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Bevezeto
A szervezet bemutatasa.

Az intézmény neve és székhelye:

Szent Laszlo Katolikus Szakkozépiskola, Kollégium és Ovoda
Kisvarda, Flérian tér 3. 4600

Intézményilink t6bbcéli intézmény, elsésorban szakkdzépiskola, melynek elsddleges
feladata az altalanos miiveltséget megalapozo, érettségi és képesitd vizsgara, valamint
fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitd nevelés és oktatas biztositdsa, a
munkaba allashoz ¢és az 0Onallo életkezdéshez sziikséges ismeretek nyujtasa.
Intézményilinkben megindult az &ltalanos iskola 2009. szeptember 1-t6l. Az altalanos
iskoldba tanuldink korzethatarra valo tekintet nélkiil, eltérd szociokulturalis kornyezetbdl
érkeznek. Ezért az altalanos iskolanak fontos szerepe van abban, hogy tanuldinkban
megsziilessék a hit és a tudas, valamint a hit és az élet szintézise. Altalanos iskolank
okomenikus szintere a nevelésnek és oktatdsnak, aminek alapja a résztvevok személyes

talalkozasa az evangélium Krisztusaval.

Az intézmény tovabbi feladatait az Alapitd Okirata, illetve Pedagogiai Programja tartalmazza.

Minéségpolitika és célkitiizések.

Az iskolaban foly6 nevel6 és oktaté munka alapelveit, célkitlizéseit a Pedagdgiai Program
tartalmazza részletesen.
Ennek alapjan:
Intézményi minéségpolitika
1. Az iskolai nevelémunka célja olyan értékek kozvetitése, illetve megerdsitése, amelyek
egyrészt a tanulok személyiségére, tanulmanyi eredményeire, masrészt a tanuldi és
intézményi kozosségben torténd tevékenységet kovetden a csaladra, a sziikebb ¢és
tagabb tarsadalmi kornyezetre is pozitiv hatdst gyakorolnak.
2. Ezen értékek kozvetitése a tanterviinkben rogzitett tananyagon, a személyes ¢€s
keresztény egyhaz példain, az iskolai tevékenység egészén keresztiil valosul meg.
3. Célunk, hogy tanuldink sokoldalian miivelt, alkotd és egészséges tagjai legyenek a

tarsadalomnak.



Tanuldinkkal szemben magas kovetelményeket tamasztunk, a szakkozépiskolaban
foleg a kozgazdasagi ¢és idegen nyelv szakirdnyban. Oktatasunk, nevelésiink
ugyanakkor tanulokozpontl és huménus.

Iskolank a tarsadalmi és oktataspolitikai valtozasokra nyitott.

Szakképzésiinkben a munkaerd-piaci igényekhez rugalmasan alkalmazkodo
ismereteket kdzvetitlink.

Korszerii kozgazdasagi, iizleti, kereskedelmi és informatikai ismeretekkel rendelkezd
szakkdzépiskolai tanuldkat képeziink.

Az iskola dolgozoi elkotelezettek a mindségi munka, a folyamatos

intézményfejlesztés, a partnerkdzpontu mikodés irant.

Mindségpolitikankat az alabbi mindségcélok teljesiilése esetén latjuk megvalosultnak:

Intézményi mindségcélok

1.

A nevelési-oktatasi feladatainkat olyan szinvonalon végezni, hogy a 9. évfolyamra
minden évben tuljelentkezés legyen.

Az érettségi bizonyitvany megszerzéséig a didkok 40 %-a szerezzen ECDL szintii
szamitastechnikai ismereteket.

Minden érettségizett tanulonk tanuljon tovabb vagy fels6foku oktatasi intézményben,
vagy szakképzési évfolyamon.

Az érettségizett tanuldink legalabb 80 %-a jelentkezzen felsdoktatasi intézménybe.

A tovébbtanulasra jelentkezett tanulok legalabb 50 %-at vegyék fel valamelyik
felsGoktatasi intézménybe.

A sikeres kozépfoku nyelvvizsgaval rendelkez6 tanulok ardnya a 12. évfolyam végére
legalabb 5 % legyen.

A tanuloi elégedettségmérés minden kérdésben legalabb 65 %-ot mutasson iskola
atlagban.

A dolgozoi elégedettségmutatok értéke minden kérdésben elérje a 65 %-ot valamennyi
dolgozo atlagaban.

A dolgozoi elégedettségmérés a mindségiranyitasi rendszer100 %-os ismertségét és

legalabb 80 %-os elfogadottsagat jelezze.

10. Az irdnyitott onértékelések soran legalabb 80 %-os elégedettséget tapasztaljunk.



Az altalanos iskola mindségcéljai:

Fontossagi | Igények, feladatok Idétav
sorrend Révid Kozép | Hosszl
1. Katolikus szellemiség erdsitése X
2. Megbizhaté alapot nyjté oktatd X
munka
3. Mukodéshez sziikséges targyi X X

feltételek megteremtése




Minéségiranyitasi rendszer

Altaldnos rész

Az intézmény a Comenius 2000 kdzoktatasi mindségfejlesztési program 1. intézményi modellt
épitette ki és mikddteti. Ennek {6 eleme a partnerkdzponti miikodtetés.

Célunk a Comenius 2000. kdzoktatasi mindségfejlesztési program II. intézményi modelljének
kiépitése. Ez a modell tartalmazza a partnerkozponti miikodés mellett a

folyamatszabalyozast, a szervezeti kultura és a folyamatos fejlesztés képességét.

Intézményi Mindségiranyitasi Kézikonyv

Jelen Kézikonyvet a modell kiépitését végz6 mindségi kor készitette, €s a tantestiilet hagyta
jova.

A Kézikonyvben taldlhato szabalyok betartasanak és a Kézikonyv tartalménak feliilvizsgélata
a harom éves terv alapjan torténik. A Kézikonyv tartalmadnak modositdsdra a mindségkor-

vezetd tesz javaslatot. A javaslatok alapjan a vezetdségi atvizsgalas dont a modositasrdl, a

modositott Kézikonyvet a tantestiilet hagyja jova.

Partnerkozpontiu miikodés

Az intézmény {6 célkitlizése, hogy a tarsadalmi és helyi igényeknek megfeleld nevelési-
oktatasi szolgaltatast nyujtson. Ennek érdekében dolgozta ki partnerkdzpontih mikodését,

melynek elemei:

» amodellkiépités soran elkésziilt partnerlista folyamatos (évenkénti) frissitése,

ujragondolésa;
» apartnerek igényeinek, elégedettségének folyamatos mérése;

» a felmérés eredményei alapjan az intézmény mitkodésének folyamatos javitasa, az

intézményi célkitlizések folyamatos ellendrzése.

