1. Bevezetés

„Csak úgy tudunk megfelelni gyorsan változó környezetünknek, ha folyamatosan tervezünk és ismerünk minden egyes lehetőséget, mely nyitva áll előttünk. Ha minden problémát akkor akarunk megoldani, amikor ténylegesen elénk kerül, egész egyszerűen elborít a megoldandó feladatok tengere.” 

(Newt Gingrich)

A MIP célja:

Olyan rendszerkörnyezet kifejlesztése, amelyben megteremthető:

· A változás és stabilitás egyensúlya;

· A kiszámítható, eredményes, és hatékony működés biztosítása;

· A helyi értékek megőrzése mellett a kihívásokhoz való alkalmazkodás; új tudás elsajátítása, új programok, módszerek adaptálása, alkalmazása;

· A szervezeti kultúra olyan szintje, amelyen gyakorlattá válik az önértékelés, a partnerközpontú magatartás, a szolgáltatóvá válás a folyamatos minőségfejlesztés az intézmény minőségközpontú működtetése.

A MIP jogszabályi alapja:

Közoktatási Törvény 40. § (10), 85 § (7), 102. § (2)d)f) (11)e), 103. §(1) (4) (5)

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény és annak módosításáról szóló 2006. évi LXXI Törvény (a továbbiakban: Kt.) –többek között- a közoktatás minőségirányítási feladatait is megfogalmazza az alábbiak szerint:

40.§ (11)
Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszú távra szóló elveit és  azok megvalósítását szolgáló elképzeléseiket. Az intézményi minőségirányítási programban meg kell határozni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását. Az intézményi minőségirányítási programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 
teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. A minőségirányítási programban rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát. A minőségirányítási program végrehajtása során figyelembe kell venni az országos mérés és értékelés eredményeit. A nevelőtestület a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi minőségirányítási program végrehajtását, az országos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét. Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. A nevelőtestület és a szülői szervezet (közösség) értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak. A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. A fenntartónak az értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapján, ennek hiányában pedig  helyben a szokásos módon nyilvánosságra kall hoznia.

133.§ (5)

2006. évi LXXI. Törvény 9. §-ával megállapított Kt. 40. §-ának (11) bekezdése alapján első ízben a 2008/2009. évet kell értékelnie a közoktatási intézményeknek, az iskolák 2007. március 31-ig küldik meg a fenntartónak a minőségirányítási programjukat, jóváhagyás céljából
2. A minőségirányítási program összefüggésrendszere
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3.  RENDSZERKÖRNYEZET

3.1. Az intézmény adatai, fenntartói szabályozása


Név: Szigetköz Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény


Cím: 9232 Darnózseli, Bem tér 3.


Telefon: 96/215-615, 717-140


Fax: 96/215-615


E-mail: darnosuli@feemail.hu

OM azonosító 030642


Fenntartó: Darnózseli Község Önkormányzata


Az intézmény feletti jogok gyakorlásával felruházott szervezet:


Darnózseli Község Önkormányzatának Képviselő-testülete


Gazdálkodási jogkör: részben önállóan gazdálkodó


A vezető kinevezésének rendje: 5 évenként pályázat útján a képviselőtestület dönt.

3.2. Az intézmény alapfeladata, arculata:


AO szerint:

· Diákétkeztetés

· Alapfokú általános oktatás, 8 évfolyamban

· Tanórán kívüli oktatási ellátás

· Könyvtári tevékenység

· Sporttevékenység


Arculat, specifikumok:

· zenei műveltség megalapozása (alapfokú művészetoktatás)

· szigetközi tájhoz kötődés erősítése

· egészségnevelés – környezetvédelem

· idegen nyelvi- és informatikai képzés

· integrált oktatás

3.3. A fenntartó elvárásai, minőségpolitikája:

Közoktatási intézményeinktől azt várjuk, hogy községünk gyermekeinek tanulási útját az óvodás kortól a középiskolába való bekerülés szakaszáig eredményesen és sikeresen egyengesse. Ezen az úton gyermekeink saját szellemi lehetőségeik, adottságaik szerint biztos, továbbépíthető alaptudást, megfelelően fejlett készségeket, képességeket szerezzenek. Sajátítsanak el olyan szintű önállóságot, erkölcsi és kulturális alapot, amely jó segítséget nyújt számukra életútjuk további szabályozásához.

A nevelés és oktatás minőségének kérdése, a kompetencia-fejlesztő képzés a pedagógiai munka középpontjában álljon. Elvárjuk, hogy az óvoda és az iskola partnerei elégedettek legyenek intézményeink szolgáltatásaival. A gyermekek felkészítésével, személyiségük egészséges fejlesztésével.

Elvárjuk továbbá, hogy intézményünk erősítse fiataljainkban az iskolához, a lakóhelyhez, Szigetközhöz való tartós kötődést, a településért való tenni akarás szemléletét.

Pedagógusainktól azt várjuk, hogy lépést tartsanak a társadalom kihívásai által meghatározott folyamatokkal. Vállaljanak meghatározó szerepet községünk értékeinek megőrzésében, közvetítésében, továbbfejlesztésében.


Az ÖMIP-ben meghatározott minőségcélok irányulása:

Szociokulturális hátrányok enyhítése



Tehetségfejlesztés



Kulcskompetenciák fejlesztése



Iskolai arculatformálás



Szervezetfejlesztés,



Identitás, 



Kapcsolatok, 



Nevelés - oktatás hatékonysága

3.4. Az intézmény eddigi minőségügyi tapasztalatai:

Tantestületünk a 2001. február 28-án megtartott munkaértekezleten egyöntetűen döntött arról, hogy a Coménius 2000. minőségfejlesztési program T. intézményi modelljét, a partnerközpontú működést építjük ki.

A szavazáskor tartózkodás nem volt.

Döntöttünk arról is, hogy a folyamatban kérünk segítséget a MPI szaktanácsadójától, mint ahogyan ezt megtettük a Pedagógiai program kidolgozásakor is. Így is történt. Szaktanácsadói segítséggel mára eljutottunk az irányított önértékeléshez. Munka mindvégig a minőségfejlesztési munkaterv szerint haladt a szükséges dokumentációk elkészítésével: helyzetelemzés, nyitott önértékelés, érdekelt felek azonosítása, érdekelt felek igényeinek, elégedettségének felmérése, igények és elégedettségek elemzése, célok, prioritások meghatározása és módosítása, intézkedési tervek készítése, majd megvalósítása, a megvalósítás értékelése, ahol szükséges volt a korrekció elvégzése és megvalósítása, s jelenleg az irányított önértékelés folyik.

A partneri igény- és elégedettségmérés elemzése alapján négy intézkedési tervet készítettünk:

1. Tisztaság javítása (rövid távú terv)

2. Felzárkóztató munkánk hatékonyságának növelése (közép távú terv)

3. A tanulók közérzetének javítása (hosszú távú)

4. A fegyelem megszilárdítása (hosszú távú)

Comenius I. logikája szerint kívánunk dolgozni az IMIP-ban.

3. 5. Az intézmény partnerei:

Közvetlen partnerei:

· Tanulók

· Szülők

· Pedagógusok

· Technikai dolgozók

· Fenntartó

Közvetett partnerek:

· Térség iskolái

· Oktatási Minisztérium

· MPI

· Óvoda (helyi)

· Iskolaorvos

· Fogorvos

· Védőnő

· Tankönyvkiadók

· Egyház

· A helyi TSZ

· Helyi vállalkozók

· Középiskolák

4. Az intézményi minőségpolitika

A minőségpolitika röviden a kitűzött céloknak való megfelelés, folyamatos intézményfejlesztés.

Minőségpolitikai nyilatkozat: egy szervezetnek a minőségre vonatkozó, a vezetőség által hivatalosan kinyilvánított általános szándékai és irányvonala.

Mit jelent számunkra a minőség?

· kiváló szakmai felkészültséget

· magas fokú felelősségtudatot

· következetes, megbízható munkavégzést

· mérhető teljesítményt 

· innovációt a saját szakterületen

· lakóhelyért való kitartó tevékenykedést.

Minőségpolitikai nyilatkozatunk:

· Az iskola munkatársai pedagógusok és nem pedagógus kollégák elkötelezettek munkájuk, munkahelyük iránt, valamennyien hozzájárulnak, hogy a közösen megfogalmazott és elfogadott minőségcélokat megvalósítsuk.

· A darnózseli Szigetköz Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény elkötelezi magát, hogy partnerei igényeit minél teljesebb körben igyekszik kielégíteni, rugalmasan alkalmazkodva az intézményünket érintő kihívásokhoz.

· Az általános alapok fejlesztésén túl fontosnak tartjuk a tehetséges tanulók felismerését, fejlődésük elősegítését, támogatását, egyidejűleg a lemaradó tanulási nehézségekkel küzdő tanulók felzárkóztatását.

· A tanulókat olyan ismeretek birtokába juttatjuk, amely segíti őket a pályaválasztásban, továbbtanulásban.

· Minőségpolitikánk megvalósításával azt szeretnénk elérni, hogy tanulóink társadalmilag hasznos, egyénileg sikeres emberekké váljanak.

· Az iskolai dokumentumokban megfogalmazott értékeknek, alapelveknek megfelelően működünk.

· Az intézmény vezetői és minden munkatárs elkötelezett abban, hogy a Comenius I. modellt

· mint a minőségfejlesztési rendszer egyik elemét

· a kiépítést követően működtetjük, amelyek keretében

· rendszeresen vizsgáljuk partnereink igényeit, elégedettségét,

· a kapott információk alapján minőségcélokat tűzünk ki, intézkedési tervet készítünk,

· jobbító intézkedéseket hozunk, és ezeket megvalósítjuk.

A minőségirányítás  nyolc  alapelve

1. A szervezet legyen „vevőközpontú”, az érdekelt felek igényeire

    koncentráljon.


A különböző oktatási intézmények azoktól függnek, akik igénybe veszik a szolgáltatásaikat. Ezért ismerniük kell azokat, akik jelenleg és a jövőben igénybe veszik a szolgáltatásaikat. Ismerniük kell az érdekelt felek igényeit, elvárásait, lehetőleg még azokat is, amelyeket az érdekelt felek meg sem fogalmaztak, tehát úgyszólván elébe kell menni az igényeknek.

2. A vezetés módja, a szervezeten belüli kapcsolatrendszere  

    legyen megfelelő.


A szervezet belső felépítésének és működési módjának olyannak kell lennie, hogy megfeleljen a követelmények kielégítésére irányuló célok optimális megvalósításának. Biztosítani kell, hogy a szervezet elérje kitűzött célját. Ehhez megfelelő belső információs rendszert kell működtetni, ami a többi alapelvek megvalósítását is segíti Ez a vezetés feladata és felelőssége.

3. A munkatársak legyenek érdekeltek a szervezet sikeres 

    működésében.


