatok. A kdvetelményeknek valé megfelelést az is-
kolavezetés rendszeresen fellilvizsgélja figyelembe véve a valtozé kortlmeényeket, a
partneri igények médosulasait.

A személyi feltételek biztositasa a féigazgato feladata. A hosszu tava képzési és to-
vabbképzési terv valamint az éves beiskolazasi program elkészitése a személyi felté-
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telek biztositasa érdekében a féigazgatd feladata. Uj szolgaltatas bevezetésekor a
személyi feltételek meglévd forrdsait figyelembe véve kell megtenni. Uj munkatars
felvételekor a végzettség és a gyakorlat meglétét vizsgalja meg a féigazgato.

3.3.5.2. Berendezések és feltételek

Az intézmény csak olyan szolgaltatast vallal fel, amelyhez a feltételei adottak.

Az intézmény olyan telephelyeken mikodik, amelyek rendelkeznek a sziikséges ha-
tésagi engedélyekkel. Az iskola rendelkezik hardver berendezésekkel és jogtiszta
szoftvereket hasznal.

Az intézmény rendelkezik a mindségugyi rendszer kidolgozasahoz, karbantartasahoz
szikseéges irat, elektromos adattarolashoz szukséges felszerelésekkel. A fogyokész-
leteket figyeljuk és idében feltoltjuk.

3.3.5.3. Munkakdrnyezet

Szolgaltatasok teljesitése, a mindségugyi rendszer fenntartdsa nem igényel az atlag-
tol eltér6 egészségvedelmi és biztonsagtechnikai feltételek biztositasat. A gyerme-
kek, tanulok, munkatarsak, iskolavezetés szamara biztositott helyiségek rendezett
tiszta belsd és kulsé kornyezet feltételeinek megfeleléek.

Az intézményvezetés biztositja a mindenkori igényeknek megfeleld feltételeket.

3.3.5.4.Folyamatos fejlesztés képessege

Annak érdekében, hogy az intézmény sikerrel tudjon alkalmazkodni a folyamatosan
valtozo kilsé és belsé elvarasokhoz, kidolgozta a folyamatos fejlesztés modszerét,
amely: a partnerektél és a folyamatok szabalyozasabdl szarmazé adatokra, ezek
elemzeésére épild, a munkatarsak felkészitésén és bevonasukon alapuld, kovetkeze-
tes szervezet- és mindségfejlesztési munkat jelent, melyet az aldbbi abra szemléltet.
A folyamatos fejlesztés a helyesbhitd, fejlesztd, megel6z6 tevékenységek alkalmaza-
sara épul.
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3.3.5.5 A folyamatos fejlesztés tervezése
A folyamatos fejlesztés szisztematikus adatgydjtésre alapozott tervszerl tevékeny-
ség. A meéres, elemzés és fejlesztés terlleteinek részleteit az alabbi abra mutatja.

Intézmeényvezetés

1l

[Dolgozéi, tanuléi ielzésel> g
= | Intézkedés >
[ Belso aundit > gt
cr%‘ | Intézkedési ter\>
| Parineri igény felmérés. > (]%. i
ol | Feil. tevékenvséb
-
!
[Trényitott dnértékelés > e
)
S
[ Indikatorok > | Prevencios elemzés

Az adatgytjtéshez szikséges informaciés csatornak és az adatgydjtési folyamatok
rovid és hosszabb tava tervezése a minéségigyi vezeté és munkacsoportjanak fel-
adata. A tervezés igen korai fazisaba az igazgat6, az intézmeények vezetdi is kreati-
van és jovahagyolag is bekapcsoldédnak. Ez a biztositéka annak, hogy a tervek id6-
ben munkaprogramma valhassanak, és mint feladatok a vezeték dontése szerint ki-
osztasra keruljenek.

3.3.5.6. A fejlesztési feladatok azonositasa €s ran  gsorolasa

Az adatok elemzését kbvetden torténik a dontéshozatal, mely a kévetkezé tevékeny-
ségekre iranyulhat:

Intézkedés : amikor a probléma megoldasa vezetdi intézkedést igényel;

Intézkedési terv : amikor a probléma megoldasa ismert, de a megoldashoz vezet at
0sszetett, tobb Iépésbdl all,

Fejleszt 6 tevékenység (probléma megoldas): amikor a probléma megoldasa tovab-
bi elemzést, okkeresést, megoldasi lehetéségek kidolgozasat igényli, melyet minden
esetben egy fejleszté team végez,

Prevencios elemzés : mely az adott probléma mas helyen, méas idében térténd be-
kovetkezésének lehetéségeit, ennek elkerulését vizsgalja.

3.3.5.7. A folyamatos fejlesztés stratégiaja

Egy adott probléma esetén a valtoztatas stratégiajarél — ,lépésenként vald fejlesz-
tés™ vagy ,attéréses fejlesztés™ — a kibdvitett iskolavezetés dont a probléma és a
rendelkezésre all6 eréforrasok fliggvényében.

* akkor ajanlott, amikor egy adott folyamat j6l rhatgrozott részét, elemét vagy eredményét keligavi
® akkor ajanlott, ha a folyamat még nem léteziayelt vagy az elért eredményekkel az érintettekmalyike
alapveten elégedetlen
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3.3.5.7.1.A folyamatos fejlesztés megvalositasa

Minden fejlesztdé beavatkozast ellendrzés kisér és értékelés kovet.

Intézkedés esetében az ellendrzésért felelés személyt, az intézkedés elrendeléje
jeldli ki, és 6 végzi a beavatkozas értékelését is.

Intézkedeési terv esetén az intézkedeési tervnek kell tartalmazni az ellenérzés (idépont,
felels) és az intézkedési terv végrehajtas ertékelésének megtervezeését is.

A fejlesztd tevékenység mindig egy szisztematikus problémamegoldé mddszer al-
kalmazasat jelenti, amely team munkaban, a team és a minéségugyi vezetd altal ko-
z6sen elkészitett projektterv alapjan zajlik. A projekttervnek kell tartalmaznia az el-
lendrzés és értékelés tervezését is.

3.4. Szervezeti kultdra fejlesztése

3.4.1.Helyzetfelmérés

A szervezeti kultira vizsgalata a teljes kord intézményi 6nértékeléshez kapcsoldéddan
torténik meg.

A vizsgalat a szervezeti kultdra alabbi elemeinek f  elmérését tartalmazhatja:

- a munkatarsak azonosuldsanak mértéke a szervezeti célok egészével, illetve
egyes részeivel,

- egyéni vagy csoportcélok elsébbsége, a munka egyéni vagy csoportban val6
szervezése (cél-munka orientacio),

- a feladatok és/vagy az emberi kapcsolatok elsébbsége a (vezet6i) dontések-
ben,

- arovid vagy a hosszu tava célokra valé koncentralas (idéhorizont),

- az 0szténzés rendje, motivumai,

- kifelé vagy befelé fordulas (a kilsé kérnyezet vagy a belsé mikodés felé),

- kockazatvallalas, az innovacié batoritdsa (nyitottsag vagy elutasitas a valto-
zasokkal szemben),

- akonfliktusok kezelése (szembenézb vagy elkerild),

- akontroll er6ssége és jellege (szabalyozas, elbiras, fellgyelet),

- Ondllésag—fuggetlenség (felhatalmazas) vagy koordinacié—fliiggés a cselek-
vésben,

- vezet6i fokusz (a végs6 eredmeény vagy a folyamatok fontosabbak).

A felmérés j0, ha képet ad az egyes elemek fontossaganak megitélésérél, az értékek
teljesiilésével kapcsolatos elegedettségrél.

A felmérés eredményeinek értekelésekor az intézmény vezetése legyen tekintettel az
alabbiakra:

- a szervezetek kuldnbdznek és minden szervezet mas kérnyezetben mikodik,
ezért az egyes intézmények szervezeti kultiraja csak 6nmagaban értelmezhe-
to,

- a szervezeti kultara olyan adottsag, ami tobbféleképpen lehet ,j6” vagy ,rossz”
egy szervezetnek,

- aszervezeti kultira a multban gyokerezik, ezért természetes, hogy — a valtozo
korilmények, elvarasok, értekek eredményeként — annak egy része idérél-
idére elavul, s ezért gyakran ellentmondas tapasztalhatd a szervezeti kultira
egyes elemei és a ,ma”, valamint a ,holnap” elvarasainak valé megfeleléshez
sziikséges értékek kozott.

A felméreés elvégzésért a min 6ségugyi vezet 6k a felel6sek.
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3.4.2.A szervezeti kultara fejlesztése célrendszeré  nek meghatarozasa
A helyzetfelmérés eredményeirél a minéséglgyi vezeték egy 0sszefoglalot készite-
nek, melyet a vezet6k attekintenek. Az intézmény vezetése a vezet6ségi atvizsgalas
soran a helyzetfelmérés eredményeire épitve meghatarozza a szervezeti kultara fej-
lesztésének f6 céljait, melyek a kovetkezd helyzetfelmérés idépontjaig hatarozzak
meg a szervezeti kultdra fejlesztésének iranyvonalait. A célok meghatarozdsakor
olyan szervezet kialakulasat kell 6sztonozni,
- amely képes az 6nmeguijitdsra, az adott feladatok elvégzéséhez megfeleld
szervezeti megoldasok alkalmazasara,
- amelynek légkorét a magas foku egyuttmikodés és nem az egymas rovasara
valb versenges jellemzi,
- amelynek célja a konfliktusok feltdrasa és megoldasa,
- amelyben a dontések a legidealisabb szinten hozhaték meg (felelésség, in-
formécio).

3.4.3.Fejlesztési terv (program) készitése

A szervezeti kultura fejlesztésének f6 céljaira épitve a minéségugyi vezeték a MICS
tagjaival elkészitik a kdvetkez6 helyzetfelmérés idépontjaig érvényes fejlesztési ter-
vet. Ebbe a tervez6 munkaba fejlesztdé teamet is bevonhat. A fejlesztési tervet az ira-
nyitott onértékelés nyoman készilt intézkedési tervekkel egyszerre a tantestiilet
hagyja jova.

3.4.4.Eszkdzok €és modszerek meghatarozasa és alkalm  azasa
A szervezeti kultara fejlesztése érdekében az intézmény vezetése hatarozza meg
azokat az eszkozoket, amelyek segitik, tAmogatjak a sikeres valtozasokat.
Ezen fébb eszk6zok, moédszerek:
- a szervezet értékrendjének, normarendszerének vizsgalata (vallott, illetve ko-
vetett értékek),
- a szervezetet jellemzd meggydzbédések és feltételezések vizsgalata (ritualék,
szimbolumok, mitoszok),
- a vezetdi mintaadas és elkotelezettség (részvetel és tamogatas tudatos alkal-
mazasanak erdsitése
- a hatékony team-munka célszer( alkalmazéasa,
- szervezetfejleszté tréningek tartasa,
- képzések szervezése.

3.4.5.Beavatkozas
A terveknek megfeleléen torténik.

3.4.6.Ertékelés és tovabbfejlesztés

A szervezeti kultara fejlesztési terve végrehajtasanak ellenérzéséért a minéségugyi
vezet6 a felelés, aki a terv egyes elemeinek befejezése utan vezetbségi atvizsgala-
son ismerteti a végrehajtas tapasztalatait, €s javaslatot tesz a sziikséges korrekciéra.
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3.5. Ellen 6rzés, elemzés, értékelés

3.5.1. Vezetdi ellen 6rzés

Az intézmény féigazgatdja meghatarozza és nyilvanossagra hozza az intézménnyel
kapcsolatos hataskoroket (lasd.: SzMSz, Belsé ellenérzési szabalyzat).

A féigazgatd meghatarozza, melyek a mikodés azon teriiletei, folyamatai, amelyeket
szemeélyesen kivan ellenérizni. Meghatarozza az alkalmazandd maédszereket, id6-
pontot, az ellendrzés soran nyert informacié felhasznalasi modjat.
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Vezetoi ellen 6rzés:

Dokumen -
o . Kire terjed ki az ellen- . " tacio
Ellen 6rzott tertlet Folyamat PR Modszer Id épont .
orzés? Erintettek vissza-
csatolas
Nevel§-oktatd te- |- gyermek- és ifjusagveé- Osztalyfénokok, igazga- |Beszamoltatas 2 havonta feljegyzés
vékenyseég ellenér- | delmi feladatok végrehajta- |tohelyettesek
zése sa
- szabadidé hasznos eltdl- | Szabadid6-szervezé Beszamoltatas, 2 havonta feljegyzeés

tése érdekében szervezett
foglalkozasok ellenérzése

foglalkozés ellenérzé-
se latogatassal

alkalmanként

- szemeélyiségfejlesztéssel | minden pedagogus félévi és év veégi be- félévzaro irasos besza-
kapcsolatos feladatok ella- szamolok ertekezlet, mold
tasa tanévzaré
értekezlet
- kérnyezetnevelési prog- |tanarok (biologia, fold- Oralatogatasok, doku- | éves terv feljegyzeés
ram megvalositasa rajz, kémia, fizika) szak- | mentumelemzés (tan- |szerint
tanarok menetek)
- egészségnevelési prog- | tanitok, testnevelk testnevelési orék ellen- |alkalmanként | feliegyzés,

ram megvalésitasa

DOK miikodése

DOK segit6 tanarok,
DOK képviseldk, diakok

Orzése, délutani sport-
foglalkozasok ellenér-
zése
programlatogatasok

megbeszélés

alkalmanként

feljegyzés, ira-
sos beszamo-
[o]

Pedagdgiai folya-
matok ellenérzése

éves ellenérzési terv alap-

jan

foglalkozasvezet6 tana-
rok, tanitok

Oralatogatasok

a terv szerint

feljegyzés,
megbeszélés

Gazdasagi, pénz-
agyi
ellenérzés

éves ellenérzési terv alap-

jan

pénztarosok, éleimezés-
vezet6, gazdasagi veze-
t6, konyveld

utalvanyozas, besza-
moltatas, szurépréba
szerinti ellenérzés

a terv alap-
jan

feljegyzés és
jegyz6ékonyv
készités az

ellenérzeésrol
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Ellen 6rzott tertlet

Folyamat

Kire terjed ki az ellen-
6rzés? Erintettek

Modszer

Id épont

Dokumen -
tacio
vissza-
csatolas

Minéségi folyama-
tok ellenérzése

PIEEM

minden pedagogusra és
technikai dolgozora mi-
nésegugyi vezetd

beszamoltatas

évente két-
szer

emlékeztetd
irasa

Intézményegysé-
gek, tagintézme-
nyek mikodésé-
nek ellenérzése

Nevel6-oktatd tevékenység
és a targyi feltételek biztosi-

tasdnak folyamata.

Intézményegység —€s
tagintézmény vezetok,
pedagogusok, technikai
szemelyzet

Foglalkozasok, 6rak
latogatasa, beszamolta-
tas

Eves ellen-
Orzési terv
szerint

feljegyzés,
megbeszélés

Szakszolgélati fel-
adatellatas ellen-
Orzése

Szlirések, terapias foglal-

kozasok végrehajtasa, do-
kumentéaciés feladatok vég-

zése

MkK. vezetd, pszicholo-
gus, logopédus, gyogy-
pedagogusok

foglalkozésok latogata-
sa

Eves ellen-
Orzési terv
szerint

feljegyzés,
megbeszélés
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3.5.2. Minéséguigyi ellen 6rzés
Az iskola vezetése a mindséglgyi rendszert évente legalabb 2 alkalommal, sziikség
esetén (a minéségugyi vezetd kérésére) tobbszor is fellilvizsgalja.
A felllvizsgélat kiterjed:

- a partneri elégedettség vizsgalatara és kifogasokra,

- belsé auditok eredményére,

- erdforrasok helyzetére,

- szolgéaltatasok hatékonyséagara, folyamat ellenérzésre,

- helyesbitd, megel6z6 tevékenységre,

- valtozasok szilkségességére,

- erd6forrasok fejlesztésere,

- szolgéltatasok fejlesztésére.
Vezetdi atvizsgalas megallapitasait €s a hozott intézkedéseket a minésegugyi vezetd
feljegyzésben dokumentalja.

3.5.3. Munkatarsak munkajanak ellen 6rzése, értékelése
Minden dolgoz6 munkajanak ellenérzését az éves belsé ellenérzési terv alapjan veg-
zik az ott megjel6lt vezetok.

3.5.4. Eltérések kezelése

A partnerek altal jelzett és a sajat ellenérzés soran feltart olyan eseteket, amelyek-
ben a szolgaltatdsok részben vagy egészben nem feleltek meg az elbirt elvarasok-
nak minden esetben eltérésként, nem megfelelésségkent kell kezelni. Az észlelt nem
megfelel6sségek jelzését a partnerektdl elvarjuk, a munkatarsaktél megkoveteljuk. A
nem megfelelésséget a partnerektdl kdzvetlentl értesiilve a minéségugyi vezetd fel-
jegyzésben dokumentélja. A mindségligyi vezeté a feljegyzésében alairasaval és
datummal rogziti a nem megfelelésség kijavitasat €és az ezzel kapcsolatban kozolt
intézkedéseket.

3.6. Az értékelés

3.6.1. Vezetdi értekelés: ovodak

= Az intézmény év kbzben végzett munkajat tanév végén értekeli a vezetes.
Az éves értékeld beszamoldk elkészitésének hatarideje: 05.25

= Az év kdzben késziilt értekelések alapjan az intézmeényi értékelést a vezetd
késziti el 09.01-ig.

* Az egy — egy intézményi terlletet atfogo ellendrzés eredménye a kdvetke-
z6 nevelési év tanévnyitd értekezletén elhangzo intézmeényi értékelésbe
beépitve kerul nyilvanossagra.

= Az intézményen belll végzett munka hatékonysaganak értékelése — az
alabbiak szerint — részteriletek értékelésébdl tevédik dssze:

Részterllet Felel 6s Erte}<§le§ ha- Dokumentalas Nyll\{anossag
tarideje foruma
A vezetd altal el- |Intézményveze- |Munkatervben |kovetkezd év |Ertekezlet
len &rz6tt folyamat | t6 meghatarozva | munkaterve
HNP bevalas Vezetés Evente Elemzés Ertekezlet
Hagyomanyok, Unnepfelels Ertelem szerint | Felmérdlap irasban és
rendezvények 0sszesitdje szOban
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Partneri elég e- Min. bizt. Team |Feladattervben |Elemzés Ertekezlet

dettség / elége- meghatarozva

detlenség

Tovabbképzés e- |Min. bizt. team |Feladattervben |Osszesité Ertekezlet

ken valo részvétel meghatarozva

Ovonék munkaja |Vezetd Ertelem szerint |Jegyzékényv |Szoban és
irdsban

A tanév eredm é- |Intézményveze- |Munkatervben |Kovetkezé év |Ertekezlet

nyei t6 Meghatarozva |munkaterve

(éves munka-

terv)

Technikai dolg o- |Altalanos helyet- | Munkatervben |irasos besza- |Ertekezlet

z6k munkajanak tes Meghatarozva |mold

ertékelése

Min éség- MM Munkatervben |Eves besza- |Ertekezlet,

fejlesztési munka Meghatarozva |molo faliljsag

eredmeényei

Javito teamek, Team vezetdk Munkatervben |Osszefoglalok |Ertekezlet,

munkakdzssé- Meghatarozva faliljsag

gek eredményei

Az esetleges Intézményveze- - Munkatervben |Kovetkezé év

megvaltozott t6 meghatarozva | munkaterve

koérilményekhez

valo alkalmazko-

das

Az épiilet rendje, | Altalanos helyet- | Evszakonként |Pipalistak ve- |Szdban és

tisztasaga tes zetésevel irasban

Felelbs: intézményvezetd. A intézmeényi ertékelésrdl a tanévnyitd értekezleten jegy-
z6konyv és jelenléti iv készil. Az intézményi értékelés kiemelten tartalmazza azokat
a kovetkeztetéseket, melyek alapjat képezik a kdvetkez6 év fejlesztendd feladatai-

nak.