A partnerkdzpontii mitkddés pontos szabalyait a Partneri igényfelmérés cimii folyamatleiras

tartalmazza.



FOLYAMATSZABALYOZAS

Az intézmény azonositotta folyamatait és meghatarozta egymashoz val6 viszonyukat az
alabbiak szerint:

VEZETOSEG

BEAVATKOZAS

GAZDALKODAS AZ
EROFORRASOKKAL

OKTATAS NEVELES ____, PARTNERI
ELEGEDETTSEG

PARTNERI IGENYEK — MERES, ELEMZES, FEJLESZTES

1. Az intézmény alapitd okiratdban vallalt feladata alapjan kulcsfolyamata az oktatas,

nevelés, melynek alfolyamatai:

Beiskolazas

Tanulas timogatasa

Tanulok értékelése

Osztalyfénoki, kollégiumi csoportvezetdi munka
Tanéri munka

Vizsgak szervezése €s lebonyolitasa

Iskolai rendezvények szervezése

DOK miikodése

vV V. V V V V V V V

Napi munka szervezése



» Kommunikacié a partnerekkel

2. Az intézmény miikodésével, folyamatainak ellendrzésével, partneri igényekkel,
elégedettséggel kapcsolatos mérések, elemzések ¢és fejlesztések biztositjdk a

mindségcélok elérését. A mérés, elemzés és fejlesztés kulcsfolyamat alfolyamatai:

» Belso6 vizsgalatok
» Helyesbitd, megel6z0, fejlesztd tevékenységek
» Partneri igényfelmérés

» Iranyitott 6nértékelés

3. A vezetoség felelosségi korébe — mint kulcsfolyamatba — tartozik a mérési

eredmények, elemzések alapjan torténd beavatkozas, fejlesztés, az intézményi

jovOkeéptervezés elvégzése.

» Oktato-nevel6 munka tervezése
> Vezet6i ellendrzések, értékelések

» Dokumentumok kezelése

4. A vezetdi beavatkozasok els6sorban a gazdalkodas az eroéforrasokkal

kulcsfolyamaton keresztiil valosul meg a kdvetkezd alfolyamatokban:

> Uj munkatarsak felvétele, betanitasa
Munkatarsak értékelése
Munkatarsak képzése

Gazdasagi tervezés, gazdalkodas, beszerzés

Y V VYV V

Infrastruktira mikodtetése

Az intézményvezetés felelossége és elkotelezettsége.

Az intézményvezetés a mindség iranti elkotelezettségét az alabbiak biztositasaval nyilvanitja
ki:

Jogi kovetelmények

Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az iskola ¢életét szabalyoz6 jogi dokumentumok —
torvények, kiilonbozd szintli rendeletek, a fenntartd, vagy az intézmény belsdé szabalyzdi —
minden munkatars szdmara hozzaférhetdek legyenek, azokat mindenki ismerje és betartsa. Az

erre vonatkozd szabalyokat a Dokumentumok kezelése folyamatleiras tartalmazza.

A jogi kovetelmények betartasat a vezetdi ellendrzésekkel tamogatja az iskolavezetés.
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Stratégiai tervezés

Az iskolaban folyd tartalmi munkat meghatdrozo alapdokumentum az iskola Pedagogiai
Programja. A Pedagdgiai Programban rogzitett alapelvekre ¢épiil az intézmény

mindségpolitikdja és az ehhez kapcsolddd mindségeélok rendszere. A Pedagogiai Program

alapjan torténik a helyi képzési kinalat tervezése. A stratégiai terveket az éves munkatervek

bontjadk le operativ feladatokra. A fenti folyamatot részletesen az Oktatd-neveld munka

tervezése folyamatleiras tartalmazza.

Az intézmény belso miikodési rendjének biztositisa

Az intézmény belsé mitkddési rendjének szabalyait az SZMSZ, a jelen Kézikonyv ¢és
mellékletei egyiittesen tartalmazzak.

A mindségiranyitasi rendszer miikodtetése a mindségiigyi vezetd feladata, akit az igazgaté
nevez ki, a kibdvitett iskolavezetés véleményének figyelembevételével. A mindségiigyi
vezetd szervezeti hierarchiaban elfoglalt helyét az SZMSZ tartalmazza. A mindenkori
mindségiigyi vezetd nevét a jelen Kézikonyv mellékletét képezd Intézményi Mindségi Kor
cimi tablazat tartalmazza. A mindségiigyi vezetd feladatait munkakdri leirdsa alapjan végzi.
A mindségiligyi munkaba sziikség esetén dolgozdi csoportokat von be.

Az iskola mikddését szabalyzd bels6 dokumentumok és az Intézményi Mindségiranyitasi

elemekbdl épiil fel:

- Alapito6 Okirat,

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei,
- egyéb szabalyzatok,

- Pedagogiai Program és mellékletet,

- Intézményi Mindségiranyitasi Kézikonyv.

A mindségiranyitasi dokumentéaciot elektronikus és nyomtatott formaban taroljuk. A

mindségligyi vezetd sziikség esetén munkapéldanyokat masol.

crer

kezelése folyamatleiras tartalmazza.
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A vezetdi ellenorzés

A vezet6i ellendrzések alapelveit az SZMSZ tartalmazza. Ehhez kapcsolodoan az iskola
ellendrzési, értékelési rendszerét a Pedagodgiai Program tartalmazza, melyet a Vezetdi
ellenérzések folyamatleiras egészit ki. A vezetd ellendrzések soran nyert informaciok a
vezetdi atvizsgalasok alkalmaval kertilnek feldolgozasra és a Helyesbitd, megel6z06, fejlesztd

tevékenységek folyamatleiras alapjan torténik meg az ellendrzést kdvetd beavatkozas.

Az intézmény miikodésének értékelése

A kibdvitett iskolavezetés heti rendszeres tlilései mellett évente két alkalommal vezetdségi
atvizsgalast tart, AUGUSZTUS UTOLSO, illetve FEBRUAR ELSO HETEBEN. Minden vezetdi

atvizsgalasnak ki kell térnie az alabbi teriiletekre:

—  Vezeto6i ellendrzések,

— Belsd vizsgalatok,

— Partneri visszajelzések,

— Indikatorrendszer mutatoinak értékei,

— Az el6z6 félév értékelése,

— Helyesbit6, megel6zd, fejlesztd tevékenységek,

— Mindségfejlesztési munka,

— Az el6z6 vezetdségi atvizsgalas soran elinditott intézkedések.