A szervezetben emberek dolgoznak, az ő szerepük a legfontosabb. El kell érni, hogy mindnyájan egyenként is törekedjenek az iskola céljainak megvalósítására, teljes mértékben érdekeltek legyenek azok elérésében. Képességeiket az iskola számára hasznosítsák.

4. A szervezet tevékenységét szemléljék folyamatokként.

A tevékenységek folyamatként való szemlélése elősegíti a hatékony működést.

5. Az irányítás legyen rendszer szemléletű.

Az egyes folyamatok összessége adja az iskola teljes működését. Ezeket a folyamatokat egységben kell látni ahhoz, hogy működtetésük a leghatásosabb legyen. Ezt biztosítja a rendszerszerű megközelítés.

6. A folyamatos fejlesztés jellemezze az iskola munkáját.

Az iskola társadalmi környezete gyorsan változik. Ezért lényeges, hogy maga az iskola is képes legyen változással reagálni a kihívásokra. Ezt biztosítja a folyamatos fejlesztés, tökéletesítés.

7. A tényekre alapozzák a döntéshozatalt.

A megfelelő döntések alapja a szubjektivitás minimumra

csökkentése. Ehhez objektív tényeket kell gyűjteni a döntéshozók

számára.

8. A partnerekkel való viszony, a kapcsolatok a kölcsönös

    előnyökön alapuljanak.

A kölcsönösen előnyös kapcsolatok stabilizálják az iskola

működését, és a fejlődéshez megfelelő környezetet teremtenek.

5. MINŐSÉGCÉLOK
	                     Minőségcélok
	Teljesítménymutatók

	Nevelés – oktatás hatékonysága
	A pedagógiai programban rögzítettek pontos betartása


	Szülők elégedettségmutatója pozitív irányú elmozdulást mutat

	
	Egységes követelményrendszer megalkotása, annak betartása- betartatása a nevelési folyamatban részt vevőkkel.
	Tisztasági verseny és a környezetvédelmi őrjárat eredményei pozitív elmozdulást mutatnak.

Tanulmányi verseny (osztály) átlaga javul, nem romlik.

	
	Az osztályfőnökök törekedjenek a személyiség szélesebb körű megismerésére.


	Pedagógiai feljegyzések, folyamatkövető beszélgetések.

	
	Idegen nyelvi- és informatikai képzés tárgyi- és szakmai fejlesztése
	Bekapcsolódás a világnyelv programba, pályázati lehetőségek kihasználása.



	
	Alapfokú művészetoktatás szélesítése, tanszakok bővítése igények szerint.


	Községi rendezvények színvonalát emeljük.

	
	Elégedettségi mutatók javítása a közvetlen, partnerek körében.
	A közvetlen partnerek elégedettsége pozitív elmozdulást mutat.



	
	Innovációs törekvések erősítése.


	Új módszerek kipróbálása.

	
	Hátrányos helyzetű, tanulási nehézségekkel küzdő, lelki sérült, deviáns magatartású tanulók problémáit fokozottan figyelemmel kísérjük és a szükséges, elhárító feladatokat megtesszük.


	A problémával küszködő gyerekek közérzete, lelki állapota és beilleszkedési képessége javul.



	Kapcsolatok
	Szülők nagyobb arányú bevonása az iskolai életbe. Fejlődik a velük való együttműködés.


	Rendezvényeinken a zeneiskolai ill. ált. iskolai szülői részvétel minimum 60 %. 

	
	Óvoda – iskola szoros együttműködése a zökkenőmentes átmenet megvalósítása érdekében.


	Partnerek visszajelzéseinek átlaga nem romlik.

	Iskolatekintély  - presztizs
	Az iskola falait (folyosó, tanterem, aula) a tanulók legsikeresebb alkotásaival, írásaival, eredményeiket igazoló oklevelekkel díszítjük.


	A rendszeres gondozás, frissítés.

	
	Iskolánk népszerűsítése, vonzóvá tétele legyen mindenki számára kiemelten fontos
	Pozitív, az iskolát reálisan minősítő kommunikáció – a szülők elégedettsége nő.

	Törvényesség
	Ne történjen elkerülhető baleset az iskola területén.
	Balesetvédelmi oktatások hatására a balesetek száma nem nő/csökken.

	
	Fenntartói határidők pontos betartása.
	Fenntartói elégedettség nem csökken.

	
	A jogszabályok következetes érvényesítése.
	Nem fordul elő törvénytelenség.

	Szervezetfejlesztés


	Elemzésre, tényekre épülő döntések szülessenek.
	4.-5. évfolyam tanulmányi átlagai, 

8.-9. évfolyam tanulmányi átlagai

OKÉV mérések eredményei nyomán születnek döntések.

	
	Kétirányú információs rendszer működjön. Mindenki akarja és tegyen érte, hogy eljusson hozzá minden őt érintő információ.
	Mindenki betartja a határidőket.

	
	A fenntartó által biztosított plusz  erőforrások hatékonyságát folyamatosan ellenőrizzük.


	Szakkörök eredménymérése évente: versenyeredmények.

	
	Az iskolai munkaszervezésbe maximálisan előtérbe helyezzük a gyerekek szükségleteit és reális igényeit.


	Panaszok száma csökken. Panaszok megnyugtató kezelése.

	Identitás
	Szigetközi hagyományápolás szinten tartása/megerősítése.


	Helytörténeti tevékenység, honismereti szakkör működik

	
	Intézményi arculat formálása a helyi igényeknek megfejelően.
	2 évente partneri visszajelzés.

	
	Munkakörülmények javítása.
	Ellenőrzések tapasztalatai, partneri visszajelzések pozitív irányú elmozdulást mutatnak.


6. intézményi minőségirányítási rendszer

6.1. Jogszerű működés

Az intézményvezetés gondoskodik arról, hogy

· az intézmény működését szabályozó jogi dokumentumok, törvények, különböző szintű rendeletek továbbá

· a fenntartó önkormányzat és az intézmény belső szabályozói hozzáférhetőek legyenek,

· azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsák.

A jogszerű működés dokumentumai:

	Dokumentum
	Tartalom
	Felülvizsgálati rend

	Minőségirányítási program (MIP)
	A MIP az összes dokumentumra érvényesen az intézményi működés, a folyamatos minőségfejlesztési programja.
	MIP felülvizsgálatát 4 évente.

	Pedagógiai program
	A pedagógiai munka irányító dokumentuma, a szakmai célkitűzések, pedagógiai elvek, értékek, pedagógiai szolgáltatások rendszerbe foglalása.
	Cél- és feladatrendszer felülvizsgálata 2 évente, helyi tantervek beválását 5 évente felülvizsgáljuk.



	SZMSZ
	A közoktatási intézmény működésének szabályait rögzítő dokumentum.
	Felülvizsgálata évente.

	Házirend
	A diákokra vonatkozó rendszabályok gyűjteménye.
	Felülvizsgálata évente.

	Éves munkaterv
	A célok, feladatok éves lebontásának és megvalósításának dokumentuma.
	Felülvizsgálata félévente.


6.2. Irányítási struktúra
A vezetés felelőssége, elkötelezettsége

A vezetőség ebben az intézményi minőségirányítási programban leírt minőségfejlesztési rendszert a darnózseli Szigetköz Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény szolgáltatásaira vezette be.

A minőségirányítási rendszert a KT. 40. § követelményeinek megfelelően dolgoztuk ki. A rendszer kiépítésekor figyelembe vettük a fenntartó önkormányzat ÖMIP-ben megfogalmazott elvárásait.

Az iskolavezetés kinyilvánítja teljes elkötelezettségét

· a partneri igények és elvárások teljesítésének tudatosításában az intézmény minden szintjén,

· a minőségpolitika és a minőségcélok meghatározásában, betartásában, elérésében, rendszeres felülvizsgálatában,

· a minőségfejlesztési rendszer időszakos vezetőségi átvizsgálásában,

· a minőségfejlesztési rendszer működéséhez szükséges erőforrások mindenkori biztosításában.

Minden munkatárs joga és kötelessége a szolgáltatásaink bármely fázisában észlelt, a minőséget károsan befolyásoló jelenséget felismerve azokat a hatáskörökkel felruházott kollégáknak jelezni. Joga és kötelessége a megszüntetésre vonatkozóan javaslatot tenni. 

6.3. Minőségirányítási rendszer működtetésének eljárásrendje, 

folyamata

Az igazgató kinevezi a minőségfejlesztési rendszer támogatásáért felelős minőségügyi vezetőt – a tantestület egyetértésével – aki elegendő hatáskörrel rendelkezik a minőségfejlesztési rendszer működtetéséhez.

A minőségügyi vezető munkáját a mag-team segíti, melynek tagjai a feladatokra csoportosuló teamek vezetői.

A minőségügyi vezető és minőségügyi felelős szoros kapcsolatban állnak.

A rendszer működtetése a PDCA ciklus elve alapján történik: Tervezés – Megvalósítás – Ellenőrzés, mérés, értékelés – Beavatkozás – Új fázis tervezése … 

A tervezés célja, hogy az intézmény, mint szervezet munkája kiszámítható, egymásra épülő, ellenőrizhető tevékenységek sora legyen.

Feladat:

· Érvényesüljön a stratégiai tervezés

· Operatív tervek készüljenek

· Elfogadott tervek mindenki számára hozzáférhetők legyenek.

Meglévő alapdokumentumok:
Pedagógiai program






SZMSZ






Házirend






Éves tervek






Kollektív szerződés






Munka- és tűzvédelmi szabályzat.

Rendszer működésének folyamatelemei:



Bemeneti információk


Ellenőrzés, mérés értékelés




A továbbfejlesztés alapja

    
  Intézményi önértékelés







     
 (Nevelő, oktató munka, 






                
  szervezet)










   Minőségfejlesztési terv








   készítése








  (operatív terv)
















            Megvalósítás

Fejlesztési javaslattal az intézmény bármely munkatársa, illetve a feladatra vállalkozó team jelentkezhet. Az elindított folyamatban a részt vevő munkatársakat megfelelő hatáskörrel kell felruházni annak érdekében, hogy hozzájussanak a megfelelő erőforrásokhoz.

A fejlesztés bemenő adatai a partneri elvárások és az egyéb érdekelt felek igényei, amelyeket dokumentált formában rögzíteni kell a javaslattevőnek, illetve a fejlesztést megvalósítóknak.

Ha a fejlesztésben a partneri igény érvényesítése során nyert észrevételeket felhasználva módosításokat végzünk, azokat ellenőrzésnek vetjük alá. A változásokat feljegyzésben dokumentáljuk.

A folyamatos fejlesztés eszközei a megelőző és helyesbítő tevékenységek.

A megelőző és helyesbítő tevékenységek szükségességéről, végrehajtásáról az igazgató dönt.

6.4. Ellenőrzés, mérés, értékelés (a ciklushoz kapcsolódva periodikusan)

Ellenőrzés, elemzés

Ellenőrzés célja a normáknak, a jogi és belső szabályozásnak megfelelő működés biztosítása. A külső – jogi , törvényességi, hatósági, pénzügyi – ellenőrzések megfelelő előkészítése, a munka segítése.