3.6.2. Vezetoi értékelés: iskolak

o ) Ertékelést | Ertékelés | Ertékel és min ési-
Ertékelés célja Eszkoze o x T : !
végz 6 id 6pontja tése
PP szerinti neve- |beszamoltatas és |féigazgatd, |haromha- |- kiemelkedd,
|6-oktatd munka |dokumentalas el- |f6igazgat6é- |vonta - megfelelé
ertékelése az lenérzés utan helyettes, - kevéssé megfele-
ellenérzéssel alsos igaz- 16,
dsszhangban PI: gatOhelyett - nem megfelelés
GYIVI kapcsolat- es, intéz-
tartas, osztalyfé- menyegysé
noki munka érte- g —és tagin-
kelése tézmeny-
vezet6k
DOK segit6 tana- | beszamoltatas, fog- | féigazgatd, |kéthavon- |- kiemelkedd,
rok munkdjanak |lalkozas ellenérzé- |fbéigazgatd- |ta - megfeleld
ertékelése sének oravazlata, |helyettes, - kevéssé megfele-
feljegyzése alsos igaz- 16,
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gatOhelyett
es

- nem megfelelés

Szaktanari teve- |Oralatogatasok fel- |féigazgatd, |éves el- - kiemelkedd,
kenység értéke- |jegyzései alapjan igazgatohe- |lenérzési |- megfeleld
lése lyettes, mk. |terv alap- |- kevéssé megfele-
vezet6, kil- |jan 16,
s6 szaker- - nem megfelelés
t6, szakta-
nacsado
Szaktanarok, naplék, anyakony- |féigazgatod, |félévkor, |- szakszer(, az
osztalyfénokok vek, kilénb6zb is- |igazgatdhe- |év végén |elbirasoknak meg-
tanulmanyi do- kolai dokumentu- lyettes, tag- feleld
kumentéaciéjanak |mok attekintése intézmeny- - hianyos, javitasra
értékelése vezetdk szorul
- hibés
Gazdasagi- negyedéves be- féigazgatd |negyed- |- szakszer(, az
pénzugyi ellenér- | szamolo és a kony- évente eléirasoknak meg-
zés értékelése velés 0sszevetése feleld
pl: eléiranyzat - nem megfeleld,
felhasznalas azonnal javitasra
konyvelésenek
értékelése
Eves ellendrzési |dokumentalas, el- |f6igazgatd, |évesterv |- szakszer(, az
szempontok alap- | len6rzés attekinté- |belsé el- alapjan eléirasoknak meg-
jan torténd érté- |se, lenér felel
kelés szabdlyszeriiség - hidnypotlasra
vizsgalatanak érté- szorul
kelése - hibas, azonnali
felel6sségre vonas
kezdeményezése
Atfogé pénziigyi |torvényességi vizs- |fbigazgatdé |kétévente |- szakszerl, az
ellenérzeés el6tti | galat és értékelés eléirasoknak meg-
intézmeényvezetdi felel
ellendérzeés, érté- - hianypotlasra
kelés szorul
- hibas, azonnali
felel6sségre vonas
kezdeményezése
PIEEM értékelé- |kérdbivekre adott |mindség- |évente - teljes elégedett-
se valaszok értékelése | igyi cso- kétszer ség
- didkok port - inkabb elégedett
- szulék - sok probléma
- fenntarto - egyéltalan nem

elégedett
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3.6.3. Intézmeényértékelés

Az intézményvezetés a partnerek igényeit figyelembe véve (szuld, gyerek, fenntarto,
kollégak) évente 1 alkalommal értékeli az egész intézmény munkajat.

Az értékelés alapja, hogy a partneri elvarasoknak hogyan felelt meg az iskola, milyen
hatéekonysaggal mikdodtek a részfolyamatok, illetve az egész intézmeény.

Az intézmeényi értékelést az iskola féigazgatdja késziti el és az errél sz6l6 beszamo-
I6t a kulonbozé partnereknek igény alapjan el kell juttatni. Az év végeén elkészitett
éves beszamolot a Sziulék Kozosségének és a fenntartd dnkormanyzatnak meg kell
kaldeni.
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3.6.3.1. Teljes kor G intézmeényi onértékelés folyamata

Vezebi kérdiv

Osszegzés a klima-
vizsgalatrol

START

v

Onértékelés céljainak meghatarozasa

A feladatok Utemezése.
Onértékelés terileteinek, szempontja-
inak meghatarozasa

A vezebi 6nértékelés elkészitése.

v

A klimatesztekkel valo vizsgalat méd-
szertani ebkészitése.

v

A klimatesztekkel valé felmérés és
feldolgozas elvégzése.

Céllista

Utemterv

Szempontlista

Vezeti kérds-
iv

Kérddivek a
klimavizsca-

Osszegzés a
klimavizsgalatrol

1]

A fékuszcsoportos
interju kérdései

Protokoll

Jegydkonyv

A fokuszcsopor-
tos interji kérdé-
sei

l korrek-
ciod
A klimatesztek és a vezét kérd éivek
elemzésébl a fikuszcsoportos interju >
kérdéiveinek ebkészitése.
v kor-
A fékuszcsoportos interju médszertana,‘( rekcio_—¥

szempontjai, itemezése.

Fokuszcsoportos
interit protokal-

A 4

Jegydkonyv

A fékuszcsoportos interjuk lebonyoli-
tasa

A 4

Osszefoglalo a
fékuszcsoportos
beszélgetést

Onértéked dokumen-
tumok

e

A fokuszcsoportos interjok feldolgozas

=
—

A 4

Az iranyitott 6nértékelés anyagainak
Osszestt elemzéséti a vezebi interju
elakéazidar

/—P

Vezeti interju
kérdései

kor-

A 4

rekcié

Vezeti interju kérdé-
sei

A vezeti interju lefolytatdsa az 6sszeg

A 4

Vezeti interju

/

zés alapjan.
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Onértéked
dokumentumo

l

A folyamat leirdsa

Az intézmény iranyitott 6nértékelése

A 4

Az iranyitott 6nértékelés anyaga-
inak végd Osszesitése

A 4

A 4

Osszefoglalé az iranyi-

tott onértékelési

A tantestiilet tdjékoztatasa az ira-
nyitott énértékelési

A 4

A 4

Kdzbsségi talalkozo
jegyzdkdnve

A fejlesztend terlletek kijeldlése

» Problémakataldgus

A 4

ngértékelés eljuttatasa a fenntartq- >
' Elfogadas

v

Onértékelés nyilvanossagra hozaga
Igen Nem
A 4
STOP
Ujratargyalas

és adatul szolgél a stratégiai tervezéshez.
Az dnértekelés terlletei

Adottsagok: -

Eredmények:

Modszerek :

© O OO0

© O 0O

az iskola 6sszes muikdodési teriletére vonat-
kozban, a folyamatszabalyozasok elékészitésekeént torténik. Azt jelenti, hogy az on-
értékelés szempontjai elére meghatéarozottak. Az irdnyitott dnértékelésnek kettdés cél-
ja van. Informaciogydjtés a szervezeti kultira szintjérél, és az intézmény folyamatai-
rol. Két iranyu folyamat: bemend adat a szervezeti kultlra szintjének elkészitéséhez

a vezetés elkotelezettség, szervezeti kultira
intézmeényi, stratégia, oktataspolitika
emberi és egyéb eréforrasok
folyamatok szabalyozottsaga,

folyamatos fejlesztés eredményei

partnerek (dolgozok) elégedettsége
szervezeti kultira valtozasaban megindulé folyamatok
célok teljesulilése

dokumentumelemzés,
strukturdlt interja,
kérdébiv,
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- fokuszcsoportos interja,
- checklist
- SWOT analizis
Lépései:
1. Vezetdi onértekelés
2. Dokumentumelemzés.
3. Klimateszttel val6 vizsgalat.
4. Fokuszcsoportos interjuk.
5.SWOT-analizis
6. Az dnértékelés irasos dokumentaciojanak elkészitése
7. legitimacié
8. A dokumentacié megkildése az lgazgatétanacsnak

Intézményi teljes korl iranyitott onértékelést, amely az intézmény 6sszes mikddési
tertletére kiterjed, 4 évente végezzik el.
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3.6.3.2. Intézményi 6nértekelés

Intézményi 6nértékelés

Tipusa Teruletei MOdSZ? Felel 8s/érintett Gyakgr]sa'g, Doku"m entumqk — Informalt
releszkoz hatarid 6 Bemen é Kimen é
Pedagdégiai - Eves statisztikai mutatok: Osszehasonlitd | Intézményveze- Félévente Eves munkaterv, | irdsos elemzd | Fenntarto,
munka 0 Gyermek és tanu- | elemzés té/igh., munkakd- Fenntartéi pedagogiai prog- | értékelés szil6i szer-
I6létszam és Osz- z6sség-vezetdk MIP-ben megha- ram, éves ellen- vezet, ne-
szetétel tarozottak szerint | 6rzési terv, pe- velbtestulet
0 Szakos ellatas dagogusok be-
0 Tovabbképzési szamoldja, méré-
adatok si adatok, fenn-
0 Targyi feltételek tart6i minéség-
alakulasa irdnyitasi prog-
- A tanulmanyi helyzet, ram (késébbiek-
- A kompetencia — és egyéb ben OMIP)
mérések eredményei
- A pedagdgiai program
megvaldsitasa
Min&ség- - Szervezeti kultara Dokumentum- Min&ségigyi cso- Evente IMIP, minéség- Ertékels elem- | Fenntarto,
Iranyitas - Folyamatszabalyozas elemzés, lista- port vezetéje / mi- Minden év juniu- ligyi csoport éves | zés, nevel6- szuléi
Program - Partnerkdzpontu zas néségugyi csoport | saban munkaterve, testileti és szervezet,
(késobbiek- | mikodés tagjai, szuléi szer- PIEEM adatai szuli véle- alkalmazotti
ben IMIP) - Folyamatos fejlesztés vezet, nevelbtestu- mény kor
éves meg- - Min&ségligyi csoport éves let
valésitasa munkatervében megijelolt
feladatok teljesitése
Teljes kord Jellemz6 tulajdonsagok, Klimateszt, kér- | Intézményvezetd, 4 évente vezet6i Részelemzések, | Osszegzd Fenntarté,
intézményi adottsagok: déiv, interjaterv, | minéségi csoport mandatum lejarta | klimateszt, kitol- elemzés nevelétes-
onértékelés | - A vezetés szerepe a | tagintézményi vezetdje / neveld- elétti évben tott kérddivek, tulet, min-
szervezeti kultdra fejlesz- testilet - vezetdi megbi- PIEEM adatai, den kézvet-
tésében zatas 4. évében rogzitett interjuk len partner

- Az intézmény stratégiajanak
meghatarozasa, megvalosi-

tdsa

- Folyamatok szabalyozottsa-
ga, a szabalyozasi rend-
szer teljes korlisége

- Eréforrasok figyelembe-
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vételének maédja
- Partneri igények figyelem-
bevételének modja
Eredmények:
- Tanulasi eredményesség
- Partneri eredményesség:
0 Munkatarsak be-
vonasanak mérté-
ke
o Partnerek elége-
dettsége
- Folyamatos fejlesztés
eredményei
- A szabalyozasi rendszer
bevezetettsége, az alkalma-
zas hatékonysaga
- A szervezeti kultira fejlesz-
tésének eredményei
- A kitGizott célok elérése,
megvaldsitasa
- Eréforrasok felhasznalasa-
nak hatékonysaga.
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3.6.3.3. Vezet6k, pedagdgusok teljesitményértékelése
a. Az ovoda dolgozodinak teljesitményértékelésének s  zempontrendszere: 2.
sz. melléklet
b. Az iskola dolgozéinak teljesitményértékelési ren  dszere

Az értékelés célja:

Olyan vezet6- és pedagdguseértéekeld rendszer kialakitasa, amely alapjan megitélhet6é
a pedagdgusok, mint munkavallalék teljesitménye, értékelhetévé valik tevékenyse-
guk szakmai eredményességéenek megitélése.

Feltételek:
- a pedagbgus és a vezetd altal egyarant elfogadott (alairt) munkakori leiras
megléte,
- szabalyozott legyen a pedagdgus értékelés teljes rendszere,
- az ertékelési rendszer thmaszkodjon az intézményi tradiciokra, eddigi gyakor-
latra.

Az értékelés alapelvei:

- az értekelés alkalmas a pedagogus és vezet6k, mint munkavallalok teljesit-
ményének megallapitasara,

- az értékelés fejleszté célu, tamogatja a szakmai 6nmegvaldsitas kibontakoz-
tatasat,

- az értékelés 0Osszekapcsolodik a pedagogus szakmai tevékenységének
eredményességével,

- kiterjed a teljes munkaidére (heti 40 6ra),

- azonos kovetelmények meghatarozasa mindenkire vonatkozéan, egységes
szempontok és eljarasi rend kialakitasa szerint torténik az értékelés,

- az értékelés a pedagdgus kozosség (tantestiilet) altal elfogadott és nyilvanos
eljaras rend szerint tortéenik,

- lehet6vé teszi a kiemelked6 teljesitmény megéllapitaséat, 6sszekapcsolodik az
intézmeényen bellli elémeneteli rendszerrel, jogszabalyi kereteken belul az il-
letmény megallapitasaval.

A vezetlk teljesitményértékelése az alapvetd elvardsok kozul a tandrai nevel6-oktatd
munka tertletének és a vezetdi tertilethez kapcsolt specifikalt elvarasok teljesitése-
nek alapjan torténik.

A pedagogusok teljesitményértékelése az alapvetd és a ra vonatkoz6 specifikalt el-
varasok teljesitése alapjan torténik. Az alapveté és specifikalt elvarasoknak valé
megfelelés alapjat képezheti a kiemelt munkavégzéseért jaroé teljesitménypoétlek meg-
hatarozasanak, és a bérek differenciadlhatésaganak is.

Az értékelés teriletei:
PEDAGOGUSOK:
a.) személyes tulajdonsagok
b.) pedagdgus, mint vezetd
c.) tandrai neveld-oktaté munka
d.) tandran kivili tevékenységek
e.) a pedagdgus, mint a nevel6-testiilet csapattagja
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VEZETOK:
a.) személyes tulajdonsagok
b.) rdbizott er6forrasokkal torténd gazdalkodas
1.) Human eréforras
2.) Targyi, gazdasagi eréforrasok
c.) Munkahelyi klima megteremtése
d.) Méres, értékelés, ellenérzés a vezetdi munkaban

Az értékelés részteriletei és kdvetelményei:

Az értékelés terlleteit (tevékenységi teriletek) a legfontosabb tevékenységek megal-
lapitasaval részteriletekre osztottuk figyelembe véve az alapvetd és specifikalt elva-
rasokat figyelembe véve. Mindegyik értékelésnél 5 tevékenységi terlilethez a specifi-
kalt elvarasokat is figyelembe véve 10 részteriilet lett meghatarozva.

Az értékelési tertleteknél meghatarozott szempontoknal sziikséges a mindenki altal
ismert és elfogadott minimum és optimum meghatarozasa.

Az értékelés eszkozei:
- értékelblap
- kérdéiv
- interju az érintettekkel

Az értékelés modszerei:
Az értékelés soran az alabbi moédszerek és eljarasok alkalmazasa indokolt:

- pedagodgus Onértékelése évente egyszer az Onértékelési lap kitoltésével,
amelyet szoveges 6nértékelés egészithet ki,

- folyamatba épitett vezeti ellenérzés és értékelés (dokumentumok atvizsgala-
sa, Oralatogatas, szabadidbs foglalkozasok latogatasa, szakmai férumokon
valo vezetéi részvétel),

- vezet6i értékelés (3 f6 az ertékelést végzdk) a jovahagyott, az dnértékelési
lappal megegyez6 értékelési lapon,

- vezet6i interju a pedagogussal,

- megallapodas a pedagogus és az értékel6k kozott az értékelés eredményébdl
kovetkezd pedagogusi feladatoknal.

Az értékelés eredménye:
Az értékelés soran a megadott kdvetelmények teljesulését a kovetkez6k alapjan ér-
tékeljuk.

Elérheté maximalis értékelési pont 150 100 %
- Kivaldan teljesitett 120-150-ig 80-100 %
- Jol teljesitett 90-119-ig 60-79 %
- Megfeleléen teljesitett 45-89-ig 30-59 %
- Nem megfeleld 45 alatt 30 % alatt

Ertékels lap mintaja:
1. vezetdk értékelési lapjai (3. sz. melléklet)
2. pedagogus teljesitményértékelésének lapjai (4. sz. mellékletek)
3. nem pedagogus dolgozok értekelblapjai (5.sz.melléklet)
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Az értékelés id 6pontja:

Rendes értékelés a pedagdégusok esetében 2 évente, mindsités 4 évente. A
vezet6k esetében 4 évente torténik.

Rendkivili értékelés a munkavallalé kérésére, munkahely valtoztatdsakor, ki-
tintetésekre torténd felterjesztéseket megelézden, fegyelmi eljaras ala vonas
esetében, egyéb rendkivili esetben torténik.

A pedagoégus értékelésének (min 6sitésének) folyamata, eljarasrendje:

1.

2.

7.

8.

9.

Az intézmény altal elfogadott, a minéségiranyitasi programban elhelyezett 6n-
értékelési lap kitdltésével a pedagogus onértékelést végez.

Az intézmény vezetbje vagy az ezzel megbizott vezetd-helyettesek, mk. veze-
ték elkészitik a pedagogus vezetSi értekelését az onértékelési lappal meg-
egyezd ertékeld lapon.

Az Onértékelés és a vezetdi értékelés eredménye alapjan a vezetd elkésziti az
0sszesitett ertékelést, amely a két értekelés tertletenkénti atlaga.

A pedagolgus attanulmanyozza az értékelést, amelyhez széveges megjegy-
zést flizhet.

Vezetdi interju keretében az intézmény vezetdje vagy az erre a feladatra kije-
16t vezetd-helyettesek, mk. vezetbk feltarjak az értékelés soran a két érteke-
lés kozOtti eltérések okat, meghatarozzak a pedagégus munkajaban a fejlesz-
tendd teruleteket.

A fejlesztend6 teriiletekrél a pedagogus €s vezetd (értékelést végzék) megal-
lapodast kétnek.

A nem megfeleld mindsitést kapott pedagdgus fejlesztésével, esetleges
szankcionalasaval kapcsolatban az intézmény vezetéje dont.

Az Osszesitett értékelés, kiegészitve az esetleges irasbeli megallapodassal az
intézményvezetd alairasaval valik érvényesse.

A pedagoOgus atveszi az értékelést, atvételt alairasaval hitelesiti.

10.Az értékelés egy példanya a pedagogus szeméelyi anyagaba kertl elhelyezés-

re.

A vezet 0k, értékelésének (min 0Ositésének) folyamata, eljarasrendje:

Megegyezik a fentiekben meghatarozott pedagogus értékelési renddel azzal az elte-
réssel, hogy a vezetdk értékelésére az intézmény magasabb vezetdje jogosult.

Az intézmény magasabb vezetdjének értékelésére a kinevezést gyakorld képvisels-
testllet jogosult.