A vezetdségi atvizsgalasrol jegyzOkonyv késziil. A felvetett problémakrol a mindségiigyi
vezet6 hibajelentd lapot vagy fejlesztd javaslat lapot tolt ki, melyeket a Helyesbitd, megel6zo,
fejlesztd tevékenységek folyamatleirds alapjan kezel. A vezetdi atvizsgalas értékelései a
tanévzard igazgatoi beszamolo részét képezik, és azzal egyiitt torténik meg a nyilvanossagra

hozataluk.

Iranyitott onértékelés

Az intézmény az Iranyitott Onértékelés folyamatleirasban megfogalmazott modon ¢s
gyakorisaggal 0sszegzd onértékelést folytat. Célja, hogy az intézmény teljes kortien felmérje

adottsagait, elért eredményeit, s ennek segitségével
» azonositani tudja a szervezet erds és gyenge pontjait,
» kijelolje a szervezeten beliili legfontosabb fejlesztési teriileteket;

» meghatarozza a tovabbfejlodés iranyait.
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Az iranyitott Onértékeléshez kapcsolddoan torténik meg a szervezeti kultira rendszeres
felmérése ¢€s a fejlesztéshez sziikséges beavatkozas megtervezése.

Az intézmény miitkodésének javitdasa és fejlesztése

Az intézmény miikodésének folyamatos javitasdra a Helyesbitd, megeldz6, fejlesztd
tevékenységek folyamata szolgal.

A partnerkapcsolatok irdnyitasa

A partnerek azonositdsa, igényeinek és elégedettségének mérése

Az intézmény {6 célkitlizése, hogy a tarsadalmi és helyi igényeknek megfeleld nevelési-
oktatasi szolgaltatast nytjtson. Ennek érdekében dolgozta ki partnerkdzponti miitkodését,

melynek elemei:

» a modellkiépités soran elkésziilt partnerlista folyamatos (évenkénti) frissitése,
ujragondolésa;
» apartnerek igényeinek, elégedettségének folyamatos mérése;

» a felmérés eredményei alapjan az intézmény miikodésének folyamatos javitasa, az

intézményi célkitlizések folyamatos ellendrzése.

A partnerkdzpontu miikddés pontos szabalyait a Partneri igény, elégedettség €s elégedetlenség

felmérése folyamatleiras tartalmazza.

Kommunikdacio a partnerekkel

A hatékony napi miikddés alapja annak az informdcids csatorndnak a miikodése, mely az
iskolavezetés, a pedagdgus és nem pedagdgus dolgozok, a didkok, a sziilok, az iskolaszék és
SZMK, a fenntarto, a kollégium kozotti informacidaramlast biztositja. E folyamat részleteit

szabalyozza a Kommunikdcio a partnerekkel folyamatleiras, magaba foglalva a panaszkezelés

¢s az intézményi PR tevékenység részleteit is.

Nyomon kovetés, bevalasvizsgalat

Iskolankbol kikeriil6 tanulok nagyobb részben kiilonbozé felsdoktatasi intézményben
tanulnak tovabb, masrészt a megszerzett szakmai ismeretek birtokdban munkéba allnak. Az

iskolai munka fejlesztése szempontjabdl rendkiviil fontos a végzett tanuldinktol szdrmazo
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visszajelzés arrol, hogyan tudtdk az iskolankban megszerzett ismereteiket hasznositani,
hogyan sikeriilt 6ket felkésziteni a tanuldi életut kovetkezd allomaséra.

A tanuloi visszajelzések szervezését és feldolgozasanak modjat a Kommunikéacid a
partnerekkel folyamatleiras tartalmazza.

Emberi eroforrasok biztositasa és fejlesztése

Kivdlasztasi és betanulasi rend miikodtetése

Az iskola kidolgozta az Uj munkatarsak felvételének ¢és betanitdsanak rendjét annak
érdekében, hogy a dolgozdk kivalasztasa egységes szempontrendszer szerint torténjen, illetve
biztositott legyen, hogy az 0j munkatiarsak megismerjék az intézményi hagyomanyokat, a
kozosen kialakitott és elfogadott értékeket, valamint a biztonsagos munkavégzes szabalyait és
feltételeit. E folyamat részletet az Uj munkatarsak felvétele, betanitasa folyamatleiras

tartalmazza.

Tovabbképzési rendszer miikidtetése

A munkakorok betoltéséhez sziikséges végzettségeket jogszabalyok rogzitik. Ezen feliil a
pedagdgus dolgozok egyéni karriertervet készithetnek jovoképiikrdl, a személyes fejlodésiiket
biztositd képzési igényiikrdl. A nem pedagodgus dolgozok esetében a gazdasagi vezetd
egyeztet a dolgozokkal a képzési igényeikkel kapcsolatban. A jogszabalyi kotelezettségbol,
vezetdi dontésbol, egyéni igényekbdl adodo kiilsd és belsd képzések szervezésének és

nyomon kovetésének folyamatat a Munkatarsak képzése folyamatleiras tartalmazza.

Belso ertekelesi rendszer miikodtetése

A munkatarsak értékelési rendszerének alapelveit a Pedagodgiai Program tartalmazza, az
értékelési folyamat lebonyolitasat a Munkatarsak értékelése folyamatleirds rogziti. Ez a
folyamatleirds a pedagdgus és a nem pedagdgus technikai dolgozok szabalyzata alapjan

készil.

Osztonzérendszer miikodtetése

A munkakori leirasokban nem szerepld feladatokat a munkatarsak egyéni megbizas alapjan,
feladat-finanszirozéassal végzik.

A mindségi bérpotlék elosztasa egy tanévre szol. A dolgozok értékelésének szempontjait a
Pedagogiai Program , valamint az SZMSZ tartalmazza. Varosi, megyei, orszagos pedagogiai

dijakra torténd felterjesztés az igazgaté feladata.
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Az igazgatd javasolja ¢és véleményezésével tamogatja a kollégdk orszagos szakmai
szervezetekbe, vizsgdztatoi, szakértdi névjegyzékbe torténd palyazatat.

Az igazgatd Osztonzi €s a lehetdségekhez képest anyagilag tdmogatja a kollégak részvételét
hazai és kiilfoldi szakmai programokon.

Az igazgatd Osztonzi ¢és jutalmazza a kollégakat sajat készitésti oktatasi segédletek

készitésében.
Az egyéb erdforrasok biztositasa és hatékony felhasznélasa

A gazdasagi erdforrasok biztositasa

A Pedagogiai Program megvaldsitasdhoz sziikséges gazdasagi, pénziigyi tervezést az
igazgato ¢s gazdasagi vezet6 végzi az éves koltségvetési terv készités kapcsan. A folyamat

részleteit a Gazdasagi tervezés, gazdalkodas, beszerzés folyamatleiras tartalmazza.