Az ellenőrzés során feltárt hibák javítása, a rendszer javítása a hibák kizárására.

Feladat:

· Ellenőrzési szintek meghatározása

· Vezetői ellenőrzés területeinek meghatározása

· Ellenőrzési feladatok átruházása, a területek meghatározása, az ellenőrzés tervezése, a beszámolás, dokumentálás rendjének meghatározása.

Meglévő elemek: 
Belső felülvizsgálat folyamata




Éves belső ellenőrzési terv 

Fenntartó ellenőrzési terve.

Belső intézményszintű ellenőrzés során nagyon fontos a tervszerűség. Vagyis, hogy KI? KIT? MIKOR? MIT? HOGYAN? ellenőriz.

Ellenőrzés célterületei (kulcsfolyamatok):

Nevelő – oktató munka

	KI?
	KIT?
	MIT?
	HOGYAN?
	MIKOR?

	pedagógus
	tanulókat
	felkészültséget,

fegyelmet
	tevékenység-

ellenőrzéssel
	rendszeresen

	igazgató

igazgatóh.

munkaköz.v.
	pedagógusokat
	tanórákat
	óralátogatással
	ellenőrzési terv szerint

	munkaköz.v.
	pedagógusokat
	tanmeneteket, munkaterveket
	dokumentum-

ellenőrzéssel
	szeptember 2. fele

	osztályfőnök
	pedagógusokat
	naplókat
	dokumentum-

ellenőrzéssel
	rendszeresen

	ig.h.
	osztályfőnö-

köket
	naplókat
	dokumentum-ellenőrzéssel
	rendszeresen


Tanügyigazgatás, gazdálkodás

	KI?
	KIT?
	MIT?
	HOGYAN?
	MIKOR?

	igazgató
	osztályfőnököket
	bizonyítványt,

törzslapot
	dokumentum-

ellenőrzéssel
	tanév végén ill. 1. oszt. a beíratás után törzslap

	igazgató
	iskolatitkárt
	házi pénztárt
	dokumentum

ellenőrzéssel
	rendszeresen

	igazgató
	ig.helyettest 
	tanuló-

nyilvántartót
	dokumentumok

ellenőrzéssel
	október eleje

	igazgató
	ig.helyettest
	szabadság nyilvántartását
	dokumentumok 

ellenőrzéssel
	rendszeresen

	igazgató
	
	szabályzatokat
	önellenőrzéssel
	rendszeresen


Munkatársak munkája

	KI?
	KIT?
	MIT?
	HOGYAN?
	MIKOR?

	igazgató


	iskolatitkárt


	adminisztráció

 
	adatellenőr-

zéssel
	rendszeresen

	ig.helyettes
	pedagógusokat
	adminisztráció
	adatellenőr-

zéssel
	rendszeresen

	igazgató helyettes
	technikai személyzetet
	iskola

takarítottsága
	tevékenység-ellenőrzéssel
	rendszeresen

	ig. és ig.h.
	technikai személyzetet
	egészséges, biztonságos munkafelt.
	tevékenység-

ellenőrzéssel
	évkezdés, félév

	iskolatitkár
	technikai személyzetet
	tisztítószerek

felhasználását
	tevékenység-

ellenőrzéssel
	rendszeresen

	igazgató 
	pedagógusokat
	éves munkát
	beszámoltatás-

sal
	tanév végén

	igazgató
	munkaközös-ség vezetőket, DÖK vezetőt, gyermekvéd. felelőst.
	munkaterv teljesítését
	beszámoltatással
	félévente


Minőségügy

	KI?
	KIT?
	MIT?
	HOGYAN?
	MIKOR?

	minőségügyi felelős
	minőségügyi vezetőt
	min. célok teljesülését
	beszámoltatás-

sal
	tanév végén

	minőségügyi felelős
	minőségügyi vezetőt
	dokumentá-

lást
	tevékenység ellenőrzéssel
	tanév végén

	minőségügyi felelős
	
	teljesítmény mutatókat
	tevékenység ellenőrzéssel
	tanév végén

	minőségügyi felelős
	
	IMIP beválását
	adatgyűjtés-

sel
	4 évente

	minőségügyi vezető
	csoport-

vezetőket
	fejlesztési tervek teljesítését
	beszámoltatás-

sal
	felévente


Szervezet, vezetés, hatékonyság

	KI?
	KIT?
	MIT?
	HOGYAN?
	MIKOR?

	igazgató
	hatáskörrel

felruházottakat
	rendszeres munkavégzést
	beszámoltatás-

sal, 

tevékenység ellenőrzéssel
	félévente

	minőségügyi vezető
	csoport-

vezetőket
	intézmény erősségei, gyenge pontjai
	kérdőíves felmérés  eredményei alapján
	4 évente

	ig. helyettes
	dolgozókat
	információk belső áramlását
	tevékenység ellenőrzéssel
	rendszeresen


Kapcsolatrendszer

	KI?
	KIT?
	MIT?
	HOGYAN?
	MIKOR?

	munka-

közösségek vezetői
	osztályfőnö

köket
	szülők részvételének nyilvántartását
	tevékenység ellenőrzéssel
	tanév végén 

évente

	ig.helyettes
	pedagógusokat
	szülők bevonásának módját
	beszámoltatás-

sal, 

tevékenység-

ellenőrzéssel
	tanév végén

	igazgató
	
	fenntartó

- intézmény,

kapcsolatát
	partneri kérdőív eredményével
	évente 


Az ellenőrzés és elemzés célterületeinek lebontására évenként részletes terv készül, az ellenőrzési témák, célok, az érintettek, a felelősök, a határidők pontos megjelölésével. Az éves ellenőrzési terv az IMIP mellékletét képezi.
Mérés – értékelés

Az intézményi mérés, értékelés célja a kiszámítható, tervezhető mérések, értékelések rendszerének működtetése annak érdekében, hogy a helyzetelemzés, tervezés objektív tényeken alapuljon.

Feladat:

· A meglévő mérési, értékelési gyakorlat folyamatos  fejlesztése

· A bevált kérdőívek alkalmazásával összehasonlító elemzések készítése

· Mérési, értékelési eredmények beépítése a mindennapi munkába.

Meglévő elemek:

· Irányított önértékelés eljárásrendje

· Tanulói teljesítmények nyomon követésének folyamata

· Tanulási képességek vizsgálata 1. évf. elején.

Eredménymérések:
	Belső mérés
	Külső mérés

	Téma
	évfolyam, idő
	Téma
	évfolyam, idő

	Bemenetmérés – tanulók szűrése
	1. évfolyam

szept. 1. fele
	OKÉV mérések
	tanév rendje szerint (OM rendelet)

	CED program – magyar nyelv és matematika - mérései
	1.-4. évf., 

évente

3.-4 blokkban
	Kistérségi mérés
	Kifejlesztés után, megegyezés alapján

	
	
	
	

	Pályaorientáció
	8. évf.

január - félévkor
	
	

	
	
	
	


Hatékonyságmérések

	Célterületek:
	Idő

	Erőforrások hatékony felhasználása:

· felzárkóztató munkánk hatékonysága 

· tehetségfejlesztésünk eredményessége
	évente

évente

	Végzős tanulók helytállása a középiskolában
	9. évf. 1. féléve

	Önkormányzati plusz források hatékonysága
	évente 

	Egészségvédő – környezetvédő tevékenységünk eredményessége

Pl. környezettudatos magatartás javult,

hulladékgyűjtési akcióban nagy számú részvétel
	évente


A hatékonyságmérés célterületeinek meghatározásához és lebontására évenként részletes terv készül, a mérés témáinak, a céloknak, az érintetteknek, a felelősöknek, a határidőknek pontos megjelölésével.  Az éves terv az IMIP mellékletét képezi.

Partner igény – elégedettségmérés 3 évente

Értékelés

Értékelés az ellenőrzés tapasztalataira épül, vele szoros egységet alkot.

Tulajdonképpen az értékelés szembesítést jelent.

Értékelés célja:

· Önértékelés képességének a kialakítása

· Motiváció az elképzelt, elvárt jövőkép elérése érdekében

· Teljesítményszint, tudásszint jelzése

· A tanuló fejlődésének, fejleszthetőségének jelzése

· Szülők tájékoztatása.

Az értékelés legyen:

· Sokszínű, ösztönző hatású

· Folyamatos, rendszeres, minden tevékenységre kiterjedő

· Tárgyilagos, objektív, segítő szándékú

· Következetes, szakszerű, felelősségteljes

· Céljai, követelményei mindenki számára legyenek előre ismertek.

Kiterjed az iskolai élet minden területére.

Értékelés szólhat:

· Nevelőtestület számára

· Nem pedagógus dolgozóknak

· Tanulóknak

· Szülői szervezetnek

· Fenntartónak

	Kinek?
	Mikor?
	Mit?

	nevelőtestület számára
	félévkor,

tanév végén
	iskolai munkát

	nem pedagógus dolgozóknak
	félévenként
	iskola eredményeiről

	tanulóknak
	félévkor,

tanév végén, folyamatosan
	elemző értékelés, 

további feladatok

tanulmányi munka, magatartás, szorgalom

	fenntartónak
	félévkor,

tanév végén,

igény szerint
	pedagógiai munka elemzése, értékelése 

hatékonysága

tárgyi- személyi feltételeket

ÖMIP és IMIP minőségcélok teljesülése

	szülőknek
	tanév elején,

félékor,

tanév végén
	az osztály tanulmányi- és munkafegyelmét aktuális problémákról, feladatokról


Intézményértékelés közoktatási szakértő közreműködésével a fenntartó szervezésében négy évente.

6.5. Információs és dokumentációs rend

Az IMIP a tervezett és átlátható működést szolgálja. Ehhez nem szükséges a töméntelen mennyiségű papírmunka. Általános szabály az lehet, hogy annak a papírnak nincs értelme, amelyet megírása után soha, senki nem olvas el, és nem használja az azon lévő információt. Így pl. egy jegyzőkönyvnek akkor lesz értelme, ha egy idő múlva valaki előveszi és erre alapozza értékelését.

Információáramlás útja lehet a partnerektől a minőségügyi csoporton és csoportvezetőkön át a minőségügyi vezetőhöz, majd a minőségügyi felelőshöz.

De! Az információ áramlása indulhat az igazgatótól az igazgatóhelyetteseken, munkaközösség-vezetőkön át a dolgozókhoz. Éves ütemterv, Ellenőrzési terv állandó kifüggesztése a tanári szobában.

	Információs formák
	Gyakorisága

	munkaértekezletek
	havonta

	nevelési értekezletek
	évi 1-2 alkalom

	alkalmazotti értekezletek
	szükség szerint

	internet
	rendszeresen

	szóbeli tájékoztatás
	rendszeresen


	Információk módja
	Gyakoriság

	adatszolgáltatás
	szükség szerint

	jelentés
	szükség szerint

	beszámoltatás
	félévente

	vélemény
	rendszeresen


Minőségügyi dokumentációt nyomtatásos formában és számítógépen is őrizzük.