77



Teljesitményértékelés intézményi rendje

Teriilet Ertékel 6 Erintett Szempont / kovete |- | Iddpont/ | Modszerek/ |\ mentaias Informalas
meény id 6szak eszk6zok
vezetdi te- Fenntarto féigazgatd | - vezet6i program 4 évente a | Onértékelés, | Onértékeld lap, Nevelbtestilet
vékenység | képviseldje megvaldlsitésa, veze- | vezetdi interju ertékeld lap ira- Képvisels-
t6i funkciok teljesitése | mandatum | Oralatogatas | sos anyaga testllet
lejarta elétt | dok. elemzés | Osszegzés
- féigazgato | - igh. - munkakoari leirasban | 4 évente - 6nértékelés | Onértékeld, érté- | Nevel6testilet
- igh. - tagint. szerepl6 tev. elvégzé- - interja kel lap kitoltése
- min. bizt. vezetbk se - Oralatogatas
csoport ve- - mérés-értékelés, ell. - dok. elem-
zetbje tevékenység végzése Zés
- igh-ek - mk. ve- - munkakori leirdsban | 4 évente - Onértékelés | - onértékeld, ér- | Neveldtestilet
- min. bizt. zetbk szerepl6 tevekenysé- - interju tékeld lap kitolté-
csop. veze- gek elvégzése - Oralatogatas | se
t6je - éves munkatervben - fogl. Latoga-
- mk. tagok meghatérozott felada- tas
tok elvégzése - dokumen-
tum elemzés
- f6ig. min.bizt. IMIP-ben meghataro- | 4 évente - Onértékelés | - 6nértékeld, ér- | Nevelbtestilet
- igh-ek. csoport zott feladatok elvég- - interja tékeld lap kitolte-
vezetbje zése - dok. elem- se
zés
- féig. gazd. ve- | Munkakori leirdsban 4 évente - Onértékelés | Onértékeld, érté- | Intézményvezetdi
-igh-ek zetd szerepl6 feladatok - interju keld lap kitbltéese | ért.
(also, felsd) elvégzése - dok. elem- Személyi anyag- | lgazgatotanacs
zés ban torténd elhe- | Glésén

lyezés
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Teriilet Ertékel 6 Erintett Szempont / kovete |- | ldopont/ | Modszerek / Dokumentalas Informalas
mény id 6szak eszk6zok
- f6ig. Elelmezés- | Munkakdri leirasban 4 évente - 6nértékelés | Onértékeld, érté- | Intézményvezetdi
- alt. igh. vezetd szerepl6 feladatok el- - interja kel6 lap kitbltése | ért.
- gazd. ve- végzeése - dok. elem- Személyi anyag- | Igazgatétanacs
zetd zés ban ulésén
Torténd elhelye-
zés
Pedago- - igh-ek Beosztott | Munkakdri leirasban 2 évente - Onértékelés | - onértékeld és - Munkakdz6s-
gusok ér- | - mk. vezetdé | pedagogus | szerepl6 feladatok el- rendszeres, | - Oralatogatas | értékeld lap kitdl- | ségeket,
tékelése végzeése. rendkivali - fog. Latoga- | tése - Nevel6testiletet
(az 5 esetben tas - tanligyigazga-
alapvetd Munkatervekben meg- | lasd az - interju tasi dokumentaci-
terlileten) hatarozott feladatok IMIP 41.0. |- dok. elem- 6ba (napléba)
elvégzeése. zés (tanterv, | torténé bejegyzés
tanmenet, - személyi anyag-
Munkaugyi nyilvantar- éves munka- | ban térténé elhe-
tasok vezetése. terv, foglalko- | lyezés
zasi terv)
Dokumentalas elvég- - munkaugyi

zése.

nyilvantartas-
ok ell.
- dokumenta-
las ell.
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3.7. Amérés

3.7.1. Pedagogiai mérés

Célja, hogy a nevelés-oktatas folyamata el6tt, kdzben és a végén mérjik a tanuldk
kulonboz6 képesseégeét, készségeiket, tudas- és szocializaciés szintjuket.

Ekkor kapunk pontos képet az intézményilnkben folyé pedagdgiai munkardl és tesz-
szuk lathatéva a hozzaadott pedagdgiai értéket.

A kompetencia mérések minden esetben kilsé mérések, amelyeket az OKM megbi-
zasabol az OH szervez. Abban az esetben, ha kilsé mérést nem hataroz meg az
adott évfolyamokon az OM, belsé méréskeént hajtjuk végre az iskolaban. A 3., 5. és 7.
évfolyamon a Koppany-volgyi Tébbcéllu Kistérségi Tarsulas altal megrendelt méré-
csomagok segitségével vizsgaljuk az idegen nyelv és a természettudomanyos tan-
targyakban nyujtott tanuléi teljesitményeket.
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3.7.2.

Az Altalanos Iskola mérési rendszere

A mérés Erintettek Felel 6s6k Dokument &- | Visszacsat o-
Célja Tipusa Terllete Funkcidja Eszkoze Idépontja las las
Az osztaly- | Diag- Térsas kap- | Diagn0zis, az | Szociometri- | november 5. évfolyam | osztalyfénok | Osztalyfénoki | Munkako-
kdzosség nosztikus | csolatok éves kozos- ai kérdéiv osztalyai feljegyzés z0sségi, az
szerkezete Ség- adott osz-
fejlesztési talyban tani-
feladatok tok
A tanulasi Formativ | Kbzismereti | A kdvetelmé- | A helyi kbve- | Tanmenet- 1-8. évfo- szaktanarok | Naplg, ellen- | Szllék, tanu-
folyamat tantargyak nyekben meg- | teliményekkel | ben megha- | lyam 6rz6 16k, munka-
eredmé- hatarozott adekvalt tarozottak kozosség
nyessége- elvarasok és a | mérélapok. szerint
nek mére- tanuldi tudas.
se
Fizikai ké- | Diag- A fejlesztés | Fizikai képes- | HUNGARO- | Szeptember, | 1-8. évfo- Testneveld, Feljegyzés, Tanuldk, szu-
pességek nosztikus | meghataro- | ségek FIT 5 majus lyam testnevelést | értékelblap, 16k
feltarasa, formativ | zasa, a fej- tanitdk szamitogeé-
fejlédése lesztés pes feldolgo-
eredménye- zas
nek feltara-
sa
A tovabb- Diag- Hangos Adatgydijtés Helyi mér6- | Szeptember | 5. évfolyam | Matematika, | Feljegyzés, Tanuldk, szu-
haladashoz | nosztikus | olvasas, az ismétlési eszkozok 1-2. hete magyar és tanmenetek 16k
szilkséges | formativ | szoveg- idészak meg- idegen nyelvi
tudas felta- értés, nyelv- | tervezésehez mk.
résa tan-helyes-
iras, mate-
matika
Iskolaké- Diag- Tanulashoz | helyzetfeltaras | Helyi méré- | Szeptember | 1. évfolyam | Elsés tanitok | Feljegyzés, Als6s mun-
szilltség nosztikus | szilkséges anyag 1-2. hete tanmenetek kakozosség-
megallapi- | formativ | elemi ké- vezetd, igaz-
tasa pességek gato-
helyettes
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Atanuldsi | Formativ | Hangos Erdsségek, Szakerté Januér 2-4. évfo- Alsés igazga- | Feljegyzés, Félévi éerte-
eredme- olvasas, fejlesztendd vagy tanito lyam Ta- téhelyet-tes tanmenet, kezlet, szl-
nyek felta- szoveg- terlletek felta- | &ltal 6sszedl- bon és a naplé 16k, tanuldk
résa értés, nyelv- | rasa litott mérélap kotelezéen
tan- elladtando6
helyesirés, tagintéz-
matematika mények 4.
évfolyamai
Mindsités Szummat | Hangos A tantervi ko- | Mérélapok Majus 4. évfolyam | Igazgatohe- naplok Szulék, tanu-
iv mérés | olvasas, vetelmények lyet-tes, 16k, iskolave-
szbveg- teljesitésének munkak6zos- zetés
értés, nyelv- | megallapitasa ség-vezetd
tan-
helyesiras,
matematika
DIFER Diag- A tanulas- A tanulasi Teszt November 1. évfolyam | Alsoés ig.h. Tesztlapok,
méres nosztikus | hoz szilksé- | nehézség matrix
ges kompe- | okainak
tenciaeleme
k
Kompeten- | Kilsé Kompeten- | Hozz4adott Tesztflizetek | A tanév A tanév Mérési fele- irasos érté- Nevelbtesti-
ciamérés orszagos | ciak pedagogiai rendje sze- | rendje sze- | I6s kelés let
méres erték rint rint 4., 6.,
8. évf.
Partnerek | Belsé Partneri Erésségek, Kérdéiv, Evente Szulék, MinGéségugyi | Jegyz6konyv | Fenntarto,
elégedett- | mérés elégedett- problémak interju tanulok, vezetd, mi- partnerek,
ségek mé- ség, elége- | feltarasa fenntarto, néségugyi alkalmazotti
rése detlenség alkalmazot- | csoport tagjai kor.
igény ti kor, 6vo-
da-vezeté
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3.7.3. A gyermeki fejl

6dés nyomon kovetésének mérési rendszere az 6vodakba n

Terulet Maodszer Eszkoz Gyakorisag Felel s Dokumentalas

Bemeneti mérés Céliranyos megfigye- | Adat/ mérdlap Ovodaba lépést kive- | A csoportban dolgozé | Fejlédési naplo

lés t6 2 héten belll Ovodapedagdgus
3 — 5 éves kori fejlett- | Megfigyelés Egyéni fejlédési naplo | Evente minimum két- | A csoportban dolgoz6 | Fejlédési naplo
ség szer Ovodapedagogus
5 éves kori képes- Megfigyelés Fejlédési mutatok Az 5. életév betdlté- | A csoportban dolgozo | Fejlédési naplé/ lap
ségszint szintjei: értékeld lap sét kovet6 két héten | 6vodapedagodgus

belul

A fejlédés jellemzdi »tudaspréba” Tankoteles gyerme- Minden év aprilis- A csoportban dolgozo | Fejlédési naplé/ lap

az 6vodas kor végére

kek szamara készitett
méréeszkodz

majus hénapjaban

Ovodapedagbgus
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3.7.5. Orszagos mérésekkel kapcsolatos feladatok
3.7.4.1. Eljarasrend

Ssz Tev?kenységek/ Médszg_r | esz- Hatarid & Felel s / érin- Dokumentum
eladatok koz tett

1. | Orszagos kompetenciamé- | Kiilsé mérés, Atanév | Mérési koordi- Jegyz6konyv
rés lebonyolitasa tesztfizetek rendje nator, érintett

szerint pedagdégusok
2. | Adatfeldolgozés minden Adatfeldolgo-
tanuldra vonatkozoan zas, adatfeldol-
goz0 szoftver
(OH) -
segitségével 'QGT;B?St Mérési koordi-

3. | Mérési adatok elemzése, Statisztikai adat- harom nator, érintett Elemzési mat-
0sszevetése a jogszabalyi | feldolgozéas héten pedagogusok, rx
minimummal: y informatikus

. belll
» Osztalyok
» Egyének teljesitménye
tantargyanként és fel-
adatonként
Az alulteljesités okainak - Attit(idvizsgéa-
feltarasa: lat, szbvegér-
* Hattértényezdk vizsga- | tés, induktiv es
lata: problémameg-
o0 Szilék iskola- oldo, logikus
zottsaga gondolkodas
o Tanulasi motiva- | mérése
ci6 mérése - Kérdéiv Erintett tanitok, | Mérési matrix,
« A tanuld tudasanak hi- | - Interju az érin- szaktanarok, kérdbivek
anyosséagai: tett pedagégu- osztalyfénokok 0sszegzése
oTanulasi szokas, sok kozott munkakozos-
feladat-megoldo - El6z6 méré- 3 héten ség-vezetd
technika sek tapasztala- | belil és/vagy tago-
oTanulék képessé- | tainak fel- zatgondoz6
4 gének mérése hasznalasa
' » Pedagbégusok méd- Oralatogatas, Feljegyzések,
szertani kultargjanak (szaktanacsado listazott sta-
vizsgélata bevonasa) az tisztikai ada-
okok feltarasara tok
is, dokumen-
tum-elemzés,
konzultacio
« Egyéb okok: Dokumentum-
- Helyettesitések ma- elemzés
gas szama
- Pedago6gusvaltas
- Betegség
- Alkalmazott tankony-
vek
- Motivalas

5. | A feltart okok elemzése Osszehasonlité | 1 héten Erintett pedag6- | irasos feljegy-

(bels6 vagy kulsé segitség | elemzés beldl gusok osztaly- zés

— szakért6 bevonasa is,
SOPI munkatérsa)

fonokok
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Tevékenységek /

Moddszer / esz-

Felel 6s / érin-

Ssz feladatok K67 Hatarid 6 tett Dokumentum
6. | Fejlesztési terv készité- Tervezés, do- 2 héten Erintett pedag6- | Fejlesztési
se: kumentalas, beltl gusok, osztély- terv
- Tanulokra vonatkozoan iktatas fénokok
kompetenciateriletenként
(tantargyanként) lebontva,
csoportra, egyénre vonat-
kozoan
- Pedago6gusokra vonat-
kozoéan: alkalmazott mod-
szerek, tankonyvek, fel-
adatok, tervezés, képes-
ségfejlesztés, tanulasira-
nyitas, tanulasszervezés
stb., munkaba valo bevo-
nas
- Egyéb teriletekre vo-
natkozban
7. | A szll 6k tajékoztatasa a Tajékoztatd, 1 héten Erintett pedag6- | Jelenléti iv,
fejlesztési tervr 6l szuléi értekezlet | beltl gusok, osztaly- | feljegyzés
és/vagy fogado- fénokok
ora, konzultacioé
8. | Fejlesztési tervek meg- Dokumentalas, | 1 héten Intézményveze- | Postakonyv,
kildése a fenntartonak iktatas beltl t6 atvételi elis-
merveny
9. | Afenntart6 altal jovaha- Tervezés A jova- Erintett pedagé- | Pedagogusok
gyott intézkedési terv hagyast | gusok, osztaly- | fejlesztési
végrehajtasa: kovetéen | fénokok tervei
- Terv beépitése az éves azonnal.
munkatervbe
- Folyamatos fejlesztés
10. | A megvalositas Ellendérzés, érté- | Eves terv | Intézményveze- | Feliegyzések
monitoringozasa, formativ | kelés, latogatas | szerint t6, tagintéz-
értékelése meény-vezeték,
munkakdz0ds-
ség-vezetd
11. | Intézkedési terv megvalé- | Elemzé értéke- | Int. terv- | Intézményveze- | Mérési matrix
sitdsanak értékelése Iés, mérés ben t6, mk. vezeték, | 6sszegzé je-
megha- | tagint. vezetok lentés
tarozotta
K szerint
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4.7.4.2. Orszagos meres elemzés eredményeire vonatk 0z6 intézkedések fo-

lyamatleirasa
START
1. Orszagos kompe-
tenciamérés lebo-
.| nyolitasa R
D1. A tanév g "| D2. Tesztfi-
rendje l zetek
D3. Orszagos 2. Az orszagos
jelentés a .| kompetenciamérés .| D4. Orszéagos jelentés a
kompetencia- | eredményeinek i’ kompetenciamérésealr
méréseksl 0sszehasonlité vizs- Intézményre vonatkozo
galata megallapitasai
A 4
D4. Orszagos jelentés a 3. Intézményi eredmé-
kompetenciaméréseakr | nyek elérik a jogsza-
Intézményre vonatkozé | béalyban meghatarozot
megallapitasai minimumot
lgen Nem
STOP D4 Orszagos jelentés a 4. Mérési D5. Lehetséges
kompetenciaméréseakr .| eredmények .| okok listaja
Intézményre vonatkozd 7| elemzése g
megallapitasai
Jv' X .
D5. Lehetséges 5. Intézkedési terv D6. Intézkedési
okok listaja .| elkészitése .| terv
D6. Intézkedési 6. Intézkedési terv D7. Jévahagyott
terv .| jovahagyasa .| intézkedési terv
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D7. Jévahagyott 7. Intézkedési terv D8. Fejlesztési tervek
intézkedési terv megvaldsitasa .| kompetenciateriletenként,
| tanulécsoportonként

A 4

A 4

D8. Fejlesztési ter- 8. A megvaldsitas D9. Tapasztalatok
vek monitoringozasa jegyzéke

kompetenciaterile-
tenként, tanuldcso-

A 4

A 4

portonként
A 4
D9. Tapasztalatok 9. A megvalositas D10. Osszegrelem-
jegyzéke .| értékelése .| zés
_| D11. Mddositott do-
”| kumentumok
v
12. A megvalési- 10. A fenntarté 13. Fenntartoi elfo-
tas tapasztalatai- tajékoztatasa a gadas jegydkonyve
nak irasos 6sszeg » Mmegvalositas >
zése eredményeil.

A 4

11. A beszamolo
elfogadasa

lgen Nem
~J

STOP
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3.7.4.3. Orszagos meérésekkel kapcsolatos feladatok,

hatarid 6k

Feladat

Felel 6s

Hatarid 6

Dokumentalas

Megjegyzés

Orszagos kompetenciamé-
rés elékészitése

Féigazgatd-helyettes

Tanév rendje szerint
(6szi id6szak)

Létszamok leadasa az
OH felé — elektronikus
uton.

OM-rendelet szerint

Mérés vezetdjének megbi-
zasa

Féigazgatd-helyettes

Januér 31-ig

Megbizélevél atadasa

Orszagos mérés megszer-
vezese

- f6igazgato-helyettes
- mérés vezetbje

Aprilis 15 — méjus 15-ig

Terembeosztasok elké-
szitése

Orszagos méreés lebonyoli-
tasa

- f6igazgato-helyettes
- mérés vezetdje

Tanév rendjében meg-
hatérozott idében

- jegyzbkonyv keészite-
se,

- jelentés az OH felé,

- szallitélevelek elkészi-
tése

- Megérkezett méré-
anyagok (tesztfluzetek)
ellenérzése.

- Bekuldend6k csoma-
golasa és visszajuttata-
sa

Orszagos mérés 0sszes - mk. vezet6k, Méreést kévetd 3 héten - tesztek eredményei-
tesztflzetének kijavitasa, - munkakozossegek belll nek dsszesitése
adatfeldolgozas tagja - elemz§ szoftver hasz-
nélata

Méreési adatok elemzése - féigazgato A mérést kovetd 4. hé- | Osszegz6 jelentés
dsszevetés a jogszabalyi - f6igazgato-helyettes ten
minimummal - mk. vezet6k

- mérési vezetd
Amennyiben alulteljesités - féigazgato A mérést kovet6 5. hét | - interju
van, az okok feltarasa - f6igazgato-helyettes - dok. elemzés

- mk. vezetbk - helyettesitések vizsga-

- mérés vezetdje, tagin-
tézmeény-vezetdk

lata
- ped. Valtas
- betegség vizsgalata
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Feladat

Felel 6s

Hatarid 6

Dokumentalas

Megjegyzes

Feltart okok elemzése

- f6igazgato

- f6igazgato-helyettes
- mk. vezet6k, tag.int.
vezetdk

A mérést kovetd 5. hé-
ten

irasos feljegyzés

Kilsé szakért6 igénybe-
vétele (SOPI) az adott
szakterllet megvizsga-
lasa

Felterjesztési terv készitése | - féigazgatd Kdvetkez6 tanév szept- | Fejlesztési terv
- tanuldkra - f6igazgato-helyettes ember 1-re
- tanarokra - alsos igh.