Eszkoz, felszerelés, épiilet biztositisa

A mikddéshez sziikséges, de hianyzd, vagy fejlesztendd infrastruktira €s targyi eszkdzok
biztositasat a koltségvetés készitésekor tervezi meg az iskolavezetés, feleldse az igazgato. Az
elfogadott koltségvetés alapjan torténhet meg a beszerzés a Gazdasagi tervezés, gazdalkodas,
beszerzés folyamatleiras alapjan.

A rendszeres iskolabejards soran a gazdasagi vezetd személyesen ellendrzi az épiilet és az
eszk6zok allagat, biztonsagat. Ezt a tevékenységet Az infrastruktira miikddtetése

folyamatleiras szabalyozza.

Munkakornyezet biztositisa

A hatékony mitkddéshez sziikséges rend, tisztasag biztositdsanak fontos eszkdze a vezetoi,
tandri €s tanuloi {igyelet, valamint a portai szolgalat. Ennek részleteit a Napi munka

szervezése folyamatleirés tartalmazza.
Az intézmény miikodtetése

Beszerzeési terv készitése

A beszerzési terv készitését, a beszerzés folyamatat, valamint a beszerzéssel kapcsolatos

kovetelményeket a Gazdasagi tervezés, gazdalkodas, beszerzés folyamatleiras tartalmazza.
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Gazdasagi és pénziigyi folyamatok

Az intézmény gazdasagi és pénziigyi folyamatai a gazdasagi vezetd iranyitasaval, az
érvényes pénziigyi €s szdmviteli torvények alapjan miikodnek.

Adminisztracio

Az intézmény dokumentaciés rendjét a Dokumentumok kezelése folyamatleiras tartalmazza.
Az egyes folyamatokban keletkezett bizonylatok, feljegyzések kezelésének, tarolasdnak
rendjét a folyamatleirasban talalhaté dokumentumok kezelése tablazat rogziti.

A beérkezd és kimend iratok kezelésének, illetve irattarozasdnak rendjét az iratkezelési

szabalyzat tartalmazza.
Biztonsagos intézmény

Az egészséges és bigtonsagos munka és tanuldsi koriilmények biztositdsa

A tanuldk, dolgozok fizikai biztonsaganak érdekében az intézmény kidolgozta azokat a

modszereket, amelyekkel folyamatosan figyeli az eszk6zok, az infrastruktara allapotat. Ezek
» Iskolabejaras - Az infrastruktira mikddtetése folyamatleiras alapjan;
» Vezet0i, tanari, tanuloi tigyelet Napi munka szervezése folyamatleiras alapjan;
» Tanari, tanul6i hibajelenté lapok rendszere a Helyesbitd, fejlesztd, megel6zo

tevékenység folyamatleiras alapjan

Mentdalhigiéné

A tanuldi egészség ¢s mentalhigiéné vonatkozdsidban iskoldnkban a kovetkezd eljarasokat

mikddtetjiik.

1. Iskolaorvosi szolgalat. Az iskolaorvos tevékenységét, és az osztalyfonokok

feladatat az iskolaorvossal valo kapcsolattartasban az SZMSZ szabélyozza.
2. Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds tevékenységét az SZMSZ alapjan.

3. Osztalyfonoki munka. Az osztalyfonoki ordkon kotelezéen feldolgozandd
témakoroket hatdrozza meg az Osztalyfonoki tanterv. E témakorok kozott
minden évfolyamon szerepelnie kell tanuldi egészség ¢és mentalhigiéné

vonatkozasu témaknak.
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Szemléletformaldas és prevencios tevékenység

A tarsadalom egészséges miitkodése érdekében sziikséges szemléletformald és prevencios
tevékenység elsOsorban az osztalyfénokok iranyitasaval az osztalyfonoki ordkon a folyik az
Osztalyfénoki munka folyamatleirds alapjan. Az osztalyfonoki tanterv hatdrozza meg az
osztalyfonoki orakon kotelezden feldolgozandd témakdoroket. E témak kozé kell beépiteni a

tanuldi szemléletformalast, a sziikséges prevencids tevékenységet.
Oktatas-nevelés

Helyi képzési kindlat tervezése

A helyi képzési kinalat tervezése, a tantervek, képzési programok bevalasanak vizsgalata az
Oktato-neveld munka tervezése folyamatleiras alapjan torténik.

A helyi képzési programok megvalositdsardl a partneri visszajelzések, illetve az
indikatorrendszer mutatoi szolgaltatnak informaciot. Ezen informéciok folyamatos figyelése a
mindségligyi vezetd feladata, a sziikséges beavatkozasokrdl a vezetdségi atvizsgalasok soran

sziiletnek meg a dontések.

Az oktatasi-nevelési tevékenység kiozos kovetelményeinek érvényesitése

Maoddszertani eszkoztar és kultura
Az oktatdsi-nevelési folyamatban felhalmozodott modszertani tapasztalatok és eszkozok
gyljtésének, atadasanak forumai a szakmai munkakozosségek. Munkajukat munkak6zosség

vezetd irdnyitja, tevékenységiiket az SZMSZ szabalyozza.

A tanulas tamogatasa
Az iskoléban alkalmazott tanuldsszervezési eljarasokat, a lehetséges tanuloi utakat, a tanulok

egyéni tanulasi utjanak végigkisérési modjat A tanulds tAmogatasa folyamatleiras tartalmazza.

A csoport vezetéséért felelos pedagogus szerepe
Az osztalyfonokok kijelolésének modjat, az osztalyfonokok feladatait az Osztalyfonoki

munka folyamatleiras tartalmazza.

A pedagogusok egyiittmiikodése

A pedagogusok egylittmiikodésének formai:
— nevelGtestiileti értekezletek (SZMSZ)

— szakmai munkakozdsségek (SZMSZ)
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A pedagbdgusok egyiittmitkodésével kapcsolatban tovabbi szabalyokat tartalmaz a Tanari

munka folyamatleiras.

Az adott csoport elorehaladasara vonatkozo éves pedagogiai tervezés

Az éves pedagogiai tervezés eszkOze a tanmenet. A tanmenettel kapcsolatos szabalyokat a

Tanari munka folyamatleiras tartalmazza.

A gyermekek/tanulok értékeléséhez sziikséges kozos kovetelmények és mérdeszkozok

meghatdarozdsa

A tanulok értékelésével kapcsolatos szabalyokat a Tanulok értékelése folyamatleiras

tartalmazza.
Mérés, elemzés, javitas

Az intézményi folyamatok és tevékenységek ellendorzése, mérése

Az intézmény az egyes folyamatok szabalyozasa sordn a folyamatleirasokba beleépitve

meghatédrozta az egyes folyamatok ellendrzésének

— gyakorisagat,

— modszertanat,

— mérési pontjait,

— végrehajtoi felelosségét s

— bizonylatolési kotelezettségét.