Dokumentumok:



Minőségfejlesztési terv



Mérések összesítése



Intézkedési terv



Önértékelő beszámolók



Jegyzőkönyvek



Feljegyzések

A minőségügyi dokumentáció hatékony eszköz annak biztosítására, hogy az intézmény szolgáltatásait előírás szerint, a partnerek teljes megelégedésére teljesíti.

7. HUMÁNERŐ FEJLESZTÉS

· Továbbképzési programunkat 5 évente

· Beiskolázási tervünket évente elkészítjük a tantestületi tagok egyetértésével

Ösztönző rendszerként a kötött felhasználású támogatások mellett az erkölcsi elismerést alkalmazzuk – havonkénti értékeléskor elismerés.

8. VEZETŐI  ÉS  PEDAGÓGUS  TELJESÍTMÉNY  ÉRTÉKELÉS

   SZEMPONTJAI  ÉS  ELJÁRÁSRENDJE 

A 2006. évi LXXI. Tv. 9.§-a módosította az 1993. évi LXXIX. Tv. 40.§ (11) bekezdését. A módosítás szerint:

„Az intézményi minőségirányítási programnak  tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény értékelésének szempontjait és az értékelés rendjét.”

A személyre szóló értékelési rendszer alapvető célja az oktatás minőségének javítása és a teljesítmények növelése. Ezt akkor érhetjük el, ha az értékelés során az objektivitásra, ezen belül a pozitív értékelésre törekszünk. A teljesítményértékelés minősítő következtetést ad az addig elért teljesítményről, hozzájárul az értékelt munkájának, kompetenciájának fejlesztéséhez, valamint segíti az intézményi és egyéni célok megvalósulását. Az értékelésnek tényeken kell alapulnia, amelynek tartalmában nem feltétlenül, de korrektségben mindenképpen egyet kell, hogy értsen értékelő és értékelt.

Cél, hogy a minőségértékelési rendszer segítségével javítsuk az iskola külső és belső partnereinek elégedettségét és az intézmény mérhető teljesítménymutatóit.

Az értékelés részei:   -   önértékelés

       -   külső-belső értékelés

       -   értékelő megbeszélés

       -   intézkedési terv készítése

Az értékelés szintjei: -  pedagógus

        -   középvezető: igazgatóhelyettes, munkaközösség-vezető

        -   vezető.

A teljesítményértékelés alapelvei:

                                  -    A pedagógiai program megvalósítását szolgálja, és

                                        a  követelményeket a pedagógiai programra építi.

                                  -    A gyermekek mindenek feletti érdeke és az oktatás 

                                       minőségének  a  javítása.

     -   A normarendszer előre ismert.

     -   Az értékelést adatok támasztják alá.

                                  -   Az értékelés személyre szóló és ösztönző.

 -   Az értékelő megbeszélések a pozitív megerősítést 

      segítsék elő, ne a hibákat hangsúlyozzák. Az értékelő 

      megbeszélés során a partneri viszony biztosított legyen.

· Az adatok kezelése az adatvédelmi törvénynek megfelelően történjen.

· A pedagógus teljesítményértékelési rendszer része az intézmény minőségirányítási rendszerének és hosszabb távon a fenntartó minőségirányítási gyakorlatának.

8.1 Pedagógus értékelése:

Cél: 

        A pedagógus értékelése az iskola eredményességének és hatékonyságának 

        javítása, 

        a tanítási-tanulási és nevelési folyamatok jobbítása, a pedagógiai 

       programban és 

        az IMIP-ben megfogalmazottak megvalósulása a gyermekek érdekében.

Felelősségi körök: 

        A magasabb vezető felelős az intézményben dolgozók fejlesztő 

        teljesítmény értékeléséért. Az értékelés elvégzéséért az intézményvezető

        a felelős, de az értékelést az igazgatóhelyettes és a munkaközösségek 

        vezetői is elvégzik.

Az értékelés felépítése és eljárásrendje: 

1. Belső és külső értékelés:

· A pedagógusok értékelését az éves munkaterv rögzíti.

· Az értékelés megkezdése előtt ütemtervet kell készíteni: tevékenység, időpont, határidő, felelős, résztvevők megjelölésével.

· A diákok és szülők körében végzendő elégedettségmérést a

minőségügyi vezető irányításával a minőségfejlesztési team végzi.

· Az értékelő kérdőíveket minden értékelés elvégzése előtt felül kell vizsgálni, aktualizálni kell.

· Az értékelő megbeszélés vezetője mindenkor az intézményvezető.

· Az értékelő megbeszélés résztvevői: értékelt, középvezetők, vezető, magasabb vezető.

· A munkáltató, vagy annak megbízottjának az értékelése értékelő lapon történik, melynek tartalma megegyezik az önértékelő lap tartalmával. Az értékelést az interjút megelőzően kell elvégezni. Az aláírt értékelő lapot az értékelő magával viszi az értékelő interjúra.

2. Önértékelés elvégzése a kérdőív segítségével történik. Az értékelésben résztvevő pedagógus az értékelő interjút megelőzően értékeli önmaga teljesítményét az önértékelő lapon, majd a kitöltött, aláírt önértékelő lapot magával viszi az értékelő interjúra.

3.   Értékelő megbeszélés: 

                       -    Értékelő megbeszélés időpontjának a meghatározása.

                       -    Az értékelő interjú személyes beszélgetés az értékelésben 

                            részt vevő pedagógus és a munkáltató, s annak megbízottja 

                            között az önértékelő és értékelő lapok igénybevételével.

· Erősségek és a fejlesztendő területek feltárása,  

· következtetések levonása,

· Feljegyzések készítése.

4. Intézkedési terv készítése, a továbbfejlődés lehetőségeinek meghatározása.

Megállapítás: A pedagógus eredményesen végezte-e munkáját, szükség van-e bizonyos kompetenciák fejlesztésére, ha igen, akkor ezt hogyan tegye az érintett.

(Intézkedések hozása).

Dokumentálás:

            Az értékelés mutatói, feljegyzései, az intézkedések a személyi anyag 

           részét képezik.

Pedagógusértékelés táblázata:

	Ki végzi?
	Értékelési szempontok
	Mikor értékel?
	Hogyan végzi?
	Készült 

dokument
	Vissza-jelzés

	Vezetés
	Nevelő-oktató munka színvonala:

-szakmai felkészültség, tudás

-módszertani kultúra

-ellenőrző, értékelő munka

-kommunikáció

-vezetői képesség

-személyes példa:

 pontos  kezdés, befejezés,

 mindig felkészült,

 ügyelet pontos ellátása

-iskolai munka eredményessé-

 gének a javítása: mérések

 után egyéni fejlesztési terv ké-

 szítése

-reá bízott feladatok ellátásá-

 nak a színvonala

-innovációs érzékenység

-tehetséggondozás

-felzárkóztatás

Kapcsolattartás:

-kapcsolatok:

 tanulókkal, szülőkkel, 

 kollégákkal,  más intézmény

 szakembereivel

-folyamatos, aktív részvétel

 a nevelőtestület munkájában,

 a munkaközösség munkájában

 a DÖK munkájában

-konfliktusok kezelése a közös-

 ségekben, tantestületben

-az iskola képviselete

Tanórán kívüli tevékenység:

-iskolai dokumentumok készí-

 tésében részvétel

-pályázatírás

-intézményi egyéb feladatok 

 ellátása: programokon részvé-

 tel, azok szervezése, segítése  

-település programjaiban

 részvétel

-tanórán kívüli nevelő-

 munka, gyermekvédelem…

-tanterem, illetve az iskola

 külső és belső környezetének

 a rendben tartása, dekorálása 

Adminisztráció:

-a feladatok ellátásának a

 színvonala

-határidők betartása


	2 évente

Problé-

ma

esetén
	Óra-

látoga-

tás

kérdőív

doku-mentu-

mok

meg-

tekintése

adat-

gyűjtés

meg-

figyelés
	Óralátoga-tási 

feljegyzés

pontszám


	Peda-

gógus

	Diákok
	-pedagógus-diák kapcsolat

-kommunikáció

-tanulók motiválása


	2 évente
	Kérdőív

elége-

dettség

mérése
	adatok
	Pedagógus, 

diákok, 

vezetés

	Szülői

szervezet
	-kapcsolattartás

-kommunikáció

-személyes tulajdonságok


	2 évente
	Kérdőív

elége-

dettség

mérése
	adatok
	Pedagógus,

vezetés

szülők

	Pedagógus
	Nevelő-oktató munka színvonala:

-szakmai felkészültség, tudás

-módszertani kultúra

-ellenőrző, értékelő munka

-kommunikáció

-vezetői képesség

-személyes példa:

 pontos  kezdés, befejezés,

 mindig felkészült,

 ügyelet pontos ellátása

-iskolai munka eredményessé-

 gének a javítása: mérések

 után egyéni fejlesztési terv ké-

 szítése

-reá bízott feladatok ellátásá-

 nak a színvonala

-innovációs érzékenység

-tehetséggondozás

-felzárkóztatás

Kapcsolattartás:

-kapcsolatok:

 tanulókkal, szülőkkel, 

 kollégákkal,  más intézmény

 szakembereivel

-folyamatos, aktív részvétel

 a nevelőtestület munkájában,

 a munkaközösség, DÖK munkájában

-konfliktusok kezelése a közös-

 ségekben, tantestületben

-az iskola képviselete

Tanórán kívüli tevékenység:

-iskolai dokumentumok készí-

 tésében részvétel

-pályázatírás

-intézményi egyéb feladatok 

 ellátása: programokon részvé-

 tel, azok szervezése, segítése  

-település programjaiban

 részvétel

-tanórán kívüli nevelő-

 munka, gyermekvédelem…

-tanterem, illetve az iskola

 külső és belső környezetének

 a rendben tartása, dekorálása 

-önképzés

Adminisztráció:

-a feladatok ellátásának a

 színvonala

-határidők betartása


	2 évente
	Önérté-

kelő

kérdőív
	pontszám
	vezetés

	
	
	
	
	
	


8.2 Pedagógus/középvezető  teljesítmény értékelő lap

Tanév:

Értékelt pedagógus neve:

Anyja neve:

Születési hely, idő:

Közalkalmazotti jogviszony kezdete:

Közalkalmazott besorolása:

Munkakör/vezetői megbízás betöltésének a kezdete:

Teljesítményértékelést végző személy neve:

                                                          beosztása:

Kitöltés dátuma:

Értékelésnél 
                használt kifejezések: kiemelkedő,  megfelelő, kevéssé megfelelő,  nem megfelelő

                                                          3 pont          2 pont             1 pont                   0 pont

A teljesítmény értékelés eredménye: 80-100 % -  KIVÁLÓAN  ALKALMAS

                                                               60- 79 % -   ALKALMAS

                                                               30 – 59 % -  KEVÉSSÉ  ALKALMAS

                                                               30 % alatt – ALKALMATLAN

Minősítés a 9. pont alatti szempontok szerint történik.