- mk. vezet6k
Szulék tajékoztatdja a fej- féigazgatd Augusztus 31-ig Osztalyfénokok
lesztési tervrél
Fejlesztési terv megklldése | féigazgato Augusztus 15-ig Iktatas, postakonyv, at-
a fenntartdnak vételi elismervény
Fenntarto altal jovahagyott féigazgatd Augusztus 20-ig Eves munkatervbe tor-

intézkedési terv

ténd beépités.
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3.7.5. Partneri igény és elégedettségmerés

Partneri igény és elégedettség igényfelmérés rendsz  ere
Partner- Igényfelmérés Felmérés ki a felmé Informaci 6-
csoport szempontok gyakorisa- | Modszer A I ateime- - olemzést
g rést veégzi L
(partner) alapjan ga VEeQzi
Tanarok Kulén szem- évente kérdbiv Minéséglgyi |iskolaveze-
pontmatrix alap- csoport tés
jan
Nem peda- |Kulon szem- éevente kérdbiv Minéségugyi | Mindségugyi
gogus dol- | pontmatrix alap- csoport csoport, f6-
gozok jan igazgato
Didkok Kalén szem- évente kérddiv Min&ségugyi | Minéségugyi
pontmatrix alap- csoport csoport +
jan DOK
Szulék Kalén szem- évente kérddiv Min&ségugyi | Minéségugyi
pontmatrix alap- csoport csoport +
jan SZK képvi-
seldi
Fenntarto Kulén szem- 2 évente kérdbiv Minéséglgyi |iskolaveze-
pontmatrix alap- csoport tés

jan
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Az elégedettség és elvarasok mérése partnereink kor

ében

, Partner- . . .
Partner- Partneri , A felmeé- Mod- Lo , L . Nyilvanos-
TR csoportot | Minta nagy- . Felmérést | Aki a felmérést Felmé- A
csoport, ertékelés képvisel & . rés gya- szer, P lemzi iés ideie | SA0ra ho-
partner terletei epvise’ 0 saga korisaga | eszkoz vegzl elemzl ) zas
szemely
Pedagdgu- |az intéz- KT elndk, |minden tanar |évente kérd6iv | Mindség- Min&ségugyi 4 hét nevelétes-
sok meny alta- |PSZ titkar tgyi cso- csoport, KT, is- tuleti érte-
lanos m{- port kolavezetés kezlet
kodése
Nem peda- |az intéz- KT elnbke |minden nem |évente kérd6iv | Mindség- Min&ségugyi 2 hét alkalmazotti
gogus dol- |mény alta- |PSZtitkar |pedagogus ugyi cso- csoport, KT, f6- ertekezlet,
gozok lanos m{- dolgozé port igazgato munkaérte-
kodése kezlet
Diakok a tanar DOK eln6- |minden didk |2 évente |kérd&iv |Iskolaveze- |Iskolavezetés 4 hét DOK gy-
munkaja ke tés lés
az intéz- DOK elng- | évente 20 %- |évente kerddiv | Minbség- Minéségugyi 5 hét DOK gy-
mény alta- |ke 0s minta, 2 ugyi cso-  |csoport, DOK lés
lanos m- évente teljes port
kddése
Szulék az intéz- SZK elndke |az igazgatd |évente kerddiv | Minbség- Minéségugyi 5 hét SZK érte-
mény alta- ciklus 3. évé- interju ugyi cso- csoport, SZK kezlet, szU-
lanos mu- ben az SZK- |port képviselbi |61 értekez-
kodése minden szuld val let
évente 20 %
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Fenntartoi elégedettség és elvarasok mérése

Lo, . A felm érés . Aki afel- | Informéci- | Doku- Nyilvano s-
Partner Ertekelt A partnert Minta nagy- gyakori- Modszer, esz- mérest | Okat elem- | mentacié | sagra hoza-
tertlet képviseli saga . koz . : L
sdga Végzi Zi modja tal
Fenntarto térvényes- |- intézmeényi polgarmesteri |2 évente dok. elemzés, |f6igazgatd |iskolaveze- |irattar nevelétestl-
ség referens, hivatal dolgo- interju tés leti értekez-
- jegyzd6 z0ja leten
gazdalko- polg. hivatal polgarmesteri |2 évente dok. elemzés, |fbigazgatd |fOigazgatd |irattar nevel6testu-
das, pénz- |dolgozdja hivatal dolgo- interju és gazda- |és gazda- leti értekez-
ugy (pénzigy) zbja sagi vezetd | sagi vezetd leten
az intéz- polgarmester | Human Biz. 4 évente féigazgatdi be- |f6igazgatd |iskolaveze- |irattar nevel6testu-
mény mun- tagjai szamolo érte- tés leti értekez-
kaja kelésének let év végeén
elemzése
intézményira- | intézményira- | évente a beadott éves |fbigazgatd |fbigazgatd |irattar nevel6testu-
nyitasi refe- nyitasi refe- beszamolo ér- let
rens rens, jegyzé tékelésének
elemzése
szaktargyi intézményira- |a mérésitadb- |a mérési kils6 vagy bel- |szaktanar- |iskolaveze- |irattar nevel6testu-
mérések nyitasi refe- lazat alapjan | tablazat s& mérés ok, munka- |tés, mk. let + isk.
rens alapjan kozbssé- |vezetdk SZK elétt
gek vagy
kilsé
szakember
kompeten- |intézményird- |a mérésitab- |a mérési kils6 mérés kils6 iskolaveze- |irattér nevel6testu-
ciamérések | nyitasi refe- lazat alapjan |tablazat (OH) szakértd tés, mk. leti értekez-
rens alapjan vagy meg- |vezetdk let + isk.
bizottja SZK elétt
(mérési
vez.)
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4. Partnerkapcsolatok

4.1. Partnerazonositas menete

Lépések Felel 8s Resztve- ldo- Hatarid | Modszer | DOKY-
vok tartam mentéalas
Eljarasrend MinGségugyi | Minéség- 16ra | 2010.04.15. | Megbe- | Emlékez-
attekintése, csoport ve- ugyi csoport (els6 alka- szélés tetd
feladatok elosz- | zetéje tagjai lommal uta-
tasa, érintettek na minden
tajékoztatdsa felllvizsgéa-
latkor
Adatok felvéte- | Minéségugyi | Minéség- 1nap |2004.05.17 | Otletbor- | partnerlis-
le, partnerlista csoport ve- ugyi csoport (els6 alka- ze,dok. |ta
elkészitése zetdje tagjai lomkor utd- | készités
na feltlvizs-
galatkor
Adatfrissités MinGségugyi | Minéség- 1 nap | Minden fe- Dok. partnerlis-
csoport ve- Ugyi csoport lulvizsgalat attekin- ta
zetbje tagjai soran tése,
frissités
Uj partnerek Min6ségugyi | Minéség- 1 nap | Minden fe- Dok. partnerlis-
azonositasa csoport ve- Ugyi csoport lulvizsgalat attekin- ta
zetbje tagjai soran tése,
frissités
Modositott part- | Minéségugyi | Minéség- 1 6ra | IMIP elfoga- | Dok. partnerlis-
nerlista nyilva- csoport ve- Ugyi csoport dasa utan attekin- ta
nossagra hoza- | zetdje tagjai tése,
tala frissités
Alkalmazas Mindségugyi | Alkalmazotti | folya- | Folyamatos | hasznéa-
csoport ve- kor matos lat
zetbje

4.2. Partnereink

Kb&zvetlen partnereink

- Gyermekek, diadkok, szulék, tanarok, alkalmazotti kor
- Fenntartd 6nkormanyzatok képvisel6-testiletei kilénésen a gesztor dnkor-
manyzate, jegyz6k, intézményiranyitasi iroda vezetéje,gesztor dnkormanyzat
Human Bizottsaga

K&zvetett partnereink:

Tarsintézmények:,Somogyi TISZK Rudnay Gy. Ko6zépiskolaja, Rémai Katolikus Isko-

la, Romai Katolikus Ovoda, Varosi Konyvtar, Zichy M. Miivelédési Kézpont, KE Ped.-
tovabbképz6 és Szolgaltatd Intézet Kaposvar, Koppany-volgyi Gyermekjoléti és Csa-
ladsegitdé Szolgalat Tab.

Téarsadalmi és civil szervezetek, alapitvanyok:

Somogy Megyei Kozoktatasi Kézalapitvany, Vonzébb Tabért Alapitvany, TVSC, JO-
KO-SZA Focisuli, Eszterlanc Gyermek Aerobic Egyesiilet, Haj-Sza SE
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Gazdalkodo6 szervezetek, vallalkozasok:

Flextronics Internacionale Kft. Tab, MKB Hungaria Kft Tab, TAG Kft Tab, Levendula-
nektar Kft. Tab, Béta Roll Hengergumizé Rt. Babonymegyer

A kozvetlen partnerekkel torténd kommunikacioeért a féigazgato felelés, a kozvetlen
partnerekkel torténd kapcsolattartasért és kommunikacioért az iskola féigazgatdja
altal kijelolt személy a felel6s.
A PIEEM-eket és azok eredményeit csak a kdzvetlen partnerek kérében végezzik el
a 3.6.4-es pontban megtalalhat6 tablazat alapjan.

4.3. Panaszkezelés

Minden kdzvetlen partneriink panaszat a beérkezéstdl, tudomasunkra jutastél szami-
tott 15 napon belil érdemi valasszal korrigaljuk.

Panaszkezelés maodja, eljarasi rend:

Panaszt b e- | Panasz benyujtas | Panaszkezelés Felel6s Dokumentalas
nyujté part- modja ideje, hatarid 6
ner
Diakok - panaszlada - 15 napon beldli | féigazgatd, Feljegyzés a kor-
irasban intézkedés iskolavezetés | rigalasrol, pa-
- ofinak naszkezelésrdl,
- szaktanérnak} tajékoztatas ko-
szb6ban rézvénnyel, Kré-
- iskolavezetésnek tapor Ujsagban és
iskolagyilések
alkalmaval
Szulék Széban a fogaddé- | 15 napon belil | Ofik, szakta- | feljegyzés
oran, szuléi éerte- narok, isko-
kezleten, az iskola lavezetés
féigazgatdjanal
vagy a helyettesei-
nél
- irasban az iskola | 15 napon belll | féigazgaté Valaszlevél (irat-
féigazgatdjanak tar)
cimére levélben, 15 napon beldl | Ofik, szakta- | Tajékoztato fi-
- ellenérzében, ta- narok zetben, ellendr-
jékoztat6 flizetben z6ben
Pedagogusok | féigazgato 15 napon beldl | féigazgato Emlékeztet6 (irat-
€s munkatar- tar)
sak
Fenntartd irasban, levélben 15 napon belidl | féigazgato Vélaszlevél (irat-
részerél tar)




5. Zaro6 rendelkezések

5.1. A min éségiranyitasi program hatalybalépésével kapcsolatos rendelkeze-
sek

5.1.1. A minGéségiranyitasi program hatalyba lépése: 2009.szeptember 01.
5.1.2. A program hatélyossaga kiterjed az intézmény minden dolgozojara

5.1.3. A program felllvizsgélataval kapcsolatos eljaras:
A programot kétévente legalabb egyszer felllvizsgaljuk, de a minéségugyi vezetd
kérésére, az igazgatd barmikor elrendelheti ezt.
A felllvizsgalat soran ellendrizziik a megfeleléséget és rendszer mikodésének hate-
konysagat. A felllvizsgalat objektivitasa érdekében belsé auditort (torokat) bizunk
meg a munkara, melyben az adott szolgaltatasban nem érintett vezeté munkatars
van segitségére.
A felllvizsgalat alapjan meghatarozott intézkedéseket a minésegugyi feljegyzések-
ben dokumentéljuk. A feljegyzés rogziti:

= a megallapitott eltéréseket,

= a helyesbitd intézkedéseket,

= azintézkedés végrehajtasaért felelés személyeket és

= hataridéket.

5.1.4. A program nyilvanosségra hozatalanak a modja
Az IMIP megtalalhato a tanari szobakban, a féigazgatd és helyettesinek vala-
mint az intézményegységek és tagintézmeény- vezetd igazgatok az irodaiban és
Tab Varos honlapjan.

5.2. A min éségiranyitasi program elfogadasaval kapcsolatos ren delkezések
5.2.1. A Mindséguigyi programot a Szll6éi Kozossége a 2009.junius 08-an tartott ér-

tekezletén véleményezte és elfogadasra ajanlotta. Véleményérél szolé6 dokumentu-
mok a programhoz csatolva

Tab 2009.janius 08.

Isk.SZK elnok Ovoda SZK elndk Zenisk.SZK elndk

5.2.2. A Min6ségugyi programot az iskola Didkdnkorményzat 2009.junius 08-an tar-
tott Glésén véleményezte, és elfogadasra ajanlotta. Vélemeényérdl sz6l6 dokumentu-
mok a programhoz csatolva

Tab 2009.janius 08.

Alt.isk.DOK elndk Zeneisk.DOK elndke



5.2.3. A Min6ségiranyitasi programot az alkalmazotti k6zésség 2009.junius09-
én.tartott értekezletén elfogadta. Véleményérél sz6l6 dokumentumok a programhoz
csatolva.

Tab 2009.janius 09.
Csizmadia Nandor

féigazgato
5.2.4. A Takéats Gyula Altalanos Iskola, Zeneiskola — Alapfokl Mivészetoktatasi In-
tézmeény, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat, Pedagégiai Szakmai Szolgaltato,
Ovoda és Bolcséde Tobbcelu Intézmény Mindségiranyitasi programjat Tab Varos
Onkormanyzatanak képvisel§ testllete..../2009. (06.25.)sz. hatarozataval a
2009.junius 25-€én tartott tlésén jévahagyta.
Tab 2009.janius 25.

Schmidt Jend

polgarmester

Hatalyba |épés : 2009. szeptember 01.



Mellékletek



1. sz. melléklet

SZEMPONTOK ES ELJARASREND
A SZIVARVANY OVODA DOLGOZOINAK TELJE-
SITMENYERTEKELESEHEZ
TAB



A teljesitményértékelés torvényi hattere

A 2006. évi LXXI. torvény (a kdzoktatasrol szolé 19  93. évi LXXIX. Térvény mo-
dositasarol) 9.8 40. pontjanak (11) bekezdése az al abbi konkrét feladatot fogal-
mazza meg intézménylnk szamara:

»AZ intézményi mindségiranyitasi programnak tartalmaznia kell az intézményekben
vezetdi feladatokat ellatok, tovabba a pedagégus munkakdorben foglalkoztatottak tel-
jesitmeény értékelésének szempontjait és az értékelés rendjét.”

A jogszabaly altal el&irt feladatnak megfelelve készitettik el 6vodank teljesitményér-
tékelésének szempontjait €s az értékelés rendjét.

A teljesitményértékelés min &ségiranyitasi programmal valé kapcsolata, helye
az IMIP rendszerében

A teljesitményértékelés a mindségiranyitas része. Ovodank minéségiranyitasi prog-
ramja elsésorban az intézmény egészének minéségi munkajat kiséri figyelemmel.
Ennek keretei k6zott vizsgaljuk az intézmény helyzetét, fogalmazunk meg feladatokat
a jovore vonatkozoéan.

A teljesitményértékelés kifejezetten az 6voda dolgozoinak egyéni teljesitményét hiva-
tott figyelemmel kisérni és értékelni. A teljesitményértekelés az IMIP melléklete.



1. Az 6vodankban megvalosulo teljesitményértekelés célja

» Az értekelésben résztvevék szamara kovethetd, atlathaté szempontokra, egy-
séges alapelvre épllé ellenérzési, értékelési rendszer mikodtetése.

* Az intézmény vezetdjének, dolgozdinak a teljesitménye fokozatosan — kulono-
sen a feladatellatashoz sziikséges képességek, készségek, tudas és tapaszta-
lat fejlesztésével — javuljon, és ezzel segitse az intézmény minéségceéljainak
megvalosulasat.

* A dolgozok objektiv értékelését, onértékelését segitse eld, nydjtson tAmogatast
es Osztonzest a fejlédésikhoz.

* Elemzései, visszajelzései alapjan olyan intézkedések tervezését és megvalosi-
tasat segitse eld, amelyek biztositjdk, hogy intézmeénytink szakmai célkitizései
és mikodése folyamatosan kozeledjenek egymashoz.

2. A teljesitményértékelés szabalyozasanak alapelve i

» Az értékelésnek mindig eleme az 6nértékelés.

» Az értékelési rendszer biztositja a folyamatos fejlesztést, jobb teljesitményre
motival.

» Az értékelési rendszer mikddtetése soran nem fordulhat el6 megszégyenites.

» Az értékelés realis, objektiv tényekre alapul.

» Az értékelés a sikerekbdl indul ki, ehhez igazitja a fejlesztést.

» Az értékelés soran minden érintett fél szamara evidencia kell, hogy legyen a
kompromisszum készseég, a kooperativ egyittmikodeés.

* A személyre szo6lo értékelés és eredményei nem nyilvanosak, csak a dolgozé
és a vezetd lathatja, nem kertlhetnek a dokumentumok illetéktelen kezekbe.

3. A teljesitményértékelés folyamatanak felel  ése
A teljesitmeényértékelés folyamatanak felelése az évodavezet6, de minden dolgozé
koteles egyittmikddni a sikeres értékelés megvaldsitasa érdekében.

4. A teljesitményértékelés érintettjei
A teljesitményértékelés folyamatanak érintettjei: az 6voda vezetdje és pedagdgusai
* Az Ovodavezet6t a fenntarto ertékeli
* A dolgozékat az 6vodavezetd értékeli
* Az 6vondé munkajat az ovodavezetd és kbdzvetlen 6voné kollégaja éertékeli (elsé
alkalommal még nem)

5. A folyamat gyakorisaga
Az értékelés évente torténik: Legkdzelebbi ideje: 2009. junius

6. Az értékelés alapja

* A dolgozénak feladat-ellatasi, elosztasi terv szerinti feladatai.

* A dolgozék munkakari feladatait meghatarozo helyi dokumentumok (SZMSZ,
Hazirend, Munkakoéri leiras, Helyi nevelési program, IMIP)

» Az értékelési szempontok (a fentiekben felsorolt dokumentumok alapjan ke-
szult)

» A szempontokhoz meghatérozott elvarasok szintje (Az elvaras minden szem-
pont esetében minimum a 3. szint megvaldsitasa. A tovabbi elvarasokat mindig
ez el6zd évi értékeléshez készilt fejlesztési, illetve intézkedési terv hatarozza
meg.)



Egy nevelési évben végzett munka eredményei (dokumentaciok, feljegyzések,
jegyzékonyvek alapjan)

7. A teljesitményértékelés feladat-terve
» az ellenbrzések és értekelések tervét az éves munkaterv,
» a csoportszint(i feladatok megosztasat az 6vonék dokumentécidja,
» az intézményfeladatok megosztasat, a feladat-ellatasi terv tartalmazza.

8. Az értékelés dokumentumai
» az értékelés szempontjai
* adolgozbk és a vezetd mellekelt ertekeld/onertékeld lapjai
* az egyéni értékelés és a fejlesztési terv dokumentalasa
* az eértékelések dsszesitése és az intézkedési terv dokumentalasa

9. A dolgozok teljesitményértékelésenek leépései
1. A feladatok megosztasa, az értékelés szempontjai  nak kiadasa
Az adott nevelési év szeptember 15.-ig

* a dolgozok értekeléséhez sziikséges szempontokat az 6vodavezetd is-
merteti

* A dolgozék dokumentéaljak a csoportszintl feladat-megosztasukat és fel-
adatvallalasukat az intézményi szint( feladatokbdl a ... sz. tdblazat alap-
jan,

» a dolgozok atadasi-atvételi elismervény mellett megkapjak a munkakaorik
értékeléséhez az értékeld lapokat.

2. Ertékelési titemterv

Az Gvodavezet6 az adott nevelési év szeptember 30-ig ellendrzési, értékelési
Utemtervet készit, amely tartalmazza, hogy kit, €s mikor ellenériz, értékel. Az ér-
tékelési Utemtervet az éves munkaterv tartalmazza. Emellett a szaréprébaszeri
ellenérzéssel barmikor joga van élni.

3. A feladatok teljesitése, az ellen 6rzés megvaldsitdsa, dokumentalasa

A teljesitményértékelés kereteinél leirtak, illetve az éves munkaterv szerint torté-
nik.

4. Felkészilés az értékelésre

* Az értékelendd felkészulése: Kitdlti az dnértekeld lapot és réviden irasban is
0sszegzi (erésség, gyengeség, fejlédési Ut lehetdségei), ezt magaval viszi az
értékelésre. Szdéban és lelkiekben is felkészul.

« Az értékel felkészilése: Osszegyijti a dolgozé munkajanak eredményeirél ké-
szult dokumentaciot (feljegyzése, jegyzékonyvek). Kitolti az értékelendd munka-
jarél az értekeldlapot, és 6sszegzi az értékelést (er6sseg, gyengeseq, fejlédési
Ut lehetéségei).

» Az értékeléshez felhasznalhato irasos informaciok: Ha az ovodavezet6 szikse-
gesnek latja, akkor az alabbi dokumentumokat kérheti be az értékelés el6tt:
Szulbi visszajelzések, ovonb-tars, kollégak veleménye. (A felhasznélasra kerilt
véleményeket az értekelési dokumentaciohoz csatolni kell!)

5. Az értékel 6 megbeszélés

Az értékelés id étartama : minimum 1 Ora, maximum 2 ora.

5.1. Onértékelés

A dolgozé az el6re kitoltott onértékeld lapja alapjan ismerteti az adott nevelési
évben végzett munkajat, értékeli, hogy mi volt sikeres €s mi nem. Feltarja ezek



okait, és megfogalmazza, hogy min fog valtoztatni (céljai, feladatai) a kovetkezd
nevelési évben.

5.2. Vezetdi értekelés
A vezetd az Osszegylijtott adatok, jegyzékonyvek, vélemeények, informaciok és
az eldre kitoltott ertekeld lap alapjan - ismerteti véleményét, elmondja, hogy mi-
ben ért egyet, és miben nem az értékelttel, indokolja az elmondottakat.

5.3. Egyeztetés, elemzés
A kozos vélemény kialakitdsa, az egyeztetett értékelésben az er6sségek, gyen-
geségek kiemelése, elemzés, ok-feltaras, €s ezek dokumentalasa.
Amennyiben az egyeztetés eredménytelen. A vezetd szervez egy Ujabb értéke-
lést, amelynek id6pontja az elsé értékelést kbvetd minimum 4 - maximum 8 nap.
A masodik értékeléshez bekéri az 6sszes olyan kolléga véleményét (az értékeld
lap alapjan), aki ralat a kollega munkateriletére, kdzvetlen munkatars, vagy
kompetens azon a terlileten. Ha az egyeztetés ezek utan is eredménytelen, ak-
kor a vezet6 legjobb belatasa szerinti eredménnyel lezéarja az értékelést. A dol-
goz6 megjegyzésben leirhatja a véleményét.

5.4. A dolgozé fejlédési Utjanak kijeldlése a teljesitményértékelés alapjan
Az 6vodavezetd az egyéni teljesitményekrdl egyeztetett eredmények alapjan az
értékelt dolgozdéval kozdsen kidolgozza a fejédési utat. (Szakmai képzés, 6nkép-
zés, konzultacid, hospitalas, szakirodalom tanulmanyozasa stb.)