Ezt az 6nellendrzést a belsd vizsgalatok kontrollaljak, a vezetdi ellendrzések kiegészitik.

Indikatorrendszer

Az intézmény kialakitotta azt az indikatorrendszert, amelynek keretében adatgytjtést,
adatfeldolgozast végez. Az indikatorok értékét az indikatorrendszerben meghatarozott médon
¢s idében a mindségligyi vezetd rogziti és errdl vezetdségi atvizsgaldson beszamol. Az

elemzést a kibdvitett iskolavezetés végzi, ¢s dont a sziikséges beavatkozasokrol.
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Iskolai indikatorrendszer

Indikator Mérési modszer g:tfgl%adhato Optimalis érték
Az els6 és a 9. évfolyamra valo A felvételi vizsgan 1-szeres 3-szoros
jelentkezés résztvevo tanulok szama taljelentkezés tuljelentkezés
Tanul6i dicséretek szama Tanév soran a naplokba
irt dicséretek szama a 75 db 150 db
tanév végén
Tanul6i figyelmeztetések szama | Tanév soran a naplokba
irt figyelmeztetések Max. 50 db. Max. 10 db.
szama a tanév végeén
Erettségi vizsgak eredménye Tanulm érettségi atlagok 3.25 4,00
atlaga
Az érettségi utan tovabbtanulok | Tovabbtanulo
szama (fels6oktatasban, va
OKJ képzésben) didkok 80% 100%
szdma szeptemberben
Fels6foku oktatasi intézménybe A végzos (akar
jelentkez6k szama érettségizo, akar OKJ
képzésben) tanulok koziil 0 o
felsdoktatasba jelentkezdk 40% 80%
aranya a végzOsokhoz
viszonyitva
Fels6foku oktatasi intézménybe A J:elejntkezﬁtek ’ 40% 70%
felvettek szamdhoz viszonyitva
OKI vizsgaeredmények Sikeres vizsgak szdma 30% 100%
Tanuloi évismétlések Tanévismétlésre
kotelezettek szama 9-12. 12 {6 016
évfolyamon
Nyelvvizsga eredmények Kozépfoki
nyelvvizsgaval o 0
rendelkezd tanulok ardnya 3% 30%
a 12. évfolyam végén.
Iskolai tanulmanyi atlag Minden félév végén a
‘Eanulm a}tlagok atlaga az 3,00 42
Osszes targy figyelembe
vételével
Legjobb versenyeredmény A legsikeresebb tanuld
eredménye akar Megyei 1. Orszagos
tanulmanyi, akar sport helyezés dontében
terlileten tanév végén.
Versenyeken résztvevok szama A versenyeken részt 30 70
vevOk szamdhoz mérve
Lakossag részvétele az iskola Az iranyitott onértékelés ) 4
tanfolyamain eljarasrendje szerint a
ECDL vizsgakdzpont eredménye | munkakdzdsség vezetdk 60 80
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Tanul6i, dolgozoi részvétel a
kozéletben

konszenzusos véleménye
alapjan kell a pontszdmot

megallapitani az irdnyitott ! 3
onértékelés évében
Pedagogus dolgozoi elégedettség
. 51 80
a vezetéssel
Pedagogus dolgozoi elégedettség 51 20
a tartalmi munkaval, oktatassal
Pedagogus dolgozoi elégedettség
Lo . 51 80
a szocialis kornyezettel, neveléssel
Pedagogus dolgozoi elégedettség
a munkaeszkozokkel, targyi 80 100
felszereltséggel
Nem pedagogus dolgozoi A tanévenként végzett 51 30
elégedettség a vezetéssel partneri
Nem pedagogus dolgozoi elégedettségvizsgalat
elégedettség a tartalmi munkaval, |kérdbiveinek megfeleld 51 80
oktatdssal kérdéseibdl szamitott
Nem pedagdgus dolgozdi atlag. Az egyes
elégedettség a szocialis teriiletekhez tartozo 51 80
kdrnyezettel, neveléssel kérések szamat az
Nem pedagogus dolgozoi iranyitott onértékelés
elégedettség a munkaeszkozokkel, | eljarasrendje tartalmazza. 80 100
targyi felszereltséggel
Sziil6i elégedettség a vezetéssel 51 80
Sziiléi elégedettség a tartalmi 51 20
munkéval, oktatassal
Sziiléi elégedettség a szocialis 51 20
kornyezettel, neveléssel Tanulok esetében a
Sziil8i elégedettség a nappali és esti tagozat
munkaeszkdzokkel, targyi Osszevontan értendd 80 100
felszereltséggel
Tanuloi elégedettség a vezetéssel 51 80
Tanuloi elégedettség a tartalmi 51 20
munkaval, oktatassal
Tanuloi elégedettség a szocidlis
. ) 51 80
kornyezettel, neveléssel
Tanul6i elégedettség a
munkaeszkozokkel, targyi 80 100
felszereltséggel
Jogszabalyban eldirt végzettség Hany {6 rendelkezik a
teljesitése jogszabalyban eldirt 98% 100%
végzettséggel
Jogszabalyi kotelezettségen feliili S
befejezett képzések szdma Tancv végén merve 3 6
Szakvizsgaval rendelkezo Tanév végén mérve, teljes
pedagdgusok ardny pedagogus létszamhoz 10% 50%
viszonyitva
8. osztalyos elokészitdsok szama 60 6 100 6
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DOK miikddésével kapcsolatos Partneri

didk elégedettség elégedettségvizsgalod 51 80
kérddiv kérdése alapjan

kképzési al fizetett L .

?Za épzési alapba befizete Naptari évre vonatkozoan 6 mFt 20 mFt

Osszeg

A dologi kiadasok

eszkozfejlesztésre tervezett Naptari évre vonatkozoan 1,5% 3%

hanyada

A dologi kiadasok

eszkozfejlesztésre forditott Naptari évre vonatkozoan 1,5% 3%

hanyada

Adott tanévben vasarolt uj Tanul6i és e

) . f , . Tanuloi és
konyvek szama Naptari évre vonatkozoan, dolgozoi 1 hp
) , o dolgozoi 1étszam
kotetszam l1étszammal e
,, masfélszerese
megegyezo

Adott tanévben kdlesonzott Naptari évre vonatkozoan,

dokumentumok szama kotetszam/fo (tanulo és 4 8
dolgozo egyiitt)

Mindségiranyitasi rendszer Dolgozoi

ismertsége el,ege”c,letts’egxilzsgalo. ’ 0% 100%
kérdoiv kérdése alapjan
évente

Mindségiranyitasi rendszer Dolgozoi

elfogadottsaga el,ege”c,letts’egxilzsgalo. ’ 0% 100%
kérdoiv kérdése alapjan
évente

Az intézményi folyamatok, tevékenységek folyamatos fejlesztése

Az intézmény a muikddés soran tapasztalhatd zavard tényezok, hibak, nem megfeleldségek,
fejlesztési javaslatok, a fejlesztést szolgalo informaciok gytijtésére, feldolgozasara, a jelzések
nyomon kovethetdségére, a beavatkozasok tervezettségére, ellendrzésére, értékelésre

kidolgozta €s bevezette a Helyesbito, fejlesztd, megeldzo tevékenységek eljarasrend;jét.