Minősítéskor ha egy értékelési szempont szerint nem megfelelő, akkor is – ALKALMATLAN- a minősítés eredménye.
1. A tanulók tanórán kívüli foglalkoztatása
1.1 Szabadidős programok szervezése iskolán kívül

      (pl. színház-, múzeumlátogatás, kirándulás…)           ………………………..

1.2 Szabadidős programok szervezése iskolán belül 

      (pl. klubdélután, sportdélután…)                                 ………………………..

1.3  Iskolai rendezvények, ünnepélyek, évfordulók

      megrendezése, szervezés segítése                               ……………………….

1.4 Az  iskolai diákönkormányzati munka szervezése, 

      szervezés segítése, részvétel a programokon               ………………………..

2. A tehetséges tanulók gondozása

2.1 Iskolai tanulmányi, sport és kulturális versenyek,  

      vetélkedők, bemutatók, pályázatok szervezése, a 

      szervezés segítése, részvétel a programban                 .……………………….

2.2 A tehetséges tanulók részvételének biztosítása és  

      felkészítése a különféle iskolán belüli 

        és kívüli versenyekre. EREDMÉNYEK                     .………………………

3. A felzárkóztatásra szoruló tanulók gondozása, eredményes fejlesztése
3.1 A gyenge tanulmányi eredményű, lemaradó 

       tanulók – önkéntes – korrepetálása, segítése              ………………………

 3.2 A tantervi  minimum  követelményeinek teljesítése,

      meghaladása a veszélyeztetett, a hátrányos  helyzetű,

      valamint a beilleszkedési, magatartási és tanulási nehézségekkel 

      küzdő tanulók esetében 

      (az eredményes továbbhaladás biztosítása)                   …………………….

4. Folyamatos, aktív részvétel a nevelőtestület és a 

    szakmai munkaközösség tevékenységében

4.1 Szerepvállalás, részvétel a munkaközösség,  

      a nevelőtestület aktuális feladataiban                            ………………………

4.2 Oktatási segédanyagok, szemléltetőeszközök  

      kidolgozása, felkutatása, közreadása                              ……………………...

5. Továbbképzésekben való részvétel, önképzés, szakmai felkészültség

5.1 A továbbképzés, önképzés lehetőségeinek 

      önálló keresése                                                                ……………………...

5.2 Továbbképzéseken való részvétel                                   …………………….

.

5.3 A továbbképzéseken tanultaknak a nevelő-oktató 

      munkában való hasznosítása                                             …………………….

6. Az iskolai munka feltételeinek javítása

6.1 Pályázatok összeállítása, pályázatokon való részvétel     …………………….

6.2 Az eredményes pályázatok megvalósításába

      való bekapcsolódás                                                           …………………….                                           

7. Munkaköri kötelezettségeken túli feladatvállalások

7.1 Díjazás nélküli iskolai feladatok önkéntes vállalása        …………………….

7.2 Az iskolai munka javítása új ötletekkel,  

      az ötletek kivitelezése megvalósítása (innováció)           …………………….

8. Az iskola képviselete

8.1 A szülői szervezet által szervezett rendezvények  

      segítése, részvétel a rendezvényeken                               .……………………

8.2 Tudósítások közreadása a helyi társadalom  

      számára az iskola életéről, eredményeiről a  médiában   …………………….

8.3 A település rendezvényein, eseményein való részvétel    …………………….

9. Tanulásirányítás, a tanórai oktató-nevelő munka 

      színvonala, eredményessége

9.1 A munkakör ellátása szempontjából szükséges

         szakmai ismeretek                                                        …………………….

         Szöveges indoklás…………………………………………………………………….    

9.2 A munkakör ellátása során végzett

         szakmai, gyakorlati munka                                         ……………………..

        Szöveges indoklás ……………………………………………………………………..

9.3 Szakmai munkával kapcsolatos

         problémamegoldó képesség                                       ……………………….

         Szöveges indoklás ……………………………………………………………………….

9.4 A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség

         és hivatástudat                                                            ………………………

         Szöveges indoklás ……………………………………………………………………….

9.5 A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság,

        szorgalom, igyekezet                                                    ………………………
        Szöveges indoklás  ………………………………………………………………………..

9.6 Változatos szervezeti formák a tanítási órákon              …………………….

         Szöveges indoklás ………………………………………………………………………

9.7 A tanulók megfelelő  

       magatartása a nevelő tanítási óráin, foglalkozásain        …………………….

       Szöveges indoklás …………………………………………………………………………
10. A tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki 

      munka eredményei, a közösségformálás

10.1 Megfelelő magaviseletű osztályközösség, 

        Napközis-, szolfézs csoport kialakítása                          …………………….

10.2  A nem osztályfőnökként irányított tanulói 

        közösségek (pl.: szakkör, sportkör, énekkar

        tanszak stb.) eredményes, közös tevékenysége               ……………………

10.3 Gyermekvédelmi feladatok ellátása                               …………………….

11. A nevelő szakmai, pedagógiai kapcsolatai 

     a nevelőtestület többi tagjával

11.1 A nevelő rendszeres kapcsolatot tart a  

       tanulócsoport többi pedagógusával (osztályfőnök a 

       szak- és zenetanárokkal, napközis csoportvezető 

       az osztályfőnökkel, szak- és zenetanárok

       az osztályfőnökkel és  egymással stb.)                           ..……………………

12. Személyes példamutatás

12.1 A pedagógus magatartása, viselkedése a

        tanulókkal,                                                                      …………………….

        szülőkkel,                                                                        …………………….

        nevelőtársakkal szemben                                                …………………….

13. Munkafegyelem, a munkához való viszony

13.1 Az ügyeleti munka pontos, felelősségteljes ellátása       …………………….

13.2 Pontos adminisztrációs  munka

      (formai követelmények, határidők, külalak, pontosság)  .……………………

13.3 A különféle feladatok pontos, határidőre történő 

        megoldása                                                                       …………………….

13.4 A pedagógusra bízott osztályterem, szaktanterem, szertár 

       gondozottsága és pedagógiai szakszerűsége                   .……………………

14. Részvétel a nevelőtestület szakmai életében,  

     a döntések előkészítésében és végrehajtásában

14.1 Részvétel a szakmai döntések előkészítésében 

       (saját ötletek, megfelelő elemzőkészség, 

          vitakészség, önálló vélemény)                                     .……………………       

15. A vezetői feladatok ellátása

15.1 Az egyes vezetői feladatok (tervezés, szervezés,  

       a végrehajtás irányítása, ellenőrzés, értékelés)  ellátása     ..…………………

15.2 A vezetőre bízott közösség formálása,  

       az emberi kapcsolatok javítása                                        …………………….

16. Megfelelő kapcsolat a tanulókkal, 

     a szülőkkel és a pedagógus kollégákkal

16.1 Elfogadást, figyelmet, megértést, jóindulatot sugárzó stílus,

       hangnem és viselkedés a tanulók, a

       szülők és a pedagógus kollégák felé                                 ..…………………..

16.2 Iskola céljainak képviselete a tanulók

        és a szülők előtt                                                             ……………………..

17.Az adott tanév munkatervében meghatározott 

     feladatok ellátásának szintje

(Az egyes pontokat a pedagógus számára az iskola éves munkatervében

 meghatározott feladatok alapján kell kitölteni.)

17.1 A fegyelem pozitív irányú elmozdulásának segítése   ……………………..      

17.2 Szövegértési és kommunikációs képesség 

       fejlesztése a tanórákon                                                 ………………………..

17.3 Tanulói kompetenciák fejlesztése                              ………………………..  

18.  A középvezetői feladatok ellátásának szintje:

18.1 Irányítása alá tartozó pedagógusok,  

       alkalmazottak motiválása                                                .……………………

18.2 Vezetői képességek – szervezési képesség                      .…………………..

                                         - döntési képesség                          …………………….

18.3 Kapcsolattartás a magasabb vezetővel                           …………………….

                                     és alkalmazottakkal                           …………………….

18.4 Személyes tulajdonságok – konfliktuskezelése              …………………….

          - problémamegoldása        …………………….

                          a teljesítményértékelést elvégző személy aláírása: ………………………..

 ÖSSZESÍTETT PEDAGÓGUS TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

 (Egyéni értékelések összesítése az interjú során)
Ugyan az a szempontsor, mint az előbbi!

Összefoglaló értékelés, javaslatok, intézkedések

1.     ……………………………… pedagógus a(z) ………/………. tanévben:

         ………………………………….teljesítményt nyújtott.

2. Megjegyzés, javaslatok, intézkedések a pedagógus teljesítményének minőségi javításához:

         ………………………………………………………………………………………

         ………………………………………………………………………………………

         ………………………………………………………………………………………

         ………………………………………………………………………………………

Kelt: ................


                                                               aláírás:

Az összesített pedagógus teljesítményértékelő lap megállapításait ismerem.

Kelt: ................







pedagógus aláírása:

Az összesített pedagógus teljesítményértékelő lap megállapításaihoz a következő kiegészítéseket, észrevételeket fűzöm:

Kelt: …………………….

                                                             pedagógus aláírása:                            

DÖK értékelése

Tanév:

Pedagógus neve:

Kitöltés dátuma:

Értékeléshez használt kifejezések: kiemelkedő, megfelelő,  kevéssé megfelelő, nem megfelelő
1. Pedagógus kapcsolata a diákokkal                                                       …………………………

2. Kommunikációja a diákokkal                                                              …………………………

3. A motiváció eredményessége                                                              ………………………….

…………………………………

DÖK képviseletében

SZM értékelése

Tanév:

Pedagógus neve:

Kitöltés dátuma:

Értékeléshez használt kifejezések: kiemelkedő, megfelelő, kevéssé megfelelő, nem megfelelő
1. Pedagógus kapcsolata a szülőkkel                                           ………………………………..

2. Kommunikációja a szülőkkel                                                 …………………………………

3. Személyes tulajdonságainak a megítélése                            ………………………………….

……………………………………..

SZM képviseletében

Középvezetők értékelése:

Cél: 

       A középvezetők értékelése járuljon hozzá az iskola eredményességének 

       javításához, a 

       pedagógiai programban és az éves munkatervben rögzítettek 

       megvalósulásához, a 

       tanítási-tanulási folyamatok jobbításához, a nevelés hatékonyságának 

       növeléséhez.

Felelősségi körök: 

       A magasabb vezető felelős az intézményben dolgozók 

       teljesítményértékeléséért. Az igazgatóhelyettes értékeléséért a magasabb 

       vezető a felelős, de egyes tevékenységek elvégzésével megbízhat más 

       személyt pl. minőségügyi vezetőt.