5.5. Dokumentélas
Az értékelés és egyeztetés eredményének dokumentalasa 2 példanyban torténik
ebbdl 1 példany a dolgozéé, 1 példany a dolgozé személyi anyagaba kerdl, irat-
tarban kell érizni.

6. A vezet 6 munkajanak értékelése

» A vezetd vezetéi munkajarél a mellékelt 6nértékeld lap alapjan 6nértékelést ké-
szit.

« A fenntart6 értékeli a vezetd, vezetdéi munkajat. Dont a fejlédési utjanak tAmoga-
tasarol.

7. A humaner 6forras fejlesztés utjanak kijelolése a teljesitméeny  értékelés 6sz-
szesitése alapjan
Az ertékelések eredményeit az Ovodavezetd Osszesiti, elemzi, az er6sségek, és
gyengeségek oOsszesitése alapjan késziti el a human eréforras fejlesztéséhez
szilkséges intézkedési tervet. Dont a sziikséges szankciokrol, javadalmazasrol, ju-
talmazasrél, eléléptetésrél, funkcid elosztasrol.
» Amennyiben a dolgozé, barmelyik szempont esetében a 3. szint alatt teljesit, a
fegyelmi eljaras lépéseit szilkséges kovetni. (SZMSZ)
» Jutalomban az a dolgoz6 részesiilhet, aki minden szempont esetében teljesiti a
4. szintet és emellett legaldbb 1 szempont esetében eléri az 5. szintet.

8. Az intézményi m likddés értekelése és az intézkedési terv készitése

Az 6vodavezetd minden nevelési év junius 30-aig értékeli az intézmény mikdodé-
sét. (Ebbe az értékelésbe épiti bele a teljesitményértékelés osszesitett eredme-
nyeit.) Ez alapjan késziti el az intézmény intézkedési tervét.



9. Az 6vodai teljesitményertékelés mellékletei

9.1. sz. mellék- Ertékel6 lap - a dolgozok teljesitményének értékeléséhez
let

9.2. sz. mellék- Segitd kérdések a dolgozdk szdméra az dnértékeléshez
let

9.3. sz. mellék- Az értékeld lapok rendszere
let

9.1. szamu melléklet: Ertékeldlap a dolgozok teljesitményének értékeléséhez

Az értékelt dolgozd: ................... NEV ...ocovvneninnns munkakaor

Az értékelt id észak: .........[....... nevelési év

Az értékelés célja: (a megfelels rész aldhizandd) Onértékelés Ertékelés
Egyeztetés

Kitoltési utmutaté: A véleménye szerinti igaz allitds — teljesitményszint szaméat kari-
kazza be!

1. A dolgozé ismerete, tudasa, felkészulltsége

1.

Az intézmény céljait (HNP, IMIP) nem ismeri. Munkakorére vonatkozé szakmai ismere-
tei hianyosak. Uj ismereteket, modszereket nem alkalmaz. Uj ismeretek, mddszerek fe-
18] nem t4jékozodik. Munkéjanak eredményeit, hiAnyossagait nem elemzi. Nem érzi a
fejlédés szikségességét. Idénként akadalyozza a fejlesztéseket.

Az intézmény céljait fellletesen ismeri. Munkakdrére vonatkoz6 szakmai ismeretei csak
az alapismertekre terjednek ki. Uj ismeretek, modszerek feldl ritkan tajékozodik. Munka-
janak eredményeit nem elemzi, a hianyossagait nem tarja fel. Munkajanak kévetkezmé-
nyei, a minéségfejlesztés irant kdzombaos.

Az intézmény céljaival azonosul. Munkakdrére vonatkoz6 szakmai ismeretei megfeleld-
ek. Munkajanak eredményeit elemzi, redlisan értékeli. Munkajanak fejlesztésében nem
0nallg, segitséget, kontrollt, biztatast igényel. A javasolt irodalmat elolvassa, a javasolt
modositasokat, képzéseket elvégzi. Tisztdban van munkajanak kdvetkezményeivel, az
intézményi minéségfejlesztési folyamatok iranyat, azok szikségességét, fontossagat
megérti, azonosul vele.

Az intézményi célokkal azonosul. Munkakorére vonatkoz6 szakmai ismeretei szélesko-
rdek. Munkgjanak eredményeit realisan értékeli, és a partneri igényeket is figyelembe
vevd fejlédési célokat tliz ki maga elé. Ez alapjan a fejlédésben 6néllo, tudatosan képezi
magat. Tanul kollégaitdl is. Az intézményi innovacidkat, fejlesztéseket segiti.

Az intézményi célokkal azonosul, azt mindig szeme el6tt tartja és masokat is erre fi-
gyelmeztet. Munkakorére vonatkozé szakmai ismeretei széleskorliek, specialis tudassal
is rendelkezik. Munkakdri és intézmeényi szintli munkajaban a partneri igényeket is figye-
lembe vevd, az intézményi célok megvaldsulasat segité mindségi eredményeket tud
felmutatni. Redlisan latja és elemzi a folyamatokat, 6tleteivel kezdeményezd és segiti a
fejlédést. Az intézményi céloknak, a mindenkori helyzetnek megfeleléen képezi magat.
A megszerzett ismereteket magas szinten alkalmazza, tapasztalatait kollégainak atadja.
A fejlesztésekben (megbeszélés, hospitdlds, bemutatd) o6nalld feladatokat vallal és

egyuttmakaodik.




2. A dolgoz6 munka végzése, feladat ellatasa

1.

A munkajara vonatkozo elvarasokkal, vezetdi elvardsokkal, torvényi eldirasokkal, helyi
szabalyokkal, nincs teljesen tisztaban, illetve amelyeket ismeri, azokat sem mindig tart-
ja be. Munkafegyelme (munkaid6, szabalyok betartdsa tekintetében) nem megfeleld.
Az intézményi szintl feladatokban harit.

A munkdjara vonatkozo6 elvarasokat, vezet6i elvarasokat, térvényi elbirasokat, helyi
szabalyokat, ismeri, de nem mindig tartja be. Munkafegyelme (munkaidd, szabalyok
betartasa tekintetében) nem megfelels. Allandé kontrollt igényel. Az intézményi szint(i
feladatokban, aranyaiban keveset vallal, azok végrehajtadsaban nem hatékony.

A munkajara vonatkoz6 minden el8irast, szabalyt és elvarast ismer, azokat betartja.
Munkafegyelme megfelel6, munkakoéri feladatai elvégzéséhez idénként biztatast, se-
gitséget igényel. Az intézmeényi szintl feladatokban aranyos vallalasai vannak, azokat
megfeleléen végrehajtja.

A munkgjara vonatkozé minden el6irast, szabdlyt és elvarast ismer. Munkafegyelme
j0, munkakori feladatait onélloan, felelésségteljesen, precizen, pontosan valésitjia meg.
Intézményi szintl feladatokban felelésségteljes vallalasai vannak, azokat az elvarasok
szerint valésitja meg, masoknak is seqgit.

A munkajara vonatkozé minden el6irdst, szabalyt és elvarast ismer, azokat betartja,
masokat is erre figyelmeztet. Munkafegyelme kivald, munkakoéri feladatait kollégéival
egyuttmikodve, felelésségteljesen és eredményesen valdsitja meg. Elhivatott, preciz,
pontos, segitékész. Intézményi szintl munkakban 6néll6 feladatokat, irdnyitast, szer-
vezést is vallal és azt eredményesen végre is hajtja. Munkdhoz val6é hozzaalldsa a kol-
légai szadméra is példaértékl. Specialis tudasat a gyermekek, és az intézmény érdeké-
nek megfelel6en alkalmazza.




3. A dolgozé egyuttm (ikédése a kollégaival

1.

A kollégaival valo kapcsolataban nem torekszik masok megértésére, egyuttmikodeésre.
Gyakran vannak korulotte konfliktusok, melyeket kilsé segitség nélkul nem tud megol-

dani. Hozzaszo6lasai ellenségesek, hatraltatéak. Harit minden tanacsot, segitséget, nem
tanul kollégaitol. Nem segitékész, a helyettesitési feladatokat haritja.

A kollégaival valo kapcsolata fellletes, egyuttmikodése nem hatékony. Konfliktusaiban
nem kompromisszumkeresd. Ertekezleteken nem nyilvanit véleményt, nem osztja meg
Otleteit. Koz6mbos masok szakmai munkdja irant, segitséget nem kér, de a tanacsokat
idénként meghallgatja. Ritkan segitékész, helyettesitési feladatokat ritkan vallal.

A kollégaival val6 kapcsolata megfeleld, egyuttmikodé. Konfliktusok esetén kompro-
misszumkeresd. Véleménye nem mindig el6revivé, de azt diplomatikusan télalja. Kollé-
gai vélemeénye, munkaja irant érdeklédd. 1dénként tanul mésoktdl, sziikség esetén kéri,
illetve elfogadja a segitséget. Munkatarsaival szemben segitékész, szilkség esetén he-
lyettesiti 6ket.

A kollégaival val6 kapcsolata jo, egyuttmikodései oromtelik, eredményesek. Konfliktu-
sok esetén kompromisszum-kész. Ertekezleteken elérevivé véleményeit, dtleteit kinyil-
vanitja. Tanul masoktdl, szikség esetén kéri, illetve elfogadja a segitséget, és ez alap-
jan a munkajéban is fejlédés mutatkozik. Munkatarsaival szemben segit6kész, szivesen
véllalja a helyettesitést.

A kollégaival vald kapcsolata példaértéki. Kapcsolataiban kdzvetlen, szinte és tisztes-
séges. Munkdjat kbzvetlen munkatéarsaival (6vond, dajka) eredményes munkamegosz-
tasban valésitja meg. Kollégéi bizalommal fordulnak hozza tanécseért, segitségért. Jo
hangulatot teremt maga korul. Konfliktusok esetén elérevivd, kooperativ egyuttmiko-
dést valdsit meg. A szakmai megbeszélések folyamatat tartalmas, meggy6z6 hozzaszo-
lasaival el6bbre viszi. Nyitott kollégai szakmai munkaja irant, mindig szivesen tanul ma-
soktdl, tudasét, ismereteit atadja. Munkatérsaival szemben mindig segitékész, énként is
ajanl helyettesitést.




4. A dolgozo kapcsolattartdsa az intézmény partnere  ivel
(szulék, fenntarto, logopédus, védénd, gyermekorvos, szaktanacsado stb.)

1.

Az intézmény partnerei irant k6zombds vagy ellenséges. Nem nyitott, nem torekszik
masok megértésére, egylttmikodésre. A partnerek szdmara a sziikséges informaciokat
nem adja at. A partneri igényeket, visszajelzéseket nem fogadja el, nem veszi figyelem-
be, nem segitékész. Sok a probléma, konfliktus korllotte, amelyeket segitség nélkil
nem tud megoldani.

Az intézmény partnereivel valé kapcsolata rendezetlen. Nem mindig nyitott, nem mindig
torekszik masok megértésére, egyuttmikodésre. A partnerek szamara a sziikséges in-
formacidatadasban hianyossagai vannak. Ritkan segitékész, a partneri igényeket, visz-
szajelzéseket meghallgatja, de nem mérlegeli, nem épiti be a munkdjaba. Probléma,
konfliktus esetén nem kompromisszumkereso.

Az intézmény partnereivel valo kapcsolata rendezett. Nyitott, baratsagos, térekszik ma-
sok megértésére, egyuttmikodésre. A partnerek szdmara a szilkséges informaciokat
atadja. A partneri igényeket, visszajelzéseket meghallgatja, mérlegeli, azokat beépiti a
munkajaba, segitékész. Probléma, konfliktus esetén kompromisszumkeresé.

Az intézmény partnereivel valé kapcsolata rendezett, eredményes. A partnerekkel vald
kapcsolataban nyitott, érdekl6dd, baratsagos, segitékész, torekszik masok megértésé-
re, egyuttmikodeésre. A partneri igényekhez igazodo korrekt informaciéatadast biztosit.
Ellenérzi is azt. A partneri igényeket, visszajelzéseket meghallgatja, mérlegeli, azokat
beépiti be a munkgjaba. A partnerek hozzaallasarol pozitiv visszajelzéseket kap. Prob-
[éma, konfliktus esetén kompromisszumkereso.

Az intézmény partnereivel valé kapcsolata rendezett, eredményes, és egyben példaér-
tékd. Nyitott, érdekl6dd, baratsagos, segitékész, megért masokat €s hatékonyan
egyuttmikodik. Részt vallal a partneri igények felmérésében és feldolgozasaban. A
partneri igényekhez igazodo korrekt informacidatadast biztosit, eléseqiti a partnerek ko-
z6tti kommunikaciot is. A partnerekkel az intézményen kivili rendezvényeken is részt
vesz. A konfliktusok esetén kooperativ technikat alkalmaz. Partneri hozzaallasardél gyak-
ran kap pozitiv visszajelzéseket.




5. A dolgoz6 hozzadlldsa a gyermeki jogok érvényesi  tése soran

1.

A gyermekek személyiségi jogait nem tartja tiszteletben. Nem tudja elfogadni a massa-
gokat. Nincs kell6 empéatiaja. Gyakran tlrelmetlen, kiegyensulyozatlan, fesziltség van
korulotte. Megjelenése rendezetlen.

A gyermekek személyiségi jogait nem minden esetben tartja tiszteletben. Nem minden-
féle masséagot tud elfogadni. Ritkan nyitott, gyakran rugalmatlan, idénként elvesziti a
tirelmét. Megjelenése idénként rendezetlen.

A gyermekek személyiségi jogait tiszteletben tartja. Nem tesz hatranyos megkulénboz-
tetést a gyermekek kozott. Esélyegyenléséget biztosit. Nyitott, 6szinte, empatikus, tu-
relmes. Stilusa, attitlidje, a gyermekekben bizalmat kelt. Megjelenése apolt, rendezett.

Minden gyermek szamara feltétel nélkuli elfogadast, esélyegyenléséget biztosit, szemé-
lyiségi jogaikat tiszteletben tartja. Kiegyensulyozott, empatikus, észinte hiteles szemeé-
lyiség. Stilusa, attitiidje, a gyermekekben bizalmat kelt. Megjelenése apolt, rendezett,
eszteétikus.

Minden gyermek szamara feltétel nélkuli elfogadast, esélyegyenléséget biztosit, szemé-
lyiségi jogaikat tiszteletben tartja. Oszinte hiteles személyiség. A konfliktusokat jol keze-
li. Kiegyensulyozott, empatikus, kdvetkezetes, magabiztos, optimista. Attitlidje bizalmat
kelt és kollégai szamara is mintaértékli. Megjelenése kifogastalan, esztétikus.




6. A dolgozo6 Ugyviteli, adminisztracios munkja

1.

Ugyviteli munkaja (adminisztracio, dokumentacio) nem napra kész, pontatlan, 6ssze-
flggéstelen és rendezetlen. Az elbirt hataridéket nem tartja be. A pénzeszkdzoket fele-
I6tlendl kezeli.

Ugyviteli munkéja (adminisztracio, dokumentacio) tobbnyire naprakész és elfogadhatd,
de zavaros és nem tekinthetd jél at. A hataridéket nem mindig tartja be. A pénzeszko-
zbket nem kovetkezetesen kezeli.

Ugyviteli munkéja (adminisztracio, dokumentacio) az elvarasok szerint késziil, napra-
kész, rendezett, atlathat6. Az el6irt hataridoket betartja. A pénzeszkdzoket az elvara-
soknak megfeleléen kezeli..

Minden Ugyviteli munkdja az elvarasok szerint készl el, pontos, preciz, naprakész és
logikus, jOl atlathat6. Az el&irt hataridéket mindig betartja. A pénzeszkdzoket az eldira-
sok szerint, felelésséggel kezeli.

Minden Ugyviteli munkdja az elvarasok szerint készl el, pontos, preciz, naprakész és
logikus, jOl atlathatd, példaértéki. A sajat hataskoren belul fejleszti dokumentumait. Az
el6irt hataridéket mindig betartja. Segiti az intézményi szintl dokumentaciot, annak kor-
szer(sitésében is részt vallal. A pénzeszkdzoket az eléirasok szerint és feleléséggel,
precizen kezeli.




7. Az 6von 6 munkaja a gyermekek megismerésében és fejlesztéséb  en

1.

Nem alakit ki a gyermekekkel személyes kapcsolatot, megértésiikre nem térekszik.
Nem veszi figyelembe az egyéni és életkori sajatossagokat. Fejlesztése ad hoc jellegi
€s nem hatékony. A gyerekeket nem motivalja, 6nallétlanné teszi a gyermeket. Konflik-
tuskezelése tekintélyelv{.

Igyekszik megismerni a gyermekeket, de csak alkalomszerlien veszi figyelembe az
egyeéni es életkori sajatossagokat. Fejlesztése altalanos. A gyerekek batoritasa, motiva-
lasa nem segqiti eld az dnallésagot. A konfliktusokat kerili vagy elnyomja, kezelésikben
nem hatékony.

Torekszik a gyermekek teljes korli megismerésére. A fejlesztés soran figyelembe veszi
az egyeéni és életkori sajatossagokat. A motivalas, batoritds egyénre szabott, tdbbnyire
el6seqiti az 6nallésagot. Legtdbbszor célravezetd. A konfliktusokat felvallalja, azok ke-
zelése soran kompromisszumkeresé.

Jol ismeri a gyermekeket, személyes kapcsolatot épit ki velik. Az egyéni és az életkori
sajatossagokat figyelembe vevé fejlesztést tervez és valosit meg. A motivalas, batoritas
mindig egyénre szabott, dnbizalomra és dnéllésagra nevel. Konfliktusok esetén haté-
kony kooperativ technikakat valdsit meg.

Jol ismeri a gyermekeket, hatékony személyes kapcsolatot épit ki vellik. Az egyéni és
az életkori sajatossagokat is figyelembe vevé fejlesztést tervez és valdsit meg. A gye-
rekeket batoritja, motivalja, 6nbizalomra, 6énallésagra, kreativitasra neveli. A csoport
légkore oldott, harmonikus. Az egyéni és a kozosségi fejlesztés dsszhangjat valositja
meg. Konfliktuskezelése hatékony, a gyermekeket is erre neveli.




8. Az 6von 6 munkaja a nevel émunka feltételeinek megteremtésében

1.

A gyermekek szdméara nem teremt érzelmi biztonsdgot nyujté légkaort, szinte allando a
feszlltség. A kezdeményezéseket nem tervezi meg, nem késziti el6 a teret, eszkdzoket,
nincs megfelel6 motivacio. A szokés-, szabalyrendszert nem alakitja ki. A napirendet
nem tartja be (mozgas, leveg6zés, séta). Nem lgyel a balesetmentes kdrnyezet kiala-
kitasara. Az udvari lehetéségeket nem hasznalja ki.

A gyermekek szdmara ritkan teremt érzelmi biztonsagot, szeretetteljes légkort, gyakran
feszllt a csoport Iégkdre. A kezdeményezéseket ritkan tervezi meg, nem késziti elé ko-
riltekintéen a teret és az eszkozoket, nem megfeleléen motivalja a gyermekeket. A
szokas-, szabalyrendszer kialakitdsdban kdvetkezetlen. Nem mindig tgyel a baleset-
mentes kdrnyezet kialakitasara. A napirend betartdsaban kdvetkezetlen (mozgas, leve-
gbzés, séta). Az udvari lehetéségeket ritkan hasznalja ki.

A gyermekek szdméara érzelmi biztonsagot, szeretetteljes, oldott, vidam légkort teremt.
A kezdeményezéseket megtervezi, korlltekintéen késziti el a teret és az eszkdzoket,
motivalja a gyermekeket. A szokés-, szabalyrendszer kialakitdsaban kovetkezetes.
Mindig Ugyel a balesetmentes kdrnyezet kialakitasara. A napirend betartasaban kovet-
kezetes (mozgas, levegdzés, séta). Az udvari lehetéségeket kihasznalja.

A gyermekek szamara érzelmi biztonsagot, szeretetteljes, oldott, vidam légkoért teremt.
A kozOsség fejlesztése tudatos. A kezdeményezéseket kreativan tervezi, korultekintéen
késziti eld, valtozatos médon motivalja és eredményesen fejleszti a gyermekeket. A
szokds-, szabalyrendszer kialakitdsaban koévetkezetes és eredményes. Tervszer( és
rugalmas napirendet biztosit. Esztétikus, praktikus és balesetmentes kdrnyezetet alakit
ki. A tapasztalatszerzéshez sokoldall lehetéséget teremt.