Belso vizsgalatok
Az intézményben rendszeresen, tervezett modon belsd értékelés folyik annak érdekében, hogy
kidertiljon

» az intézményi mikodés mennyire felel meg a szabalyozasnak,

» az alkalmazott folyamatok — beleértve azok szabalyozasat is — mennyire

hatékonyak, célszertick, mennyiben segitik az intézményi célok megvaldosulasat.

A bels6 értékeléseket ugy kell megszervezni, hogy 5 évente legalabb egyszer minden
folyamatra sor keriiljon, de a kulcsfontossagt folyamatok értékelése ennél gyakoribb legyen.
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A folyamat részleteit a Belso vizsgalatok folyamatleiras tartalmazza.

FOLYAMATOS FEJLESZTES KEPESSEGE
Annak érdekében, hogy az intézmény sikerrel tudjon alkalmazkodni a folyamatosan valtozé

kiils6 és belso elvarasokhoz, kidolgozta a folyamatos fejlesztés modszerét, amely:

1. apartnerektdl és a folyamatok szabalyozasabol szarmazo adatokra,

2. ezek elemzésére €piilo,

3. a munkatarsak felkészitésén és bevonasukon alapuld kovetkezetes szervezet- és
mindségfejlesztési munkat jelent

A folyamatos fejlesztés a Helyesbitd, fejlesztd, megel6zo tevékenységek eljarasra épiil.

A folyamatos fejlesztés tervezése

A folyamatos fejlesztés szisztematikus adatgytijtésre alapozott tervszerl tevékenység.

Az adatgytijtés, az ehhez sziikséges informacids csatorndk miikddtetése, a dontést elékészitd
elemzés a min6ségiigyi vezeto feladata.

A fejlesztési feladatok azonositasa és rangsorolasa

Az adatok elemzését kovetden a mindségiigyi vezetd a kibdvitett iskolavezetés heti iilésein az

intézményvezetéssel egyeztetve hozza meg dontéseit, melyek a kovetkezok lehetnek:
» intézkedés: amikor a probléma megoldasa vezetdi intézkedést igényel;

» intézkedési terv: amikor a probléma megoldasa ismert, de a megoldashoz vezetd tt

Osszetett, tobb 1épésbdl all,

> fejleszto tevékenység (probléma megoldas): amikor a probléma megoldasa tovabbi
elemzést, okkeresést, megoldasi lehetéségek kidolgozasat igényli, melyet minden

esetben egy fejlesztd csoport végez,
» prevencios elemzés: mely az adott probléma mas helyen, mas idében torténd
bekovetkezésének lehetdségeit, ennek elkeriilését vizsgalja.
A folyamatos fejlesztés stratégiaja

Egy adott probléma esetén a valtoztatds stratégiajardl — ,lépésenként valo fejlesztés” vagy
Hattoréses fejlesztés” — a kibdvitett iskolavezetés dont a probléma és a rendelkezésre allo

eréforrasok fiiggvényében.
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A folyamatos fejlesztés megvalositasa

Minden fejlesztd beavatkozast ellendrzés kisér és értékelés kovet.

Intézkedés esetében az ellendrzésért felelds személyt az intézkedést elrendeldje jeloli ki, és 6
végzi a beavatkozas értékelését is.

Intézkedési terv esetén az intézkedési tervnek kell tartalmazni az ellendrzés (idépont, felelds)
¢s az intézkedési terv végrehajtas értékelésének megtervezését is.

A fejlesztd tevékenység mindig egy szisztematikus problémamegoldé modszer alkalmazasat
jelenti, amely csoportmunkéban, a csoport és a mindségiigyi vezetd altal kozosen elkészitett
projektterv alapjan zajlik. A projekttervnek kell tartalmaznia az ellendrzés és értékelés

tervezéseét is.

SZERVEZETI KULTURA FEJLESZTESE

Helyzetfelmérés
A szervezeti kultira vizsgalata az irdnyitott dnértékeléshez kapcsoloddan torténik meg.

e A vizsgalat tartalmazza a szervezeti kultara alabbi elemeinek felmérését:
- a munkatarsak azonosuldsanak mértéke a szervezeti célok egészével, illetve egyes
részeivel,
- egyéni vagy csoportcélok elsObbsége, a munka egyéni vagy csoportban vald
szervezése (cél-munka orientacio),
- afeladatok és/vagy az emberi kapcsolatok elsébbsége a (vezetdi) dontésekben,
- arovid vagy a hosszu tavu célokra vald koncentralas (iddhorizont),
- az 0sztonzés rendje, motivumai,
- kifelé vagy befelé fordulas (a kiilsé kornyezet vagy a belsé miikodés felé),
- kockazatvallalas, az innovacio batoritdsa (nyitottsag vagy elutasitas a valtozasokkal
szemben),
- akonfliktusok kezelése (szembenézd vagy elkertild),
- akontroll eréssége és jellege (szabalyozas, eldiras, feliigyelet),
- Onallosag—fiiggetlenség (felhatalmazas) vagy koordinacio—fiiggés a cselekvésben,
- vezetdi fokusz (a végsoé eredmény vagy a folyamatok fontosabbak).
o A felmérés adjon képet az egyes elemek fontossaganak megitélésérdl, az értékek
teljesiilésével kapcsolatos elégedettségrol.
e Az intézmény vezetése a felmérésbe vonja be

- azintézményben jelenleg alkalmazott pedagdgus és nem pedagdgus munkatarsakat,
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- azintézmény kozvetlen partnereit.
e A felmérés eredményeinek értékelésekor az intézmény vezetése legyen tekintettel az

alabbiakra:

- a szervezetek kiilonboznek €s minden szervezet mas kornyezetben miikddik, ezért az
egyes intézmények szervezeti kulturdja csak dnmagaban értelmezhetd,

- a szervezeti kultira olyan adottsag, ami tobbféleképpen lehet ,,j0” vagy ,,rossz” egy
szervezetnek,

- a szervezeti kultira a multbol épitkezik, ezért természetes, hogy — a valtozd
koriilmények, elvarasok, értékek eredményeként — annak egy része id6rél-idoére elavul,
s ezért gyakran ellentmondés tapasztalhatdo a szervezeti kultira egyes elemei ¢€s a
,»ma”, valamint a ,,holnap” elvarasainak valo megfeleléshez sziikséges értékek kozott.