       A munkaközösség vezetők értékeléséért a magasabb vezető felelős, de az 

       egyes értékelési lépéseknél a felelősséget, feladatot átruházhatja az 

       igazgatóhelyettesre.

A középvezetők értékelési folyamatának felépítése és eljárásrendje:

         Ugyan az, mint a pedagógusok értékelésénél.

Dokumentálás:

         Ugyan az, mint a pedagógusok értékelésénél.

Középvezetői munka értékelése

	Ki

végzi?
	Szempontok
	Mikor

értékel?
	Hogyan, mi-vel végzi?
	Dokumen-

tum
	Vissza-

jelzés

	Vezető
	-ugyan az, mint a pedagógus

 esetén, de kiegészítve az 

 alábbival:

-pedagógusok motiválása
-információ átadása


	2 Évente

Probléma

esetén
	Óralátogatás

Értékelő lap 

Kitöltés

Dok.megte-

kintése
	Óralátoga-

tási

feljegyzés

Egyéb

feljegyzés
	Közép-

Veze-tők

Nev.

testület



	Munka-

közös-ség(ek) tagjai


	-ugyan az, mint fent
	Évente
	Tapasztalat-

csere

Értékelőlap


	Feljegyzés
	Ped.

Vezetés

	Diákok
	-ugyan az, mint a pedagógus

 esetén
	2 évente
	Elégedett-ségmérés
	Adatok
	Ped.

Diákok

Vezetés

	Szülők
	-ugyan az, mint a pedagógus

 esetén
	2 évente
	Elégedett-

ségmérés
	Adatok
	Ped.

Vezetés

Szülők

	Közép-

vezető
	-ugyan az, mint a vezető szem-

 pontjai
	évente
	Önértékelő

kérdőív
	Adatok
	Vezető,

Alkalm.


 8.3 A vezetői munka értékelése:

Cél:

      A külső és belső vezetői értékeléssel az iskola eredményességének és 

      hatékonyságának javítása, a nevelési és pedagógiai program célrendszerének 

      megvalósítása, a vezetői  kompetenciák fejlesztése az intézményi és az 

      egyéni célok összhangjának megteremtése  és teljesülése érdekében.

Felelősségi körök:

      A magasabb vezető felelős az intézményben dolgozók 

      teljesítményértékeléséért. Az értékelés egyes fázisaiban az értékelést      

     átadhatja a helyettesének, a munkaközösség- vezetőknek, illetve a 

     minőségügyi vezetőnek. A középvezetők értékeléséért a magasabb vezető 

     felelős. Az egyes értékelési lépéseknél a felelősséget átruházhatja a vezető-

     helyettesre.

A vezető értékelésének felépítése, eljárásrendje:

    1. Külső és belső szervek, közösségek értékelése:

      - A fenntartó a szakmai, törvényességi vizsgálat, értékelés elvégzéséhez 

         olyan szakértőt  kérhet fel, aki rajta van az Országos Szakértői   

         Jegyzéken.(Kt. 102.§)

      - Az intézményvezető fenntartói értékelésének időpontját az ÖMIP

        tartalmazza.

      - A vezető végső értékelését értékelő team végzi, melynek tagjai között a 

        szakértő is részt vehet. Az értékelő team-et a vezető munkáltatójának

        képviselője vezeti.

     - A pedagógusok, az alkalmazottak és szülői szervezet körében végzendő 

       értékelést a minőségfejlesztési team végzi.

     - Az értékelés konkrét időpontját az éves munkaterv rögzíti.

     - Az értékelés megkezdése előtt ütemtervet kell készíteni: tevékenység, 

         időpont, határidő, felelős, részt vevők megjelölésével.

     - Az értékelő kérdőíveket minden értékelés megkezdése előtt felül kell 

        vizsgálni, aktualizálni.

    2. Önértékelés: ugyanaz, mint a pedagógus esetében.

    3. Értékelő megbeszélés:

      - Értékelő team létrehozása.

 - Külső, belső és önértékelési mutatók, statisztikák, elemzések

   összehasonlítása.

     - A vezetői munka erősségeinek, fejlesztendő területeinek feltárása, 

        következtetések levonása.

- Feljegyzés készítése.

4.Intézkedési terv készítése: ugyanaz, mint az előzőekben.

5.Dokumentáció: ugyanaz, mint az előzőekben.

Intézményvezetői munka értékelése:

	Ki

végzi?
	Szempontok
	Mikor

értékel?
	Mivel

végzi?
	Dokumen-tum
	Vissza-

jelzés

	Nevelő-

testület
	-szakmai tudás, módszertani kul-

 túra

-innovációs tevékenység

-ped.programban kitűzött célok

 megvalósulása

-eredmények: nevelési, oktatási,

 mérési, beiskolázási, stb.

-vezetői képességek: tervezés

                                 szervezés

                         döntési képesség

                       irányítási képesség

                 értékelési tevékenység

               ellenőrzési tevékenység

                              menedzselés

                              motiválás

              tanügyig.dok.készítése

             dokumentumok vezetése

                            törvényesség

-kommunikáció: külső, belső

-személyes tulajdonságok:

                  konfliktuskezelés

                  problémamegoldás

                  kommunikáció

                  megjelenés

              alkalmazkodási kép.

              empátiakészség

              kompromisszumkészség

-gazdálkodás: pénzügyi

                       humánerő

-kapcsolattartás

-belső ellenőrzés, értékelés rend-

 szere és működtetése
	2 évente
	Értékelő

kérdőív
	Feljegyzé-sek, 

statiszti-

kák,

elemzés
	Fenn-tartó,

nevelő-

test.,

szülők

	Alkal-

mazotti

köz.
	Lásd, mint fent a

-vezetői képességek

-személyes tulajdonságok

-kapcsolattartás


	2 évente
	Értékelő

kérdőív,

interjú
	Feljegyzés
	Fenn-

tartó,

alkalm.

	Fenn-

tartó
	-Kt. 102.§ alapján:

                        pénzügyi

                        törvényességi

                        szakmai
	3 évente

probléma

esetén
	Külső szakértő-

vel,

gazdasági

szakem-

berrel
	Jegyző-

könyv,

szakértői

anyag
	Igazga-tó,

alkal-mazotti

köz.

	Szülői

szerve-zet
	Kapcsolattartás-együttműködés

Ped.program megvalósulása

Vezetői személyes tulajdonságok
	4 évente
	Értékelő

Kérdőív,

interjú
	Jegyző-könyv
	Fenn-tartó,

Alkal-mazotti

Köz.,

szülők

	Vezető
	Ugyanaz, mint fent a nevelő-

testületnél

Önképzés
	2 évente
	Önértéke-

lő

kérdőív
	Feljegyzé-sek
	Fenn-tartó,

alkal-mazotti

köz.


VEZETŐI  TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ  LAP

Tanév:

Értékelt pedagógus neve:

Anyja neve:

Születési hely, idő:

Közalkalmazotti jogviszony kezdete:

Közalkalmazott besorolása:

Munkakör/vezetői megbízás betöltésének a kezdete:

Teljesítményértékelést végző személy neve:

                                                          beosztása:

Kitöltés dátuma:

Értékelésnél 
                használt kifejezések: kiemelkedő,  megfelelő, kevéssé megfelelő,  nem megfelelő

                                                          3 pont            2 pont          1 pont                   0 pont

A teljesítmény értékelés eredménye: 80-100 % -  KIVÁLÓAN  ALKALMAS

                                                               60- 79 % -   ALKALMAS

                                                               30 – 59 % -  KEVÉSSÉ  ALKALMAS

                                                               30 % alatt – ALKALMATLAN
Minősítéskor, ha egy értékelési szempont szerint nem megfelelő, akkor is – ALKALMATLAN.

1. Az egyes vezetői feladatok ellátásának szintje

a) Tervezés                                                                     …………………….

      b) Szervezés                                                                   …………………….

      c) A végrehajtás irányítása                                             …………………….

      d) Ellenőrzés                                                                   …………………….

      e) Értékelés                                                                     …………………….

2. A vezetőre bízott közösség formálása                              …………………….

3. Az emberi kapcsolatok ápolása, javítása                          …………………….

4. Felkészültség, szakértelem                                               ……………………..

5. A vezetői készségek, képességek                                       …………………….

6. Továbbképzés, önképzés                                                    …………………….

7. A vezetői munka demokratizmus                                       …………………….

8. Az iskola menedzselése, a vezető külső kapcsolatai         …………………….

9. A vezető gazdálkodása – humánerő                                    ……………………

                                          - pénzügyi                                      ……………………

10. A munkaköri leírásban szereplő főbb vezetői feladatok ellátásának szintje:

(Az egyes pontokat a vezető beosztású dolgozó munkaköri leírásában szereplő feladatok alapján kell kitölteni.)

a) Az intézmény céljainak megvalósítása                              …………………….

b) Személyes példamutatás a munkavégzés során                 …………………….

c) Az iskola képviselete                                                      ……………………. 

d) Pályázatírói tevékenység  eredményessége                      ……………………..       

11. Az adott tanév munkatervében meghatározott

     feladatok ellátásának a szintje                                         ………………………                                                                                              

Összesített vezetői teljesítmény értékelő lap

Ugyan az a szempontsor, mint előbb

Összefoglaló értékelés, javaslatok, intézkedések

1. ……………………………………… vezető a(z) ………/………. tanévben:

      …………………………………teljesítményt nyújtott.

2. Javaslatok, intézkedések a vezető teljesítményének minőségi javításához:



……………….

        ………………………………………………………………………….

Kelt: ...










értékelő:

Az összesített vezetői teljesítményértékelő lap megállapításait elfogadom.

Kelt: ...










aláírás

Az összesített vezetői teljesítményértékelő lap megállapításaihoz a következő kiegészítéseket, észrevételeket fűzöm:

           ……………………………………………………………………………………………….

Kelt: ...
       