A gyermekek szamara érzelmi biztonsagot, szeretetteljes, oldott, vidam légkoért teremt.
A kdzosség fejlesztése tudatos, eredményes. A kezdeményezéseket kreativan tervezi,
korlltekintéen késziti eld, valtozatos médon motivalja, és eredményesen fejleszti a
gyermekeket. A szokas-, szabalyrendszer kialakitasdban kovetkezetes, eredmeényes.
Tervszer( és rugalmas napirendet biztosit. Esztétikus, praktikus, balesetmentes kor-
nyezetet alakit ki. A tapasztalatszerzéshez sokoldall lehetéséget teremt. Allagmeg-
Ovasra és takarékossagra torekszik. Munkéjaval hozzajarul az 6voda feltételrendszereé-
nek javitasahoz. Iranyitd, szervezé, el6készit6 munkaja példaértékd.




9. Avezet 6 munkaja az intézmény m ({ikddésének biztositasaban

1.

A munkéhoz szukséges targyi és személyi feltételeket nem biztositja. A munkafolyama-
tokat, a helyettesitést nem tervezi, szervezi meg. A mikodés rendjét nem tudatositja,
nem ellendrzi. A dolgozék iranyitasa, a feladatkiadas, ellenérzése nem valésul meg a
tervek szerint. A dolgozok fejlesztését nem segiti el6. Nem méri fel a partnerek elége-
dettségét. Nincsenek kulcsfontossagu eredmények.

A munkéhoz sziikséges targyi és szemelyi feltételeket részben biztositja. A munkafo-
lyamatok, a helyettesités tervszerli megvalésitasa gyakran jelent gondot. A mikodés
rendjét nem mindig tudja betartatni. A dolgozok iranyitasa, a feladatkiadas, ellenérzése,
a fejlesztés nem kodvetkezetes. A partnerek elégedettségmerésének eredményeit nem
épiti be a folyamatokba. A kulcsfontossagu eredmények nem mutatnak fejlédést.

A munkahoz szikséges targyi és személyi feltételeket biztositja. A munkafolyamatok, a
helyettesités tervezett, szervezett médon torténik. A mikddés rendjét betartatja. A dol-
gozdk iranyitasa, a feladatkiadas, ellendrzése, a fejlesztés kdvetkezetes. A partnerek
elégedettségmérésének eredményeit beépiti a folyamatokba. A kulcsfontossagu ered-
mények fejlédést mutatnak.

A munkahoz szikséges targyi és személyi feltételeket a biztositja. A munkafolyamato-
kat, a helyettesitést tudatosan és kovetkezetesen tervezi, valositja meg. Zokkenémen-
tes mikodést valésit meg. A dolgozok iranyitasa, a feladatkiadas, ellenérzése, értéke-
Iés, a fejlesztés kdvetkezetes és eredményes. A partnerek elégedettségmérésének
eredményeit beépiti a folyamatokba. A kulcsfontossagu eredmények hatarozott fejlédést
mutatnak. A partnerek elégedettek az intézménnyel.

A munkahoz szikséges targyi és személyi feltételeket magas szinten biztositja. A mun-
kafolyamatokat, a helyettesitést tudatosan és kdvetkezetesen tervezi, valdsitja meg.
Zokkenémentes mikodeést valosit meg. A dolgozok iranyitasa, a feladatkiadéas, ellenér-
zése, értékelés, a fejlesztés kovetkezetes és eredményes. Az intézményben j6 a hangu-
lat és hatékony egylttmikodés valdsul meg. A partnerek elégedettségmérésének
eredmeényeit beépiti a folyamatokba. A kulcsfontossdgu eredmények hatarozott és je-
lentés fejlédést mutatnak. A partnerek elégedettek az intézménnyel. Az intézményt jol
menedzseli, j6 hirnévhez segiti.

Osszesités: ( Erésségek, gyengeségek)

Fejlédési ut:

Egyéb megjegyzés:

Datum:

Az értékelt alairasa Az értékeld lapot kitolt6 alairasa




9.2. szamu melléklet: Seqitd kérdések a dolgozok dnértekeléséhez

1. A dolgozé ismerete, tudasa, felkésziltsége

Ismeri e az intézmény mikddésének, a nevelésnek a céljait, célrendszerét?
Tudott e velik azonosulni? Tamogatta-e a fejlesztések megvalésitasat?
Megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen? Mely feladatok voltak az On
szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtdbb felkészilést? A feladatok megoldasa soran
kialakitott-e prioritasokat? Ezeket betartotta-e?

Igyekezett-e U mddszereket elsajatitani, azokat beépiteni a munkajaba?

2. A dolgozé munkavégzése, feladat ellatasa

Megfelel6 szinten ismeri-e az Onnel szemben tadmasztott kévetelményeket, el-
varasokat a szakmai szabalyokat, el6irasokat? Hogyan sikerult betartani azo-
kat?

Pontosan, rendezetten végezte-e el munkait?

Milyen tipusu feladatokkal voltak probléméi? Milyen problémékba Uitkdzott?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Vallalta-e feladataiért, dontéseiért
a felel6sséget? Kepes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé prob-
lémat?

Részt vett-e az intézményi szintl feladatokban?

3. A dolgoz6 egyuttm (kodése kollégaival

Torekedett-e kollégai megismerésére, elfogadasara, egyuttmikodésre, segit-
ségnyujtasra?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa? Milyen jellegl konfliktu-
sok esetén kellett a vezet, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus meg-
oldasahoz?

Torekedett-e az 6szinte véleménynyilvanitdsra a mindennapokban, az értekez-
leteken?

4. A dolgozé kapcsolattartdsa az intézmény partnere ivel

Hogyan értékeli kapcsolatait az intézmény partnereivel? Milyen konfliktusai vol-
tak?

Milyen moédon és idében adta at szamukra a sztikséges informéaciokat?
Torekedett-e megismerésiukre, megértésiukre, segitésukre?

Torekedett e véleménylk megismerésere? Azok beépitésere a munkajaba?

5. A dolgoz6 hozzaalldsa a gyermeki jogok érvényesi  tésében

Milyennek itéli meg az On személyiségét, kiegyensulyozottsagat, a gyermekek
szamara nyujtott személyes mintajat? (Megjelenés, beszéd, turelem, attitld
sth.)

Sikerult-e minden gyermeket elfogadnia, tolerdlni masségaikat? Mi okozott
gondot?

Tiszteletben tartotta-e a gyermekek szemeélyiségi jogait, igényeit?

6. A dolgoz6 ugyviteli munkaja

Hogyan tudott gazdalkodni az idével, a hatarid6kkel?
Hogyan boldogult a dokumentaciés munkakkal (pontossag, rendezettség)?



* Hogyan kezelte az anyagi és targyi eszkdzoket?

7. Az 6vén 6 munkaja a gyermekek megismerésében és fejlesztéséb  en
» Az el6irasok szerint megvaldsitotta-e gyerekek megismeréseét, mérését?
* A tapasztalatok, adatok és az életkori sajatossagok alapjan sikerilt- e az egye-
ni fejlesztést megvaldsitania? Tudatosan tervezte-e meg a fejlesztéseket?
» Sikerllt-e egyénre szabottan motivalnia, és dnallésagra nevelni a gyermeke-
ket?
» Milyen jellegl konfliktusai adédtak €s hogyan kezelte azokat?

8. Az 6vén 6 munkaja a nevel é6munka feltételeinek megteremtésében

* A gyermekek szaméara sikerult-e idealis érzelmi légkor és biztonsagos kornye-
zetet teremteni?

* A kezdeményezéseket joOl el6készitette-e? (tér, eszkdz el6készitése, a gyerme-
kek motivalasa)

» A szokas-, szabalyrendszer alakitasat, a napirendet az el6irdsok szerint valosi-
totta-e meg? Kihasznalta-e az udvar, az 6voda kornyékeén fejlesztési lehet6sé-
geit?



Segitd kérdések az 6sszegzeéshez

* Milyen eredményeket ért el?

» Sikerilt-e a kit(izott célokat megvalésitania?

* Mi adta a munkdjaban a legtobb segitséget, lendiletet?

» Hol, miben mutatkoztak meg az erésséegei?

» Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznélt, de sze-
retné jobban hasznositani?

* Hol, miben mutatkoztak meg a gyengeségei?

» Milyen jellegl problémai adodtak leginkdbb? Hogyan elemezné ezeket? Miben
latja az okait? Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket, a probléma-
kat kikiisz6bdlIni?

« On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezet6iben, szakmai segitéjében, mun-
katarsaiban, tanulokban, szilékben?

* Mely terileteken érzi leginkabb, hogy fejlédnie kellene?

* Mely terileteken szeretne tObb tapasztalatot szerezni?

» Milyen feladatokban szeretné kiprébalni a képességeit?

* Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

* Milyen segitségre, tAmogatasra lenne sziiksége a szakmai segité részérél?

* Milyen segitségre, tAmogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

» Milyen konkrét feladatokat hatarozna meg sajat maga szamara?



9.3. szamu melléklet: Az értékeld lapok rendszere

AZ ERTEKELO LAPOK RENDSZERE

SZEMPONTOK AZ ERTEKELESHEZ MUNKAKOROK
(ugyanaz minden dolgozo esetében, de az | ve- |6v6 | daj | kony | 6vod
értékeléshez figyelembe kell venni a munka- | zeté |né |ka | hai atit-
kori ismertekhez, feladatokhoz, elvarasokhoz dol- kar
készillt szempontokat) goz06
1. A dolgozo, ismerete, tudasa, felk é- 1 1 1 1 1
szlltsége
2. A dolgozé munkavégzése, feladat ell  a- 2 2 2 2 2
tasa
3. A dolgozé egyittm (kodése kollégaival 3 3 3 3 3
4. A dolgoz6 kapcsolatta rtdsa az inté z- 4 4 4 4 4
meény partnereivel
5. A dolgozé hozzaélldsa a gyermekij o- 5 5 5 5 5
gok érvényesitésében
6. A dolgozo Ugyviteli munkaja (Csak a 6 6 - 6 6
dajkai munkakdrre nem kell kitolteni)
7. Az 6von 6 munkaja a gyermekek me g- - 7 - - -
ismeréseben és fejlesztésében
8. Az 6vén 6 munkaja a nevel émunka fe I- - 8 - - -
tételeinek megteremtésében
9. A vezet 6 munkaja az intézmény m Uko- 9 - - - -
dési feltételeinek biztositasaban




2. sz. Melléklet

Vezet6k éertékel 6 lapja

Ertékelt teri-
let

Szempontok

Kdvete Imények

Ertékelés

Minimum

Optimum

Onértékelés

Ertékel 6k

0

1

2

3

0

1

2

3

Osszesen
atlag

A. Személyes
tulajdonséagok

1. Szakmai, peda-
gogiai felkésziilt-
ség

Részt vesz a belsd és
kiils6 tovabbképzése-
ken. Tovabbképzési
kotelezettségét teljesiti

Uj modszereket, mun-
kaszervezési formakat
munkdja soran alkal-
mazza, részt vallal
kisérletekben

2. Magabiztos
személyiség

Iranyitott k6zosséggel
hatarozott fellépésii

Az iranyitott kozos-
séggel szemben hata-
rozott fellépés, elfo-
gadjak, mint vezetét,
betartjak utasitasait

3. Céltudatos és
elkotelezett

A vallalt vezet6i felada-
tot érti és megvaldsitas
érdekében cselekszik

A véllalt vezetdi fel-
adatrdl sajat elképze-
lése is van, a sziksé-
ges mobdositasokra

képes
4. Tevékenység- Az intézményi doku- A feladattervekben
kdz-pontd, erés mentumokban, feladat- | megfogalmazottakat

késztetése van
teljesiteni és
eredményt elérni

tervekben megfogal-
mazottakat teljesiti

tovabb gondolja a ko-
vetkezd idészakra
jobbit rajtuk

5. Dontésre képes
személyiség

Sajat elhatarozasa és
elképzelése alapjan
dont

Minden szempontot
figyelembe véve rovid
id6 alatt képes donteni

6. Folyamatosan
tanul, fejlédik, ki-
bontakoztatja ma-
gat, szak-mai hoz-
zaértése kifogasta-
lan

A kotelezd, munkako-
rébdl fakado tovabb-
képzéseken részt vesz

A fejlédése érdekében
sokrét(i tudasra tesz
szert a kotelezé to-
vabbképzéseken kivill
is

114




Kovetelmények Ertékelés

Ertékelt terii-

Szempontok Onértékelés Ertékel 6k Osszesen

let

Minimum

Optimum

0

1

2

3

0

1

2

atlag

A. Személyes
tulajdonsagok

7. Kész a kiallas-
ra, még ha nép-
szer(tlen dol-
gokrél is van szé

Felettesei nyoma-
sara megteszi a
szilkséges lépése-
ket

Belatja, érti a nép-
szer(tlen dontések
miértjét, okait, azzal
azonosulni is tud és
képviseli azt

8. J6 konfliktus-
kezel6

A problémas szitu-
aciokat megerti,
prébalja orvosolni

A konfliktushelyze-
tek kezelésére is-
meretek-kel rendel-
kezik, rangsorolni
tudja a szervezeti
egység érdekében
a konfliktus-
helyzetek megolda-
sat

9. Képes straté-
giai célokat
meghatarozni

Segitséget nyujt a
sajat egységére
vonatkozo célok
kollektiv meghata-
rozasahoz

Onalléan képes
min-den szempon-
tot figyelembe véve
a stratégiai célt
meghatarozni ki-
sebb egység sza-
mara, ill. az egész
intézménynek is.

10. Elfogadjak,
mint vezet6t

Utasitasaira nem
kérdéjelezik meg,
azokat elvégzik a
beosztottak

Segitenek a célok,
fel-adatok megval6-
sitasaban kulénle-
ges rahatas nélkul,
mert értik a vezetdi
utasitas lényegét




Ertékelt teri-

Kdvetelmények

Ertékelés

let Szempontok Minimunm Optimum Onértékelés Ertékel 6k Ossze-
0|12 ]3J0|1]2 sen atlag
B. Rabizott I. Human eré&for- Konkrét elképzelése A kivalasztott kulcs-
eréforrasokkal | ras: van a szervezeti egység | emberek megnyerése

val6é gazdalko-
das

1. Képes a szer-
vezeti egyseg
mikddésében
kulcsemberek
0ssze-gyujtésére,
foglalkoztatdséra

mikodéséhez sziiksé-
ges szakemberekrél,
Oket szamba veszi

utan megteremti a
foglalkoztatasuk fel-
tételeit

2. A szervezeti
egység stratégiai
céljaihoz meg
tudja nyerni a
dolgozokat

Megérteti a stratégiai
célokat a dolgozdkkal

Bevonja a stratégiai
célok megvalositaséa-
ba a dolgozéit

3. Képes a csa-
patszellem kiala-
kitasara az egy-
séges cél elérése
érdekében

Kialakitja a beosztottak
kozott a mindenki egy-
forméan fontos szemléle-
tet

A csapat
verézegyéniségeit €s
gyengébb képességi
tagjait is meg tudja
nyerni a kozos cél-
nak.

4. Képes bizalmat
taplalo légkort
kialakitani a szer-
vezeti egységen
belul

Mindenkivel j6 viszonyt
tart fenn a munkahelyen

A bizalmat taplalo
lég-kort nemcsak a
munkahelyen, hanem
azon kivil is fenn
tudja tartani

5. Képes a szuk-
séges valtozast
minimalis ellenal-
lassal elfogadtatni

A valtozasok sziiksé-
gesseégét érti és atadja
a tébbieknek

A valtoztatasok kidol-
gozéséban részt vesz
a szervezet érdekeit
elsédlegesnek tartja

6. Az intézmény

érdekeinek meg-
felel6en dont és

cselekszik

Az intézményi mikodeés
folyamatosséagat bizto-
sitja

A folyamatos mikdd-
tetésen tul az intéz-
meényi fejlesztéseket
eldseqiti




Ertékelt teri-

Kovetelmények

Ertékelés

ot Szempontok Minimum Optimum Onértékelés Ertékel 6k Osszesen
0O|1]2]3|]0]|1]2 atlag
B. Rabizott 7. Tettei és szavai | Tisztan és vilhgosan | Még az intézmény
eréforrasok- dsszhangban fogalmaz és a mun- | érdekében sem
kal valé gaz- | vannak kajat is ez alapjan tesz olyat, amivel
dalkodas VegQzi ellent-

mondasossa teszi
sajat magat

8. Beosztottjait
megbecsiili, tisz-
teletben tartja
jogaikat

A K.t. kereteinek
meg-feleléen tartja a
kapcsolatot a dolgo-
zOkkal

Minden lehetsé-
ges maodon elis-
meri a kivalo telje-
sitményt (juta-lom,
kitiintetés, erkolcsi
elismerés)

9. Egyuttmikaodik
az érdekképvise-
letekkel, a hata-
lyos jogszabalyo-
kat betartja

A torvény altal meg-
szabottan egyuttma-
kodik az érdekképvi-
seletekkel

Segiti a szerveze-
teket az intézmény
minél szinvonala-
sabb tevékenysé-
ge érdekében (pl.:
szab. kialakitasa)

10. Az embereket
a legfontosabb
vagyonnak tarja

Biztositja az intéz-
mény humaneréfor-
ras igényet

Folyamatosan fej-
leszti a szervezet
allomanyat




Ertékelt teri-

Kdvetelmények

Ertékelés

ot Szempontok Minimum Optimum Onértékelés Ertékel 6k Osszesen
o[1][2]3]0]1]2]3 atlag
B. Rabizott Il. Targyi, gazdasagi | Elolvassa az ide vonat- | Erti és alkalmazza a
eréforrasokkal eréforrasok koz6 rendelkezéseket jogszabalyokat a

val6 gazdalko-
das

1. Ismeri a koltség-
vetési intézmények-
re vonatkozo és a
gazdalkodasukat
meghatarozé jog-
szabalyokat

munkaja soran

2. Ismeri a rabizott
szervezeti egység
koltségvetését (ter-
vezés, képvisels-
testillet altal elfoga-
dott)

Tajékozabdni tud az
intézményi koltségve-
tésben

Egyuttmikodik a
koltségvetés terve-
zésében, tisztaban
van a 6 eliranyzat-
okkal

3. Ossze tudja
egyeztetni a szak-
mai tevékenységhez
sziikséges forras-
igényeket és a kolt-
ségvetés lehetdsé-
geit

Minden igényt meg-
vizsgal, hogy az esz-
koz- és felszerelés
jegyzékben szerepel-e

Csak a realis, a min-
denkori kdltségvetés
altal biztositott fej-
lesztéseket, eszkoz-
beszerzéseket tamo-
gatja

4. Megteremti a
nevel6-oktaté6 mun-
ka feltételeit

Téajékozbdik a palyazati
lehet&ségekrél

Részt vesz a palya-
zatok megirasaban,
felkutatja a szponzo-
rokat

5. Folyamatosan
gondolkodik a fej-
lesztéseken, ahhoz
szilkséges forrasok
megszerzésén

Ossze tudja egyeztetni
a PP és ahhoz sziksé-
ges fejlesztéseket

A szervezeti egység
szakmai munkajanak
fejlesztését elére
latja, ahhoz hozza
tudja rendelni az
eszkozfejlesztést is




Ertékelt teri-

Kdvetelmények

Ertékelés

- Szempontok Minimum Optimum Onértékelés Ertékel 6k Osszesen
O] 123 ]0|1]|2 atlag
B. Rabizott 6. Részt vesz a Otleteket ad a sza- Jogszabdlyi hattér
eréforrasokkal | szervezeti egység | balyzatok kidolgoza- megismerése utan

val6 gazdalko-
das

gazda-sagi sza-
balyzatainak meg-
alkotasaban

sahoz

onélléan képes
megirni a szabaly-
zatokat

7. Figyelmet fordit
az intézményi va-
gyon megdérzésére,
gyarapitaséara

Folyamatosan figyel a
meglévd vagyontar-
gyak allagara, meg6r-
zésére

A meglévé eszko-
z0k megdrzésén tul,
szponzorok és pa-
lyazatok segitségeé-
vel éllandban gya-
rapitja azokat

8. Folyamatosan
figyelemmel kiséri
a szervezeti egy-
ség koltségvetési
egyen-sulyat (ne-
gyedéves, féléves,
éves penz-ugyi
zarasok)