A felmérés elvégzésért a mindségiigyi vezeto a felelds.

A szervezetikultura-fejlesztés célrendszerének meghatarozasa

A helyzetfelmérés eredményeirdl a mindségiigyi vezetd egy Osszefoglalot készit, melyet a
kovetkezd vezetdségi atvizsgaldson ismertet. Az intézmény vezetése a vezetdségi atvizsgalas
soran a helyzetfelmérés eredményeire épitve meghatarozza a szervezeti kultura fejlesztésének
f6 céljait, melyek a kovetkezd helyzetfelmérés iddpontjdig hatarozzék meg a szervezeti
kultara fejlesztésének iranyvonalait. A célok meghatarozasakor olyan szervezet

kialakulasat kell 6sztonozni,

e amely képes az Onmegujitasra, az adott feladatok elvégzéséhez megfeleld szervezeti

megoldéasok alkalmazasara,

e amelynek légkorét a magas fokil egylittmiikodés és nem az egymas rovasara valo

versenges jellemzi,
e amelynek célja a konfliktusok feltarasa €s megoldasa,

e amelyben a dontések a legidealisabb szinten hozhatok meg (feleldsség, informacio).

Beavatkozas

Fejlesztési terv (program) készitése

A szervezeti kultura fejlesztésének f6 céljaira épitve a mindségiigyi vezetd elkésziti a

kovetkezd helyzetfelmérés idopontjaig érvényes fejlesztési tervet. Ebbe a tervezdé munkaba
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fejlesztd csoportot is bevonhat. A fejlesztési tervet az irdnyitott onértékelés nyoman készilt

intézkedési tervekkel egyszerre a tantestiilet hagyja jova.

Eszkozok és modszerek meghatdarozadsa és alkalmazdsa

A szervezeti kultira fejlesztése érdekében az intézmény vezetése hatarozza meg azokat az

eszkozoket, amelyek segitik, tdmogatjak a sikeres valtozasokat.

Ezen fobb eszkozok, modszerek:

e a szervezet értékrendjének, normarendszerének vizsgalata (vallott, illetve kovetett
értéekek),

e a szervezetet jellemzé meggydzddések ¢és feltételezések vizsgalata (ritualék,
szimbolumok, mitoszok),

e a vezetdi mintaadas ¢és elkotelezettség (részvétel és tdmogatas) tudatos alkalmazasanak,
erdsitése,

e a hatékony csoportmunka célszerii alkalmazasa,

o szervezetfejlesztd tréningek tartasa,

o képzések szervezése.

Ertékelés és tovabbfejlesztés

A szervezeti kultira fejlesztési terve végrehajtdsanak ellendrzéséért a mindségiigyi vezetd a
felelos, aki a terv egyes elemeinek befejezése utdn vezetOségi atvizsgaldson ismerteti a

végrehajtas tapasztalatait, és javaslatot tesz a sziikséges korrekciora.
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PARTNERI IGENY, ELEGEDETTSEG ES ELEGEDETLENSEG MERESE

AZ ELJARAS CELJA ES ALKALMAZASI TERULETE

Az eljaras célja minden tanévben felmérni a partnerek igényeit, elégedettségét ¢és
elégedetlenségét, valamint a mérési eredmények alapjan elvégezni a sziikséges

beavatkozasokat.

Az eljaras magaban foglalja
» a partnerazonositas frissitését,
» a felmérés lebonyolitasat,
» intézkedési terv készitését,
>

a beavatkozas ellenOrzését.

FOGALOM MEGHATAROZASOK

INTEZKEDESI TERV: a partnerkozponti miikddés biztositasa érdekében sziikséges

beavatkozasok listaja

FOLYAMATLEIRAS

Minden tanévkezdéskor az igazgaté a minéségiigyi vezeté6 kozremiikodésével
megszervezi a mindségligyi eljards lebonyolitasaért felelés csoportot. Hatarido:
szeptember 15.

A csoport megbizasa 1 tanévre sz0l, munkéjat a mindségiigyi vezet6 iranyitja.
Partnerazonositas

A csoport szeptember 30-ig atnézi az Iskola partnerei tablazatot s elvégzi a sziikséges

valtoztatasokat és frissitéseket. Amennyiben a tdblazatban 1ényegi valtozés tortént:

partner torlése,

Uj partner felvétele,

a felmérés gyakorisaganak,
— aminta nagysaganak megvaltoztatasa, akkor azt elvégzik.

A valtozas tantestiileti jovahagyast igényel.
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A felmérés tervezése

A csoport attekinti az el6zé évben késziilt Intézkedési tervet és ellendrzi, hogy az

éves munkaterv tartalmazza-e az 4thuzodo intézkedéseket. Az elemzés eredményét

rogziti Jelentés az intézkedésekrsl cimmel. Hatarid6 szeptember 30.

A csoport az Iskola partnerei tdblazat és a Jelentés az intézkedésekrol alapjan
litemezi az adott évre vonatkoz6 felméréseket, és oktober 15-ig elkésziti a Partneri
elégedettségvizsgalat tervet. A felmérések idOpontjat november — januér iddszakra
kell tervezni. A terv tartalmazza a konkrét idépontokat, egyes felmérésekért felelés

csoporttag megnevezeését, a visszajelentés modjat, idépontjat.

Jelentés az intézkedeésekrol 1ll. a Partneri elégedettségvizsgalat tervét a tantestiilet
hagyja jova. A sziikséges tantestiileti értekezlet megszervezéséért az igazgaté a

felelds, a téma eldterjesztése a mindségiigyi vezeto feladata.

A tantestlileti jovahagyas utan a csoport az Iskola partnerei tablazat alapjan —

figyelembe véve az el6z6 évi felmérés tapasztalatait — atvizsgalja sziikséges

mérdeszkozoket — kérddivek, interjukérdések — ¢és elvégzi a sziikséges

valtoztatasokat. A valtoztatds mértéke csak akkora lehet, ami nem gatolja a

trendvizsgalat lehetoségét.

A véglegesitett mérdeszkdzok sokszorositdsa a minéségiigyi vezeto feladata.

Felmérés, elemzés, intézkedési terv

A felmérések lebonyolitasat a csoport felelés tagjai szervezik.