                                                                   Aláírás:

8.4 Technikai dolgozók értékelése

	Ki végzi?
	Értékelési szempontok
	Mikor értékel?
	Hogyan végzi?
	Készült 

dokument
	Vissza-jelzés

	Vezetés,

Pedagógu-sok
	A munkaköri leírásba foglaltak betartása, megvalósítása 

- személyes példa

- pontos  kezdés, befejezés

- a munkaidő hatékony

  kihasználása

 -reá bízott feladatok

  ellátásának a színvonala

-innovációs érzékenység

 a saját területén

Kapcsolattartás:

-kommunikáció

-kapcsolatok:

 tanulókkal, szülőkkel, 

 munkatársakkal

-konfliktusok kezelése 

 a közösségekben, 

-az iskola képviselete

Munkaköri leírásban

nem szereplő tevékenységek:

-intézményi egyéb 

 feladatok 

 ellátása: programokon 

 részvétel, azok segítése  

-település programjainak

 segítése

-tanterem, illetve az iskola

 külső és belső  

 környezetének

 a rendben tartása mellett 

 ötletek, javaslatok azok

 szépítésére, -megvalósítás 

Adminisztráció:

 A jelenléti ívek, konyhai

 adm., bizonylatok, kimutatások..stb. naprakész, esztétikus, pontos vezetése


	2 évente

Problé-

ma

esetén
	Tevé-kenység

ellenőr-

zéssel

kérdőív

meg-

figyelés
	Feljegy-zés


	Dolgo-

zók

	Diákok
	-dolgozó-diák kapcsolat

-kommunikáció

-mindennapi tapasztalat

 a tisztaságról, étkezéskor

 a kiszolgálásról


	2 évente
	Kérdőív

elége-

dettség

mérése
	adatok
	Dolgo-zók,

diákok, 

vezetés

	Szülői

szervezet
	-kommunikáció

-mindennapi tapasztalat

 a tisztaságról


	2 évente
	Kérdőív

elége-

dettség

mérése
	adatok
	Dolgo-zók,

vezetés

szülők

	Technikai

dolgozó
	Ugyan az, mint a vezető

és pedagógus szempontok
	2 évente
	Önérté-

kelő

kérdőív
	Feljegy-

zés
	Veze-

tés

Peda-

gógu-

sok

	
	
	
	
	
	


Technikai teljesítmény értékelő lap

Tanév:

Értékelt közalkalmazott neve:

Anyja neve:

Születési hely, idő:

Közalkalmazotti jogviszony kezdete:

Közalkalmazott besorolása:

Munkakör betöltésének a kezdete:

Teljesítményértékelést végző személy neve:

                                                          beosztása:

Kitöltés dátuma:
Értékelésnél 
             használt kifejezések:kiemelkedő, megfelelő, kevéssé megfelelő, nem megfelelő
                                                       3 pont         2 pont            1 pont                0 pont

A teljesítmény értékelés eredménye: 80-100 % -  KIVÁLÓAN  ALKALMAS

                                                               60- 79 % -   ALKALMAS

                                                               30 – 59 % -  KEVÉSSÉ  ALKALMAS

                                                               30 % alatt – ALKALMATLAN

Minősítéskor, ha egy értékelési szempont szerint nem megfelelő, akkor is – ALKALMATLAN.

1. A munkaköri leírásba foglaltak megvalósítása                       ………………….

     - személyes példa                                                                   ………………….

     - pontos kezdés, befejezés                                                      …………………

     - munkaidő hatékony kihasználása                                         …………………

     - reá bízott feladatok ellátásának a színvonala                       …………………

     - innovációs érzékenység a saját területen                              …………………

2. Kapcsolattartás a szülőkkel                                                      ………………...

                                tanulókkal                                                     ...........................

                                munkatársakkal                                              ………………..

3. Kommunikáció                                                                           ……………….

4. Konfliktusok kezelése a közösségben                                        ……………….

5. Az iskola képviselete                                                                  ……………….

6. A munkaköri leírásban nem szereplő egyéb 

    feladatok vállalása az intézmény érdekében                            …..……………

7. Szükség szerint a település programjainak a segítése              ………………..

8. Saját ötletek, javaslatok az iskola külső és belső 

    környezetének szépítésére és azok kivitelezése                        ………………..

9. Adminisztráció naprakész, pontos, esztétikus vezetése            ………………..

9. A TELJES KÖRŰ INTÉZMÉNYI ÖNÉRTÉKELÉS

1. A teljes körű önértékelés jogszabályi alapjai

Közoktatási Törvény. 40.§ (11) bekezdés)

 „A minőségirányítási programban rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát.” 
3/2002 . sz. OM rendelet 4.§ (1)

„A közoktatási intézményekben folyó minőségfejlesztés célja annak garantálása, hogy a közoktatási intézmények a társadalmi és a helyi igényeknek megfelelő szolgáltatásokat nyújtsanak. A közoktatási intézmény ennek érdekében folyamatos önértékelésen alapuló minőségfejlesztési tevékenységet folytat.”

2. Intézményi önértékelés, mint a minőségfejlesztés eleme  

Az intézményi minőségfejlesztési rendszer meghatározó eleme. Gyakorlati megvalósulása során intézményünk definiált szempontok mentén, bizonyos időközönként rendszeresen végez ellenőrző, értékelő tevékenységet annak érdekében, hogy

-   az önmagunkról való tudásunk több és pontosabb legyen, 

- tisztában legyünk erősségeinkkel és az intézményünk 

  működtetésének gyenge pontjaival, 

 - kapott eredmények elemzésével, kijelöljük az intézményi 

   fejlesztési irányokat és dolgozzuk ki az intézményfejlesztési 

    tervet.

Az önértékeléssel szemben elvárt fő követelmény, hogy épüljön be az intézményünk napi gyakorlatába, és ezzel az elszámolhatóság alapjává váljon.

3. Az intézményi önértékelési rendszer célja 

 - az intézmény teljes körű működésének eredményeinek,

   fejlődésének vizsgálata,   

 - annak felmérése, hogy az alkalmazott folyamatok,    

   szabályozások mennyire hatékonyak, célszerűek, segítik-e az 

   intézményi célok  megvalósulását,
  -  elősegítse az egyén és az intézmény teljesítményének javulását,

  - serkentse az információáramlást,

  - segítse elő az intézmény fejlődését a szervezet erősségeinek 

    és  fejlesztendő területeinek feltárása útján,

  - tegye lehetővé az intézmény számára, hogy rangsorolja 

    a fejlesztési feladatait, és beépítse a stratégiai tervébe 

    a legfontosabb tennivalókat,

  - nyújtson segítséget a képzési igények felméréséhez, tervezéséhez.

4. Az intézményi szintű önértékelés főbb területei 

 - Az irányítási és működési jellemzők és adottságok:

     -A vezetés értékelése.

 -Stratégiai és operatív tervezés.

 -A dolgozók irányításának értékelése.

 -Erőforrások felhasználása.

     -Az oktatási-nevelési és működési folyamatok, valamint

   szabályozottságuk értékelése. 

     -A folyamatos fejlesztés alkalmazásának szintje.

 - A szervezeti kultúra és klíma értékelése.

 -  intézményi eredmények:

 - A munkatársak részvétele az intézményi programok és

         fejlesztések végrehajtásában.

 - Külső partnerek elégedettsége.

 - A személyre szóló pedagógus értékelés eredményei.

 - A belső partnerek elégedettsége.

 - Közösségi szerepvállalás.

 - Az intézmény oktatási, nevelési eredményei (országos mérés)

Az intézményi önértékelés folyamatát az intézményi önértékelés eljárásrendje tartalmazza.

5. Az önértékelés, mint tevékenység

Az önértékelés keretében a közoktatási intézmény

- azonosítja partnereit,

- 2 évente méri azok igényeit, illetve elégedettségét,

- a mérések eredményeinek elemzése alapján

· meghatározza szakmai céljait  

· szolgáltatásának fejlesztését, 

· és a fentiek megvalósításához intézkedési terveket készít. 

- 3 évenként felméri, hogy az alkalmazott folyamatok,  

  szabályozások 

· hatékonyak-e, 

· célszerűek-e, 

· segítik-e az intézményi célok megvalósulását. 

- vizsgálja, elemzi folyamatok szabályozottságát 

- vizsgálja, elemzi szervezeti kultúra szintjeit
- vizsgálja, elemzi a folyamatos fejlesztés alkalmazását

  és szintjeit
- vizsgálja, elemzi az intézmény működését befolyásoló külső és 

   belső tényezőket 

- Az intézkedési terv megvalósulását értékeli, és annak 

  eredményeit felhasználja működésének folyamatos 

  fejlesztéséhez.

6. A teljes körű intézményi önértékelés eljárásrendje

Cél:

    Az intézményi önértékelés során értékeljük az intézmény és 

    a fenntartó által meghatározott célok, valamint 

    a minőségfejlesztés eddig elért eredményeit. Az elemzés során

    feltárt információk segítenek megtervezni a további 

    feladatainkat a partnerközpontú intézmény 

    kialakításának folyamatában.

Érvényességi terület:

    Az intézmény összes működési folyamatára kiterjedően.

Felelősségi körök:

     Intézményvezető feladata:

                          betartás, betartatás,

                          erőforrások biztosítása,

                          tájékoztatás,

                          a munkatársak széles körű bevonása,

                          a fejlesztési célok, intézkedések meghatározása, 

                                                                           megvalósítása.

    Minőségügyi vezető feladata:

                   az aktuális önértékelés folyamattervének elkészítése,

                   adatgyűjtés,

                   adatfeldolgozás,

                   elemzés,

                   tevékenységek koordinálása,

                   javaslatok elkészítése.

  Az eljárásrend:

6.1 A pedagógiai munka és partnerközpontú minőségirányítás stratégiai 

     céljaihoz kapcsolódóan intézményünk 3 évenként irányított önértékelést 

    végez. Az önértékelés kiterjed az intézmény adottságaira és az adottságokkal 

    elért eredményekre. Az önértékeléssel feltárjuk az intézmény erősségeit és 

    fejlesztendő területeit, folyamatait, idősoros elemzéssel trendvizsgálatot 

    végzünk, és tendenciákat mutatunk be.

Az értékelendő adottságok:

· a vezetés szerepe a szervezeti kultúra fejlesztésében

· az intézmény stratégiájának meghatározása és megvalósítása

· a meglévő folyamatok szabályozottsága

· a szabályozási rendszer teljeskörűsége

· az erőforrások figyelembevételének módja

· a partneri igények figyelembevételének módja

A bemutatandó eredmények:

· a munkatársak bevonásának mértéke

· a szervezeti kultúra fejlesztésének eredményei

· a partnerek elégedettsége

· a szabályozási rendszer bevezetettsége, az alkalmazás hatékonysága

· az országos mérések eredményei

· a személyre szóló pedagógus értékelések eredményei

· a kitűzött célok elérése, megvalósítása

· a folyamatos fejlesztés eredményei

· az erőforrások felhasználásának hatékonysága

Az önértékelés keretében elvégzendő elemzések alapján következtetéseket vonunk le, célokat tűzünk ki. Az intézményi önértékeléssel egy következő időszak PDCA ciklusát indítjuk újra.

      6.2. Az intézményi önértékelés folyamatát a minőségügyi vezető 

             irányítja, és ellenőrzi.

      6.3. A felmérést 1 hónappal korábban elő kell készíteni. Az előkészítés 

            magában foglalja az aktuális folyamattervet, eszközök, erőforrásterv

            összeállítását és az értékelő csoport feladatra történő felkészítését.

      6.4. Az intézményi önértékelés keretében szükséges adatgyűjtés, 

            adatfeldolgozás és az adatok kiértékelése az értékelő csoport feladata.

      6.5. Az értékelés eredményeiről a MICS elemzést készít az értékelési 

             területeknek  megfelelően.

· Az „adottságok” vonatkozásában az erősségeket és fejlesztendő területeket elemzi.