Ismeri a szervezeti
egység kiadasainak és
bevételeinek szamait

Rendszeresen el-
lenérzi a FEUVE-
ben meghatérozot-
tak szerint a f6-
eléiranyzatok bevé-
teleit és kiadasait

9. Figyelemmel
kiséri a palyazati
lehet&ségeket,
részt vesz a palya-
zatok megirasdban

Palyazati figyeld
teamben részt vesz

Képes 6nall6 palya-
zati munka elkészi-
tésére

10. J6 kapcsolatot
apol az intézmény
kulsé partnereivel
(gazdaségi tarsa-
sagok) a kolcsonos
segitségnyuijtas
elvei alapjan

Alkalomszer(ien felve-
szi a kapcsolatot a
kilsé partnerekkel

Folyamatos kapcso-
lat-tartasra torekszik
a stratégiai partne-
rekkel




Ertékelt teri-

Kovetelmények

Ertékelés

- Szempontok Minimum Optimum Onértékelés Ertékel 6k Osszesen
0 1 2 310 1] 2 atlag
C. Munkahelyi | 1. Szervezeti egy- Ellenérzi a pontos Rendszeresen vé-
klima megte- ség érdekében munkakezdést és a | gez vezetdi ellendr-
remtése megkoveteli a ha- | jelenléti iveket zést a munkafolya-

tékony munkaveég-
zest

matok kozott is

2. Képes minden
dolgozéjaval szot
erteni

Kdzvetlen kapcsolat
kialakitasara torek-
szik mindenkivel

Megteremtette a
dolgozokkal az al-
land6 parbeszédet

3. Pontosan ismer-
teti a dolgozokkal
az eléttik allo fel-
adatokat

Kiadja a kovetkez6
id6szakra szo6lo6 fel-
adatokat

A feladat ismerteté-
sén tul elmagyaraz-
za, hogy miért szuk-
séges a feladat-
végrehajtas

4. Ugy vezet, hogy
kdzvetlen parbe-
széd-be keriljon
munkatérsaival

Minden beosztottal
taladlkozik minden
nap

A napi talalkozaso-
kon szakmai meg-

beszéléseket foly-

tatnak

5. Bizalommal lehet
hozzafordulni mun-
ka-helyi és mas
problémaval is
(,nyitott iroda”)

Beosztottjaival olyan
kapcsolatot tart,
hogy megosszak
vele problémaikat

A beosztottak a
problémaik megol-
daséhoz kérik a ve-
zetdjuk segitségeét

6. Munkahelyi fe-
gyelem megtartasa
mellett oldott |€g-
kort teremt a szer-
vezeti egységen
belll (,baratsadgos
munkahely”)

Jo6 hangulat megte-
remtésére torekszik

A munkafegyelem
megkovetelése mel-
lett j6 hangulatot
alakit ki




Ertékelt ter {- Szempontok Kovetelménye k Ertékelés
let Minimum Optimum Onértékelés Ertékel 6k Osszesen
0]1]2 0|12 atlag
C. Munkahelyi | 7. JOl érzékeli a A beszélgetések A probléma észlelé-
klima megte- dolgozdkat foglal- soran érzékeli a sén tul a megolda-
remtése koztatd probléméa- | problémakat sokra is fokuszal

kat

8. Bevonja a szer-
vezeti egység
kulcsembereit a
tervezéshe

Véleményt kér a
kulcs-emberektdl a
tervezés el6tt

A kulcsemberek
segitségével késziti
el a terveket

9. Szerepet véllal a
szervezeti egyse-
gen beluli konfliktu-
sok feloldasaban

Erzékeli a konfliktu-
sokat és megolda-
sokat keres

Hatarozott elképze-
lése van a konfliktu-
sok megoldasara és
azt meg is valositja

10. Olyan légkort
teremt, amelyben a
dolgozék tudasuk
maximumat tudjak
nyujtani

A munkafeltételeket
biztositja a j6 mun-
kavégzéshez

Szellemi és targyi
feltételek optimumat
biztositja a munka-
végzéshez

D. Mérés, érté-
ke-lés, ellendr-
Zés a vezetoi
munkaban

1. Ismeri a mérési
technikékat a pe-
dagdgiai munkaban

Elméleti ismeretek-
kel rendelkezik a
mérésekkel kapcso-
latban

Az elméleti ismere-
teken tal gyakorlati
ismeretei is vannak
a mérésekhez

2. Kulonb6z6 mé-

rések eredményeit
elemzi, azokat fel-
hasznalja a kovet-
kez6 id6szak stra-

s sz

tarozasahoz

A masok altal vég-
zett méréseket fel-
hasznélja a terve-
zéshez

Onall6 méréseket is
végez a stratégiai
tervezés érdekében




Ertékelt teri-
let

Szempontok

Kovetelmények

Ertékelés

Minimum

Optimum

Onértékelés

Ertékel 6k

0

1

2

3

0

1

2

Osszesen
atlag

D. Mérés, érté-
kelés, ellenér-
zés a vezetdi
munkaban

3. A mérési ered-

meényeket felhasz-
nélja az értékelés

soran

Mérési eredmények
egyes részeit hasz-
nélja az értékelés-
hez

Objektiv értékelés
csak méreési ered-
mények teljes fel-
hasznalasa utan
torténik

4. Az értékelest
nem 6ncéla tevé-
kenység-ként fogja
fel, hanem a miné-
ségi munka el-
végzésehez szuk-
ségesnek

Az értékelésnek érti
a céljat

Ertékelést a jobb
munkateljesitmény
és -eredmény eléreé-
se érdekében végzi

5. Rendszeresen
ellenérzi a szerve-
zeti egység kulcsfo-
lyamatait

Tisztaban van a
kulcsfolyamatokkal

Mindennapi ralatasa
van a kulcsfolyama-
tokra, hianyossagot
nem tdri el

6. Elvégzi a jog-
szabalyokban el6irt
gazdasagi felmére-
seket

Segitséget nyujt az
ellenérzésekhez

A szabalyszer( mi-
kodésnek a hive,
ezért az ellenérzé-
sek soran fel-tart
hianyossagokat
megszunteti

7. Ellenérzi a tan-

Ugy-igazgatasi do-
kumentumok sza-

balyszerl vezeté-

sét

Ismeri az ide vonat-
kozé térvényi ren-
delkezéseket

Megkoveteli a tan-
Ugy-igazgatasi do-
kumentéci6 szaba-
lyos elvégzését, a
hianyossagok meg-
szintetését




Ertékelt teri-

Kovetelmények

Ertékelés

- Szempontok Minimum Optimum Onértékelés Ertékel 6k Osszesen
0|12 |3 |]0|1]2 atlag
D. Mérés, 8. Ellenérzi a fog- | Ismeri a Kjt. ren- A Kijt. és végrehaj-
ertékelés, lalkoztatasra vo- | delkezéseit tasi rendeletének
ellenérzés a | natkozo6 hatalyos teljes betartasat
vezet6i mun- | jogszabalyok be- ellenérzi
kaban tartdsat

9. A mérés, érté-
kelés, ellen6rzés
folyamatét rend-
szeresen doku-
mentalja

El6késziti a doku-
mentalashoz a fel-
jegyzéseket a mé-
résrél, értékelésroél

Elkésziti a doku-
mentaciot teljes
egészében

10. Egyuttmako-
dik, segitséget
nyujt a kulsé el-
lenérok, szak-
erték munkajanak
elvégzéséhez

A t6le telhet6 se-
gitséget megadja a
munkahoz

Erté magyarazattal
seqiti az ellenér-
zést végzdk mun-
kajat a hatékony-
sag érdekében




Osszesité lap

Ertékeldk:
Elért 6sszpontszam:

Mindsités az értékelés alapjan (a megfelel6 alahtuzandd)

1. Kivaléan alkalmas a szervezeti egység vezetésére
2. Alkalmas a szervezeti egység vezetesére

3. kevéssé alkalmas a szervezeti egység vezetésére
4. Alkalmatlan a szervezeti egyseg vezetésére.

Erésségei:
Fejlesztendé terlletek a vezet6i munkaban:

Javaslatok, sziikséges intézkedések:

Ertékelt alairasa:
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3. sz. Melléklet

Pedagogusok értekel 6 lapja

. . Kovetelmények Ertékelés
Ertékelt teri- TR = = =
- Szempontok Minimum Optimum Onértékelés |  Ertékel 6k Osszesen
o(1|213|]0|1)2 3 atlag

A. Személyes
tulajdonsagok

1. Pedagogusi
elkotelezettség a
palyan toltott idd
€s végzettséq fi-
gyelembe vételé-
vel

Felismeri a munkakor-
éhez szikséges Uj kom-
petenciatertleteket

Folyamatosan fris-

siti tudasat uj kom-
petenciak megszer-
zésével

2. A tanulok, gye-
rekek irnt érzett
elkotelezettség

Szeret gyerekekkel fog-
lalkozni, ismeri a fejlédé-
si szakaszok sajatossa-
gait, nehézségeit

A fejlédési szaka-

szok ismeretében

seqiti a gyermeke-
ket a nehézségek

lekizdésében

3. Becslletesség

Szabalyokhoz, torveé-
nyekhez kétbtten végzi
munkajat

Elvarja tanitvanyai-
tél is a becsiiletes
munka-végzést,
segiti 6ket a nor-
mak betartasaban

4. Kifejezbkészség
Kommunik&cio

Nyelvtanilag helyesen,
normal hangerével
kommunikal

Valasztékos, érthe-
t6, szabatos be-
szédstilusra torek-
szik, javitja tanitva-
nyai kifejezéseit

5. Turelem

Alkalmazkodik a tanu-l6k
egyéni munkatempdgja-
hoz

Elfogadéasra, tole-
ranciara neveli ta-
nitvanyait, s ezen a
téren példamutato
magatartast tanusit
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Ertékelt teri-
let

Szempontok

Kdvetelmények

Ertékelés

Minimum

Optimum

Onértékelés

Ertékel 6k

0

1

2

3

0

1

2

Osszesen
atlag

A. Személyes
tulajdonsagok

6. Kapcsolatte-
remté kepesség

Zarkdzott tanulok
irAnyaban is nyi-
tott, segitékész,
megtalalja a k-
[6nb6z6 stilusu
emberekkel a
hangnemet

Targyalbképes, isko-
lan kivili kapcsolatok
kiépitésére is felkér-
hetd

7. Szorgalom

Nem zérkézik el a
plusz feladatok
elvégzésétol

A nevel6-oktatd mun-
ka eredményessége
érdekében vallal
tobblet-munkat

8. Hatarozott fel-
leépés

Céltudatos, hata-
rozott vélemeny-
nyel rendelkezik

Véleménynyilvanitasa
konkrét allaspontjat
érthetéen fogalmazza
meg. (A tanulok sza-
mara is egyértelmi a
dontése)

9. Redlis érték-
szemlélet

Objektiv értékelé-
se kdvetkezetes-
séget sugall.

A valés helyzetnek
megfeleléen érzelmi
rahatastol fuggetlendl
ertékel, korultekinté
az itélkezésben, vé-
leményalkotasban

10. Kiegyensu-
lyozott személyi-
Ség

Nincsenek szélsé-
séges hangulati
kilengései

Optimista életfelfo-
gast kozvetit, segit
tanitvanyainak a
megoldas-
keresésben, viselke-
dése der(it sugarzé




o Kovetelmények Ertékelés
Ertékelt te- T % =
riilet Szempontok Minimum Optimum Onértekelés Ertékel 6k Os§zesen
O(1]2]3|]0]1)|2 atlag
B. A pedag6- | 1. Személyes pél- | Iranymutaté magatarta- | A visszajelzések
gus, mintve- | damutatas sa kovetkezetes. Hata- mérlegelésével kor-
zetd rozottsag, egészseges rigélja viselkedését

életvitel jellemzi

a vezetés terén,
demokratikus elvek
alapjan iranyitja a
rabizott csoportot

2. Logikus gondol-
kodas

Kovethetd, eésszerd,
megvalésithato célokat
jeldl meg a nevels-
oktat6 munkaban

Oravezetésében a
tanulok szamara is
le-vezethetd rend-
szerben ismerteti a
tananyagot, rend-
szerezb gondolko-
dasra neveli tanit-
vanyait

3. Dontésképes-
ség

Véllalja fellépéseiért,
vélemény-
nyilvanitasaiért a fele-
I6sséget

Jo helyzetfelismerd
képességgel ren-
delkezik, egyértel-
mien hatarozza
meg a tovabb-
|épést. Dontéseli
meg-alapozottak,
indokoltak

4. Tolerancia

Elfogad6 magatartas
jellemzi, tud mérlegelni

Tanitvanyait is az
elfogad6 magatar-
tasra neveli

5. Empatias ké-
pesség

Képes a munkatérsak,
kollégak, tanitvanyok
gondolkodasa szerint
értelmezni torténéseket,
egyuttérzé

Igyekszik megis-
merni tanitvanyait,
érdeklédik problé-
maik irant, figye-
lemmel kiséri fejlé-
désiket




Ertékelt teri-
let

Szempontok

Kdvetelmények

Ertékelés

Minimum

Optimum

Onértékelés

Ertékel 6k

0

1

2

3

0

1

2

Osszesen
atlag

B. A pedagégus,
mint vezeté

6. Innovativ szemé-
lyiség

Rendelkezik a korsze-
ri tanulas (foglalkozas)
szervezéséhez nélki-
I6zhetetlen ism.-kel

Ismereteit rendszeres
tovabbképzéssel, 6n-
képzéssel fejleszti

7. Szervezbképesség

Tanorait, foglalkozasait
tervszerlien szervezi, a
csoportok mikédését
eredményesen koordi-
nalja

Az id6keretet optimali-
san hasznositja (tanu-
lasra, fegyelmezésre,
adminisztraciora).
Dokumentalhaté mo-
don tervezi napi fel-
adatait a helyes ara-
nyok kialakitasaval

8. Konfliktuskezeld
képesség

Higgadt, targyilagos, a
konfliktus megoldasara
torekszik

Nézeteltérés esetén a
felek meghallgatasa-
val részrehajlas men-
tes dontést hoz.
Igyekszik a konfliktus
helyzetet pozitiv
irAnyba forditani

9. Koordinacioés ké-
pesség

A tanuldk képességei-
nek figyelembevételé-
vel képes a csoportok
kozti munkamegosztas
megszervezésére,
irdnyitasara

A csoportok egyiittes,
egyideji munkajat a
differencialt segitség-
nyujtas elvén képes
irdnyitani

10. Célérzékenység

KitGzott, elére megha-
tarozott célok szerint
végzi munkajat

Képes a célokat az
adott tanulécsoport
Osszetételéhez, ké-
pességeihez igazitani.
Differenciélt célmeg-
hatarozas jellemzi
tev.-ét

| Ertékelt ter U- |

Szempontok

Kovetelmények

Ertékelés




let

Minimum

Optimum

Onértékelés

Ertékel 6k

0

1

2

3

0 |1

2

Osszesen
atlag

C. Tanorai ne-
velé-oktatd
munka értéke-
lése

1. Szakmai felké-
szlltség

Az intézményi szak-
mai férumok allas-
pontja és a jogsza-
balyi eléirasban fog-
laltak szerint va-
lasztja ki a tankony-
veket, tanul-manyi
segédleteket. Tani-
tasi orait, foglalko-
zasait tervszer(en
szervezi

Figyelemmel kiséri a
munkakdrét érinté
szakmai-pedagdgiai
kiadvanyokat. Fo-
lyamatosan frissiti
tudasat

2. Véltozatos, meg-
felel6 modszerek
alkalmazasa

Tandra vezetésében
figyel az egyenletes
terhelésre, motivaci-
0s eszk6zok beépi-
tésére, a tanulok
aktivizalasara

A tanuldk aktivizala-
séra hatékony mod-
szereket ismer és
alkalmaz. Differen-
cialt feladatokkal
tevékenykedtetve
tanit, figyel a fronta-
lis osztadlymunka és
az 6nallé feladat-
megoldas aranyara

3. Motivacios ké-
pesség

Felkelti a gyermekek
érdekl6dését az
adott téma irant

A téma iranti lelke-
sedését at tudja
adni a tanuléknak,
onall6 ismeretszer-
zésre ser-kent, ér-
dekeltté teszi 6ket a
tanulasban

| Ertékelt ter 0- |

Szempontok

Kdvetelmények

Ertékelés




let

Minimum

Optimum

Onértékelés

Ertékel 6k

0

1

2

3

1|2

Osszesen
atlag

C. Tanorai ne-
velé-oktatd
munka értéke-
lése

4. Az 6ra eredme-
nyessége

A tanora végi 6sz-
szegzéssel,
viszakérdezéssel
felméri a megértés,
elsajatitds mértékét,
iranyt ad a tovabb-
haladashoz

Az Ora végi 0ssze-
foglalasbol felismeri
a tanulasi-nevelési
problémakat, felzar-
koztatd, kompenzald
programok alkalma-
zasaval segitséget
ad a felkészuléshez

5. Tandrai fegye-
lem, munkarend

A tanérai fegyelem
megteremtésével
biztositja mindenki
szdmara az optima-
lis elérehaladast

A fegyelmezetlen
tanulokat is érdekelt-
té teszi a tanulas-
ban. Tanitvanyaival
partneri kapcsolatot
alakit ki, személyre
szabott modszereket
alkalmaz , a konflik-
tusokat diszkréten
tarja fel és oldja meg

6. Ellen6rzés, érté-
kelés sokoldallisa-

ga

Az életkori és az
egyé-ni sajatossa-
gokhoz igazodo,
véltozatos értékelési
forméakat alkalmaz,
helyesen alakitja ki a
szbbeli és irdsbeli
ellenérzés aranyait,
az érdemjegyek su-
lyozasat a tanuld
teljesitményének
mindésitésében

A tanulok sikerél-
ményhez juttatasat,
pozitiv megerésité-
sét a helyes onérte-
kelés kialakitasanak
eszkbzekeént alkal-
mazza

| Ertékeltt e- |

Szempontok |

Kdvetelmények

Ertékelés




rilet Minimum Ootimum Onértékelés Ertékel 6k Osszesen
P 0 0]1]2]3]| Aatag
C. Tandrai 7. Kommunikaci- | Erthet§, tiszta beszé- Segiti tanitvanyait,
nevelé- 0s képesség dével, 6sszefiiggd hogy gondolataikat
oktaté mun- mondatszerkesztésével | meg tudjak fogal-
ka értékelé- segiti a tananyag meg- | mazni, boviti sz6-
se ertéseét kincsuket, Uj fogal-
makkal, kifejezé-
sekkel gazdagitja
nyelvi ismerettket
8. Kbvetelmé- Tanitvanyaival a tanév | Tartja magat a
nyek ismerteté- | elején ismerteti a kdve- | megallapodashoz,
se, elsajatittata- | telményeket, segiti idében kozli a val-
sa, megkovete- Oket az elsajatitasban, | toztatasokat, pél-
lése kbvetkezetes a sza- damutat6 a kovet-
monkérésben kezetességben
9. Logikus gon- Algoritmusok ismerte- | Kulonb6z6 helyze-
dolkodasra, krea- | tésével kialakitja a teket teremtve a
tivithsra nevelés | megoldashoz valo elju- | probléma-megoldo
tas utjait képességet fejleszti
tanitvanyainal
10. Nevelési le- | Direkt és indirekt mé- Erzékeny a nevelés-
hetéségek, szi- don alakitja, jobbitja a | re, alkalmas szitua-
tuaciok kihaszna- | gyermekek személyi- ciok kihasznalasara,
lasa seget ismeri a drdmape-
dagogia alapjait
. y Kovetelmények Ertékelés
Ertékelt tert- T~ z—— =
let Szempontok Minimum Optimum Onértekelés Ertékel 6k Os§zesen
O/ 1]2]3|0|1|2]| 3| atlag
D. Tan6ran 1. Szabadid8s prog- | Tanul6i kozosségeé- | Iskolai szabadidds
Kivili tevé- ramok szervezése vel aktivan részt programokat szer-




kenységek
értékelése

vesz az iskolai sza-
badidés programo-
kon, iskolan kivuli
programokra elkiséri
a tanulokat

vez és bonyolit,
kezdeményez6 sze-
repet vallal a prog-
ramok megvalosita-
saban

2. Iskolai rendezveé-
nyek, innepélyek,
evfordulok megren-
dezése

A sajét tantargyi
profiljanak megfele-
I6en részt vesz az
Uunnepélyek meg-
rendezésében