· Az „eredmények” vonatkozásában az erősségeket és a fejlesztendő területeket meghatározza.

     6.6. Az intézményi önértékelés eredményeit a teljes alkalmazotti körrel 

            az   intézményvezető ismerteti, ennek módjáról a vezetői értekezlet dönt.

     6.7. Az eredmények nyilvánosságra hozataláért az intézményvezető felel.

      6.8. A fejlesztendő területekre minőségi körök alakulnak. A minőségi körök 

             elkészítik a fejlesztendő területekkel kapcsolatos elemzéseket és a 

             következtetéseket. Ennek keretében meghatározzák a célokat, 

             sikerkritériumokat, javaslatot tesznek a célok priorizálására és 

             időarányos beosztására. Ennek érdekében együttműködnek 

            a minőségügyi vezetővel és az intézményvezetővel. Az elkészített 

            elemzéseket és célmeghatározásokat a minőségi körök vezetőivel 

            kibővített intézményvezetés megvitatja és dönt az elvégzendő feladatok 

            sorrendjéről és beépíti az intézmény dokumentumaiba, valamint dönt a 

             megvalósítandó feladatra épülő   intézkedési tervek elkészítéséről.

 6.9. A minőségi körök intézkedési terveket készítenek. Az intézkedési 

        terveket az alkalmazotti kör fogadja el, és valósítja meg a fenntartói 

        jóváhagyás után. A munkát a minőségügyi vezető koordinálja, segíti. A 

        fenntartó és az intézményvezető ellenőrzi, és velük közösen a dolgozói 

        közösség az aktuális tanév végén átfogóan  értékeli.

6.10.Az intézkedési terveket a fenntartóhoz mindig be kell nyújtani. 

        A fenntartó jóváhagyása szükséges ahhoz, hogy a megvalósítás

       elkezdődhessen.

6.11. Az értékelés folyamatához és intézkedési tervéhez kapcsolódó céllistát, 

      a  dokumentációt intézményünkben a minőségügyi dokumentumok

          között tároljuk.  Az eredményekről az elemzések számára adatbázist 

          alakítunk ki. Az adatok és a szöveges összegzések az intézmény 

         dolgozói és partnerei számára nyilvánosak,   hozzáférhetőek.

Az eljárásrend felülvizsgálata és módosítása:

Az eljárásrend módosítására az intézmény bármely alkalmazottja javaslatot tehet írásban vagy szóban az intézmény minőségügyi vezetőjénél. A javaslatról az intézmény vezetője dönt.

Az intézményvezetés a mindenkori intézményi önértékelés elvégzését követő 30 napon belül felülvizsgálja (és szükség szerint módosítja) az eljárásrendet.

A dokumentálás módja:

Az intézményi önértékelés eljárásrendje a minőségügyi dokumentáció része. Az eljárásrendet mellékleteivel együtt kell kezelni és nyilvántartani, a minőségügyi dokumentumok között. Az eljárásrend az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletét képezi.

Az országos kompetenciamérést követő feladatok:

- Eljárásrend készítése

- Intézkedési terv készítése

Eljárásrend:

	
	Tevékenységek/feladatok
	módszer
	határidő
	felelős

	1.
	Adatfeldolgozás minden tanu-

lóra vonatkozóan
	Adatfeldolgo-

zó szoftver

segítségével

(OKÉV)
	1 hónapon belül
	Érintett

tanítók,

szaktanárok,

iskolatitkár

	2.
	Adatok elemzése
	Teljesítmé-

nyek kimuta-

tása:

 osztályok,

 egyéni

(Tantárgyan-

 ként, fela-

datonként)


	A fenti

időponton 

belül 
	Ugyan az,

mint fent

	3.
	Alulteljesítés okainak fel-

tárása:

 -Háttértényezők  vizs-

   gálata

     Tanulói képességek 

       mérése,

     Szülők iskolázottsága

 -Pedagógusok  mód-

   szertani kultúrájának

      vizsgálata

 -Egyéb okok feltárása


	Olvasási kép.

 mérése,

egyéb mérések

kérdőív

eredményesség,

hozzáadott

érték,

képességfej-

lesztés stb.

Ped. távolléte

miatti helyette-

sítések,

pedagógusváltás,

tankönyvek,

szemléltetések,

motiválás, stb.


	2 héten belül
	Érintett

tanulók,

szaktanárok,

osztályfőnökök,

iskolatitkár

	4.
	A feltárt okok elemzése
	Összehasonlító

 vizsgálat a

tanulói teljesít-

ménnyel
	2 héten belül
	Osztályfőnökök,

érintett peda-

gógusok 



	5.
	Fejlesztési terv készítése

 - tanulókra vonatkozóan

 - pedagógusokra vonat-

   kozóan 

 - egyéb területek
	Tantárgyanként,

osztályonként

tanulókra lebont-

va az elemzések

tapasztalata 

alapján

Alkalmazott

módszerek,

feladatok,

tankönyvek,

motiválás,

tanulói képes-

ségek fejleszté-

se,

tanulói mun-

káltatás,

felzárkóztatás,

stb.

A feltárt okok-

 nak megfelelő

intézkedés

 meghozatala
	3 héten belül


	Érintett tanítók,

szaktanárok,

vezetőség

	7.
	Szülők tájékoztatása a fejlesztési tervekről
	Fejlesztési tervek tartalma,

együttműködés,

bevonásuk a

végrehajtásba
	1 héten

belül
	osztályfőnökök

	8.
	A fejlesztési tervek meg-

küldése a fenntartónak
	Iktatott anyag,

dokumentálás
	1 héten

belül
	intézményvezető

	9.
	A fenntartó által jóvá-

hagyott intézkedési terv

végrehajtása
	Beépítés az éves

iskolai munka-

tervbe 
	Jóváhagyást

követően

azonnal
	Igazgató,

érintett peda-

gógusok


Intézkedési terv (MINTA)

 Cél: Eredményes országos kompetenciamérés

 Probléma:Az országos kompetencia mérések során az iskola a jogszabályban 

 meghatározott minimum alatt teljesített.

Sikerkritérium: A jogszabályban meghatározott szint teljesítése.

Erőforrások: - Humán: pedagógusok, osztályfőnökök, mérés-értékelés 

                                        szakember, iskolatitkár 

                        - Dologi: mérőeszköz, iskolai adatfeldolgozó szoftver (OKÉV)

                                         számítógép

Érintettek köre: tanulók, szülők, pedagógusok, fenntartó

Szülők tájékoztatása: szülői értekezleten, iskola hirdetőtábláján

Kompetencia mérést követető intézkedések

Az intézményi önértékelés mérési rendje
	
	Feladatok
	Határidő
	Felelős
	Módszerek
	Sikerkritérium
	Doku-

mentum
	Infor-

mált

	1.
	Önértékelés céljának,

módszereinek megisme-

rése, az alkalmazott

módszerek kiválasztása.
	
	Min.

vezető
	Megbeszé-

lés
	Pontosan meg-

fogalmazott 

célok, mód-

szerek…
	Jegyző-

könyv
	Igazga-

tó

	2.
	Az értékelő csoport

és megkérdezettek kö-

rének kiválasztása.
	
	Min.

vezető
	Megbeszé-

lés, nyilvá-

nos meg-

bízás
	Az értékelés 

elvégzésére

felhatalmazás-

sal bíró csoport

megalakul.
	Jegyző-

könyv,

csoport

névsora
	Igazga-

tó,

tantes-

tület

	3.
	Intézményi önértékelés

ütemtervének össze-

állítása
	
	Min.

vezető
	Csoport-

megbeszé-

lés
	Reális, meg-

valósítható 

ütemterv
	ütemterv
	Igazga-

tó,

tantes-

tület

	4.
	Tárgyi feltételek

megteremtése
	
	Min.

vezető
	Csoport-

megbeszé-

lés, gyűj-

tés, rend-

szerezés
	Kifogástalanul

előkészített

mérő-

eszközök
	Minta-

példányok
	MÉCS

tagok

	5.
	Kipróbálás
	
	MÉCS

tagok
	kérdőív
	Kérdőívek

időben vissza-

érkeznek
	kérdőívek
	Min.

vezető

	6.
	Országos mérési

eredmények elemzése
	
	MÉCS

tagok,

min.

vezető
	Dok.elem-

zés, számí-

tások
	Elkészül az

értékelés
	Összfog-

laló érté-

kelés a

mérési

eredmé-

nyekről
	Igaz-

gató

	7.
	Alkalmazottak meg-

kérdezése
	
	Min.

vezető
	kérdőív
	A kérdőívek

időben el-

jutnak és vissza-

érkeznek
	kérdőív
	Igaz-

gató

	8.
	Fenntartó megkérdezé-

se
	
	Min.

vezető
	interjú
	Az interjú

elkészült
	interjú
	Igaz-

gató

	9.
	Pedagógusok személy-

re szóló értékelési 

eredményeinek össze-

gyűjtése, feldolgozása, be-

beépítése a teljes körű

intézményi önértéke-

lésbe.
	
	Min.

vezető
	Dokumen-

tumelem-

zés, 

számítások,

vizsgálat
	Elkészül az 

összefoglaló
	Össze-

foglaló
	Igaz-

gató

	10.
	Az adatok ellenőrzése,

feldolgozása
	
	Min.

vezető
	Kérdő-

íves fel-

mérés,

interjú,

dokumen-

tumok

vizsgálata,

adat-

rögzítés
	A tényeken 

alapuló,

értékeléshez 

szükséges

adatok 

rendelkezésre

állnak.
	Dokumen-

tált

létszám-

adatok.

(kiküldött-

visszaér-

kezett)
	Igazga-

tó

	11.
	Eredmények elemzése,

következtetések

levonása
	
	Min.

vezető
	Összehason-

lító elemzé-

sek, diag-

ramok,

SWOT-

Analízis
	Az eredmények

szakmailag

korrekt

interpretálása
	Adattáblák,

grafikonok

szöveges

elemzések,

probléma-

lista
	Tan-

testület


10. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

· IMIP felülvizsgálata 4 évente

· Egyeztetési kötelezettség teljesítéséről jegyzőkönyv készül

· A programot nyilvánosságra hozzuk: iskolai könyvtárban, tanári szobában, igazgatói irodában kerül elhelyezésre.

11. MELLÉKLETEK

· SzM és DÖK vélemény-nyilvánításáról készült jegyzőkönyvek

· Alkalmazotti közösség elfogadásáról jegyzőkönyv

· Fenntartói jóváhagyásról jegyzőkönyv

12. EGYEZTETÉSI KÖTELEZETTSÉG


Vélemény: SZM, diákönkormányzat


Elfogadás: alkalmazotti közösség


Jóváhagyás: fenntartó.

Módosítva: 2009. 02. 25. A 2008. évi LXI. tv. (Kjt módosítás) és a 323/2008. (XII. 29.) Korm. r. (138/1992 módosítása) alapján.
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