Onélléan feladatot
véllal a lebonyolitas
soran, kozremuako-
dik a megvalésitas
értékelésében

3. Neveldk, gyere-
kek és szilék
egyuttmikodésének
elésegitése

Egyuttmdkddési
szandék jellemzi
munkajat, korrekt
kapcsolat kialakita-
sara torekszik

Téarsas kapcsolatok
ki-alakitasara, csa-
patépitésre torek-
szik, ebben aktivan
kozremikodik. Az
informaciok atada-
sdban és fogadasa-
ban mindig objektiv

4. Diakbnkorméany-
zat munkajanak,
egy-egy résztertle-
tének iranyitasa,
segitése

A DOK programjain
részt vesz

Segiti a DOK ren-
dezvényeinek szer-
vezését, lebonyoli-
tasét (aktivan koz-
remikodik)

5. Iskolai kirandula-
sok, taborok szer-
vezése, részvétel

Részt vesz a kiran-
dulasok, tdborok
elékészitésében

Részt vesz a kiran-
dulasok, taborok
lebonyolitasaban

Ertékelt teri-
let

Szempontok

Kdvetelmények

Ertékelés

Minimum

Optimum

Onértékelés

Ertékel 6k

0

1

2

3

0

1

2

Osszesen
atlag

D. Tanéran kivili
tevékenységek
értékelése

6. Tehetséggondo-
zas, felzarkéztatas

Felismeri a tanulasi-
nevelési problémakat,
felzarkoztatd, kom-

Az eltéré egyéni ké-
pességek fejlesztése,
a hatranyos helyzeti-




penzalé programok
alkalmazasaval segiti
tanitvanyait, szakko-
roket vezet, a tehetsé-
gesek szamara plusz
feladatokat biztosit

ek felzarkéztatasa, a
tehetséggondozas
érdekében valtozatos
differencialt munka-
formakat és moédsze-
reket alkalmaz, verse-
nyekre készit fel

7. Sport, kulturalis és
tanulmanyi verse-
nyekre val6 felkészi-
tés, részvétel, szer-
vezés

Sport, kulturdlis és
tanulmanyi versenyek-
re késziti fel tanitva-
nyait, kiosztja a felké-
sziléshez szilkséges
feladatokat

A versenyek felkészité
feladatait feldolgozza,
javitja, konkrét segit-
séget nyujt. Hazi ver-
senyeket szervez

8. Munkakori leirason
tuli feladatvallalas
(szertarrendezés, be-
szerzések, palyaza-
tok figyelése, meg-
irasa)

Szemlélteté eszkozok,
taneszk6zok rendben
tartasa, készitése

Palyazatok irasara
véllalkozik a tanulma-
nyi munka hatékony-
saganak, szinvonala-
nak emelése az iskolai
kérnyezet szebbé
tétele érdekében

9. Mentori feladatok
véllalasa, féiskolai
hallgatdk iskolai gya-
korlatanak segitése

A hallgatok tevékeny-
ségét nyomon koveti,
irdnyitja

Oravazlatok, tematikak
elkészitéséhez,
anyaggyjtéshez nyuijt
segitséget

10. Kapcsolattartas
az intézmény kilsé
partnereivel

Ismeri az intézmény
kllls6 partnereit, kész
a k6zos munkavégzé-
sére

Uj partneri kapcsolatok
felvételére, kiépitésére
is vallalkozik

Ertékelt terii-

Kdvetelmények

Ertékelés

let Szempontok Minimunm Optimum Onértékelé s Ertékel 6k Osszesen
O|1]2|3[]0|1]2 atlag
E. A pedagé- | 1. Kulénféle fel- Az irasbeli és A koz0s feladatok-
gus, mint a adatok pontos, egyeb tanuldi pro- | ban vallalt munkat

nevel6testiilet

hatarid6-re torté-

duktumok folya-

elvégzi a hataridék




csapattagja

né megoldasa

matos, a hazi
rendben meghata-
rozott idétartamon
bellli ér-tékelését
elvégzi

betartasaval. Fele-
I6sségtudat jel-
lemzi a sajat és a
kollégadk munkaja-
val szemben

2. Pontos admi-
nisztraciés munka
(formai kovetel-
meények, ha-
taridok, kilalak,
pontossag)

Ugyel a dokumen-
taciok pontossaga
ra, esztétikumara,
a haladasi naplo6-
ban folyamatosan
vezeti az eléreha-
ladast, ill. a tanu-
|6k hianyzasat

A haladasi napl6
vezetésében nap-
rakész. A szulék
tajékoztatasa, ill.
az informacio at-
adas folyamatos,
korrekt. A tantestu-
let pedagodgusaival
egyutt-mikodé
szandek jellemzi, a
k6z6s beadvanyok
elkészitésében
aktivan, felel6s-
ségteljesen részt
vallal

3. Ugyeleti munka
pontos felel&s-
ségteljes ellatasa

Az Ugyeleti beosz-
tas szerint jelen
van a kijeldlt he-
lyen

Az Ugyeleti beosz-
tas szerint a kijel6lt
helyen felligyeli a
tantermek rendjét,
tisztasagat, a tanu-
I6k magaratasat

Ertékelt ter U- Szempontok Kovetelmények Ertékelés
let Minimum Optimum Onértékelés Ertékel 6k Osszesen
atlag
1 2 0 1 2
E. A pedag6- 4. Részvétel a Allasfoglalaséaval Onall6 véleménye

gus, mint a ne-

szakmai dontések

segiti a tantestullet

megfontolt, indokok-




velGtestilet
csapattagja

elékészitésében,
sajat otletek, megfe-
lel6 elemz8készség,
vitakészség, onallé
vélemény

munkéjanak eredmé-
nyesseégeét, dtleteivel
alakitja a kdzds célok
meghatarozasat

kal alatamasztott, a
kozos érdekekhez
igazodik

5. Palyakezd6 pe-
dagdgusok mentori
feladatainak ellata-
sa, be-illeszkedésiik
elésegitése

A palyakezdé peda-
g6gusok munkéajanak
segitése tapasztalat-
atadassal

A palyakezdé peda-
gogusok szakmai
képzésében részt
véllal az adminisztra-
cios tevékenységek
bemutatasaval segiti
tovabbi munkajukat

6. A pedagogus
viselkedése, mag-
aratasa a szulékkel,
munkatar-sakkal,
kollégakkal szem-
ben

A tarsas kapcsolatok
normait betartja

Szllékkel, kollégak-
kal szemben tisztelet-
tudé-an, partnerként
viselkedik, elismeri az
altaluk képviselt érté-
keket, munkajukat,
elfogadd magatartast
tanusit

7. Aktiv részvétel a

Feladatainak elvég-

A kdzbsen megfo-

munkakdz6sség zésével erdsiti a galmazott célok meg-
munkéjaban munka-k6z6sség valosulasaért felel6s-
munkajat séget vallal, segqiti
kollégait a hatékony
munkavégzésben,
Onképzésben meg-
szervezett ismere-tek
és gyakorlatok to-
vabbadasaval
.y N Koévetelmények Ertékelés
Ertékelt tert- T z =
let Szempontok Minimunm Optimum Onértekelés Ertékel 6k Os,szesen
O|1 |2 |3]0]1]2 atlag
E. A pedagd- | 8. A tanuldkkal, Pedagdgushoz illé | Emberi értékei,
gus, mint a szul6kkel, a neve- | magatartas jellem- | szak-mai felké-

nevel6testiilet

|6tar-sakkal

zi a viselkedését

szilltsége, a ko-




csapattagja

szemben betartja
a pedagodgus eti-
ka szabalyait (is-
kola képviselete)

minden helyzetben

z6sségben elfog-
lalt helye, a gyere-
kekhez val6 viszo-
nya hozzjarul az
iskola kedvezd
elbirdlasahoz

9. Iskolara haruld
fel-adatokbdl az
aranyos tehervi-
selés érdekében
feladatvallalas

A rabizott felada-
tok elvégzése

Az aranyos teher-
viselés figyelembe
vételével vallal
feladatokat, tuda-
sanak legjavat
nyujtva; Tevé-
kenységeével emeli
az iskola nevelés-
oktatas szinvona-
lat

10. Az iskolai
eredményesség
bemutatasa, pro-
pagalasa kulon-
b6z6 helyeken
(publikaciok, fo-
rumok, eléada-
sok)

Az iskola eredmé-
nyességét a tan-
testilet k6zos
munkajanak tulaj-
donitja, tajékozta-
tasaban korrekt,
elismerd

Az iskola eredmé-
nyeit kilonb6zé
férumokon, el6-
adasokon bemu-
tatja, publikaciot
készit, az iskola jo
hirnevét erdsiti




Osszesité lap

Ertékel6k:

Elért 6sszpontszam:
Mindsités az értékelés alapjan ( a megfelel alahtzando)

Kival6an alkalmas a pedagdgiai munkajanak elvégzésére
Alkalmas a pedagdgiai munkajanak elvégzésére
kevéssé alkalmas a pedagdgiai munkajanak elvégzésére
Alkalmatlan pedagdgiai munkajanak elvegzésére

PwbdPE

Erésségei:

Fejlesztendé terlletek a pedagogiai munkajaban:

Javaslatok, sziikséges intézkedések:

Ertékelt alairasa:
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4. sz. melléklet

Véleménykér 6 lap a nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottrol

A véleményezett neve :

Ssz. Allitas ol 1

Munkajat alaposan, rendszeresen elvégzi.

Munk@jat pontosan kezdi és fejezi be.

A munkaidét teljes mértékben a feladatainak elvegzéseére
forditja.

Munkatarsaival korrekt, 6szinte.

A tudasét szivesen megosztja munkatarsaival.

Torekszik a j6 munkahelyi légkér megtartasara.

N @ohsl W INE

Szilkség esetén képes az egyéni érdekeit hattérbe szori-
tani.

Szivesen vallal plusz feladatot az intézmeény sikeres mu-
kodéséert.

Megfeleld hangnemet hasznal az intézményben tartézko-
do felnéttekkel, gyermekekkel.

Amit még szeretnék elmondani a kollégardl:




5. sz. melléklet
Ertékelési 6sszesit 6 a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szam ara

A dolgoz6 neve :

Az értékel 6 megbeszélés id épontja :

A mér élapok dsszesitett eredményei szamokban

latogatas 0sszesitett
1. alka- | 2. alka- | 3. alka- | értékel 6lap | 6nértékelés arték
lom lom lom
elért
pontszam
elérhet 6
pontszam
atlagpont
szazalék

1. A latogatasok tapasztalatai
a) Kiemelkedd terlletek:

b) Figyelmet igényld, fejlesztendd tertiletek:

2. Onértékelés/ értékelés tapasztalatai
a) Kiemelked® teruletek:

b) Figyelmet igényld, fejlesztendd tertletek:




3. A dolgozéi vélemeénykeér 6 lapok tapasztalatai
a) Kiemelkedd terlletek:

b) Figyelmet igényld, fejlesztendd tertiletek:

4. Egyéni célok a kovetkez 6 értékelési ciklusra

A vezetést 6l vart tamogatas:

Kalénvélemény:

dolgozo intézmeényegység vezet 6



6. sz. melléklet

A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak érték eld lapja

Ertékel6: Dolgozo:
Datum: Terllet:
Ry . ontszam
Ssz. Az értékelés szempontjai 0[1]2]3
Személyes tulajdonsagok
1. | A munkavégzéshez szikséges képzettséggel rendelkezik.
2. | A munkahoz valé hozzaallas.
3. | Fellépés, megjelenés, hangnem, stilus.
4. | A munkafegyelem megtartasanak képessége.
5. | Kapcsolat a munkatarsakkal.
6. | Konfliktuskezeld képesség.
7 Onértékelés képessége (a latogatas utani megbeszélésen értékelen-
" | db).
A munkavégzés min 6sége
8. | A munkakor elldtdsa szempontjdbdl szikséges szakmai ismeretek.
9. | AkitGizétt célok megvalositasa.
10. | Megfelel§ szamu és jellegi feladat ellatasa.
11. | A feladatok tervezése, elékészitetése.
12. | A munkakor ellatasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka.
13. | A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldé képesség.
14. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag.
15. | A munkavégzéssel kapcsolatos szorgalom.
16. | A munkavégzeéssel kapcsolatos igyekezet.
A munkaszervezés min 6sége
17. | A munka szervezése, atmenetek a fazisok kozott
18. | A dinamikus munkavégzés
19. | Az egyes feladatok lebonyolitasa
20. | A munkaeszkdzok hasznalata
21. | Az utasitdsoknak megfeleld munkavégzés
22. | ld6beosztas
23. | A varatlan helyzetek kezelése
24. | A munkalégkoére
Egyéb tevékenységek vallalasa
25. | Megbizasokat vallal
26. | Helyettesitést vallal
27. | Részt véllal az intézmény rendezvényeinek technikai lebonyolitdsaban.
28. | Az intézmény altal szervezett szabadidés tevékenységekben részt
vesz.
Tab, 200......cccii i

Elért pontszdm:

Elérhet6 pontszam:
Szazalék:

Mindsités:

Alairas:




7. sz. melléklet

A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott dnértéddé lapja

Ertékeb: Dolgozé:
Datum: Terllet:

— B . ontszam
Ssz. Az ertékelés szempontjai 0[1]2]3

Személyes tulajdonsagok

1. A munkavégzéshez szilkséges képzettséggel rendelkezik.
2. A munkahoz valé hozzaallas.
3. Fellépés, megjelenés, hangnem, stilus.
4. A munkafegyelem megtartasanak képessége.
5. Kapcsolat a munkatarsakkal.
6. Konfliktuskezelé képesség.
7. Onértékelés képessége (a latogatas utani megbeszélésen értékelends).
A munkavégzés min 6sége
8. A munkakor ellatdsa szempontjabol szilkséges szakmai ismeretek.
9. A kitizott célok megvalGsitasa.
10. Megfeleld szamu és jellegl feladat ellatasa.
11. | Afeladatok tervezése, el6készitetése.
12. A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka.
13. A szakmai munkdaval kapcsolatos problémamegoldé képesség.
14. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag.
15. A munkavégzéssel kapcsolatos szorgalom.
16. A munkavégzéssel kapcsolatos igyekezet.
A munkaszervezés min 6sége
17. | A munka szervezése, atmenetek a fazisok kozott
18. | Adinamikus munkavégzés
19. | Az egyes feladatok lebonyolitasa
20. A munkaeszkdzok hasznélata
21. | Az utasitasoknak megfelelé munkavégzés
22. Idébeosztas
23. | Avaratlan helyzetek kezelése
24. | A munkalégkore
Egyéb tevékenységek vallalasa
25. Megbizasokat vallal
26. Helyettesitést vallal
27. Részt vallal az intézmény rendezvényeinek technikai lebonyolitasaban.
28. Az intézmény altal szervezett szabadidds tevékenységekben részt vesz.

Nagyatad, 200..........ccoveviiieiiiiiiine e,

Alairas:

Elért porétsz

Elérhétpontszam:

Szazalék:

Mingsités:




8. sz. melléklet
Az elkészilt értékelés f 6bb elemei
Az értékelt adatai

A szempontok nagyobb egysége szerinti atlagok (harom értékeléshdl) és az 6sszes
pontszam (maximum: 246). (Az atlagok egy tizedesjegy pontossaggal).

Megéllapitasok:

A szempontok kozott:

a) Nem szerepelt ,nem megfeleld” mindsités
b) Szerepelt ,nem megfelel§” mindsités

Lehetséges mindsités (Az dsszes pontszammal a szazalékra valtasnal egészre kerekitve
dolgozunk):

a) 80%-100%  kivaldéan alkalmas

b) 60%-79% alkalmas

c¢) 30%-59% kevéssé alkalmas

d) 0% - 29% alkalmatlan

Az értékelés eredményébdl kdvetkezd megallapitasok:

Tovéabba a Kijt. szerinti mindsités zaro6 formaja.

B) Segédanyagok a kdzalkalmazottak jogszabaly szeri  nti min ésitéséhez

B) A kodzalkalmazottak min &sitése a Kijt. szerint

1). Tartalom: A vonatkozé jogszabalyok szerint (tbrvény, végrehajtési utasitas).

2). Formai elemek: A jogszabaly szerint.

3). Eelel6s: Az igazgato/tagintézmény-vezeté.

4). Gyakorisag: A jogszabaly 40.8-aban meghatarozottak szerint

A minésitéseket végzi: a kbzalkalmazott kdzvetlen felettese — tanaroknal a pedagoégusérté-
kelés szerint, mivel a pedagdgusértékelés felel meg a minésitésnek - . Az igazgatd jogkorét
helyettesére atruhdzhatja.

5) Technikai kérilmények: A kodzalkalmazott kdzvetlen felettese elektronikusan munkapél-
danyt készit, kinyomtatja és aldirja. A tovabbi teendéket vezet6i értekezleten hatarozzak
meg.

Az igazgato irasban bizza meg a feladattal a kozvetlen vezetéket, ebben név szerint felsorol-
ja a mindsitésre kijelolt személyeket.

A mindsitések globdlis informéacidkon alapulva sziletnek.

A min 8sités szigoruan bizalmas dokumentum elektronikus és papir alapa formaban
egyarant!

6). Alairds: lgazgaté/tagintézmeény-vezetd.




7). Atadas-megbeszélés: Igazgatd/tagintézmény-vezets.

8). Dokumentalas: A jogszabalyban meghatarozottak szerint.

9) Technikai probléma esetén a MICS-hoz lehet fordulni, egyéb probléma esetén az igazga-
té/tagintézmeény-vezetd az illetékes.

Szempontrendszer a vezeték értékeléséhez:
1. A munkakor ellatasa szempontjadbdl szikséges szakmai ismeretek
Kiemelked6 (3 pont)- Megfeleld (2 pont)- Kevéssé megfelelé (1pont)- Nem megfeleld (O pont)

2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
Kiemelkedé (3 pont)- Megfeleld (2 pont)- Kevéssé megfelelé (1pont)- Nem megfeleld (0O pont)

3. Szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold6 képesség
Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfeleld (1pont)- Nem megfeleld (O pont)

4. A munkavégzéssel kapcsolatos felel§sség és hivatastudat
Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfeleld (1pont)- Nem megfeleld (O pont)

5.A munkavégzéssel kapcsolatos pontosség, szorgalom, igyekezet
Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfeleld (1pont)- Nem megfeleld (0 pont)

A vezetdi megbizashoz/munkakdrhdz kapcsolodé mindsitési szempontok

6. A vezetd altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkajanak szinvonala
Kiemelked6 (3 pont)- Megfeleld (2 pont)- Kevéssé megfelelé (1pont)- Nem megfeleld (O pont)

7. A vezetd altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkavégzéseének szervezése
Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfeleld (1pont)- Nem megfeleld (O pont)

8. A beosztottak megfelel6 ismerete, a beosztottak munkajanak ismerete
Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfeleld (1pont)- Nem megfeleld (O pont)

9. Kiegyensulyozottsag (személyes problémak kezelése is)
Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfeleld (1pont)- Nem megfeleld (O pont)

10. Empatikussag
Kiemelkedé (3 pont)- Megfeleld (2 pont)- Kevéssé megfelelé (1pont)- Nem megfeleld (O pont)

(Osszesen 30 pont szerezhet6)

A kozalkalmazott minésitése

kivaloan alkalmas (80-100%) — alkalmas (60-79%) — kevéssé alkalmas (30-59%) — alkalmat-
lan (30% alatt)

A kozalkalmazott altal a mindsitésre tett észrevétel:



Szempontrendszer a nem pedagégus kdzalkalmazottak mindsitéséhez:

1. A munkakdr ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek
Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfeleld (1pont)- Nem megfeleld (O pont)

2. A munkakdr elldtdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfeleld (1pont)- Nem megfeleld (O pont)

3. Szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldé képesség
Kiemelkedé (3 pont)- Megfeleld (2 pont)- Kevéssé megfelelé (1pont)- Nem megfeleld (O pont)

4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és hivatastudat
Kiemelkedé (3 pont)- Megfeleld (2 pont)- Kevéssé megfelelé (1pont)- Nem megfeleld (O pont)

5.A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Kiemelked6 (3 pont)- Megfeleld (2 pont)- Kevéssé megfelelé (1pont)- Nem megfeleld (O pont)

(Osszesen 15 pont szerezhet6)

A kozalkalmazott minésitése

kivaloan alkalmas (80-100%) — alkalmas (60-79%) — kevéssé alkalmas (30-59%) — alkalmat-
lan (30% alatt)