A Dbeérkezett eredmények feldolgozasa ¢és elemzése a csoport feladata. Az
elemzésnek ki kell terjednie a kiilonb6z6 partnercsoportok véleményének

egymassal, az el6z6 évek mérési eredményeivel, ill. a Pedagdgiai Programmal valo

Osszehasonlitasra is. Az eredményeket az Osszefoglalé jelentés a partneri
elégedettségvizsgalatrol tartalmazza. Az 0sszefoglald alapjan késziti el a csoport az

Intézkedési tervet, amely a javasolt beavatkozasokat a kovetkezd csoportositasban

tartalmazza:
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DS

» igazgatoi utasitadssal megoldhato feladatatok,

o
25

fejlesztd tevékenységet igényld feladatok,

X3

» az adott tanévben elvégezhetd feladatok,

L)

7/
L X4

kovetkez6 tanévre athuzodo feladatok.

Az dsszefoglal6 térjen ki a trendek vizsgalatara is.

Az Osszefoglalé jelentés a partneri elégedettségvizsgalatrdl, ill. az Intézkedési terv,

a félévi tantestiileti értekezleten keriil a tantestiilet elé megvitatds, jovahagyas

végett.

Az egyes partnercsoportok felé torténd visszajelzés megszervezése a csoport

felelds tagjai, a visszajelzések ellendrzése a mindéségiigyi vezeto feladata.
Intézkedési terv végrehajtasa, a végrehajtas ellendrzése

A tantestillet 4ltal jovahagyott Intézkedési tervben szerepld fejlesztd

tevékenységeket a Helyesbitd, fejlesztd megeldzd tevékenységek folyamatleirdsa

alapjan kell elvégezni.

A tanév soran a csoport folyamatosan figyelemmel kiséri az intézkedési terv
végrehajtasat, tanévzaro értekezletre pedig elkésziti az Osszefoglalo jelentést az
intézkedések végrehajtasarol, amelyben bemutatja a tantestiilet szamara a
végrehajtott, ill. a kovetkezd tanévre athuzodo intézkedéseket. A jelentés térjen ki a

végrehajtott intézkedések hatékonysagara is.

A jelentés megismertetése a nem pedagogus dolgozokkal a minéségiigyi vezeto

feladata.
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EVES MUNKATERV (MELLEKLETBEN)

AZ INTEZMENY PARTNEREI (MELLEKLETBEN)

IRANYITOTT ONERTEKELES

1. AZ ELJARAS CELJA ES ALKALMAZASI TERULETE

Az iranyitott onértékelés célja, hogy az intézmény rendszeresen, tényekre alapozva mérje
fel és allapitsa meg erdsségeit, fejlesztendo teriileteit, és ennek eredményeképpen jelolje

meg a sziikséges beavatkozasokat, fejlesztéseket.
Az iranyitott onértékelés teriiletei:

- erdforrasok (épiiletek),

- intézményi stratégia,

- vezetés és szervezeti kultura,

- kulcsfolyamatok,

- eredmények,

- szabad értékelés, jovokeép.

2. AZ ONERTEKELES LEBONYOLITASA

Az irdnyitott onértékelés évében az igazgatd — a mindségiigyi vezetd egyetértésével

- SZEPTEMBER 15-1G megbizza az onértékelést lebonyolitd csoport tagjait. A csoport

vezetdje a mindségiigyi vezeto.

A csoport OKTOBER 15-1G attekinti az onértékelés eszkozeit elokésziti a sziikséges

modositasokat és jovahagyas véget a tantestiilet elé terjeszti. A mérdeszkozoknek ki
kell elégiteni az eljards céljaban meghatdrozott kovetelményeket. A tantestiileti

értekezlet megszervezése ¢és lebonyolitdsa a mindségiigyi vezetd a feladata.

Az egyes teriiletek értékeléséhez sziikséges mérések elvégzése, adatgyljtések és a
pontok kiszdmitdsa a csoport feladata. Ezt a munkit a mindségiigyi vezetd

koordindlja, hataridé JANUAR 15.



Az egyes teriiletek pontértékének meghatarozdsa utan a csoport egy Osszegzd
jelentést készit Osszefoglalé jelentés az iranyitott onértékelésrél cimmel. Ebben
minden teriileten ki kell térni az intézmény erdsségeire, illetve fejlesztendd
teriileteire.

Az 0Osszefoglald jelentést a mindségiigyi vezetd a FELEVZARO ERTEKEZLETEN

terjeszti a tantestiilet elé.
Elemzés, fejlesztési javaslat, nyilvanossagra hozatal.

A tantestiilet altal megvitatott és jovahagyott dsszefoglald jelentés és a Pedagdgiai
Program Osszehasonlitd elemzése a csoport feladata. Az Gsszehasonlitd elemzés
eredményeképpen a csoport fogalmazza meg €s rangsorolja az intézmény elott allo
legfontosabb fejlesztendd teriileteket, illetve tegyen javaslatot a sziikséges

intézkedésekre a fejlesztendo teriiletek, sziikséges intézkedések cimii feljegyzésben.

A csoport altal elkészitett feljegyzést a MARCIUSI TANTESTULETI ERTEKEZLETEN

vitatja meg ¢és hagyja jova a tantestiilet. A hatékony tantestiileti értekezlet

elokészitése és a megszervezése a mindségiigyi vezet6 feladata.

A tantestiilet altal megvitatott €s véglegesitett fejlesztendo teriiletek, sziikséges
intézkedések alapjan a mindségiigyi vezetd a helyesbitd, megeldzo, fejlesztd

tevékenységek eljarasrendje szerint intézkedik.
Az Osszefoglalé jelentés az iranyitott onértékelésrél és a fejlesztendd teriiletek,
sziikséges intézkedések nyilvadnossagra hozatalar6l a mindségiigyi vezeto

gondoskodik.

Az iranyitott Onértékelés évében a TANEVZARO ERTEKEZLETEN a mindségiigyi

vezetd beszdmol az irdnyitott Onértékelés kovetkezményeként elinditott
fejlesztésekrdl, intézkedésekrol.
Az irdnyitott onértékeléshez a KPSZTI aktualis kérdéivét hasznaljuk. Ez kérddiv a

kézikonyv melléklete.
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HELYESBITO, FEJLESZTO, MEGELOZO TEVEKENYSEG

AZ ELJARAS CELJA, TERULETI ERVENYESSEGE

Az eljaras célja, hogy az iskolank mitkodése soran keletkezd problémajelzések, valamint
az intézményt érintd kiilsd és belsd mérések, belsd értékelések eredményei alapjan észlelt
hianyossagok, hibak, nem-megfeleldségek megsziinjenek, a sziikséges javito, fejleszto,
megeldzo tevékenységek megtorténjenek.

Az eljaras hatalya kiterjed az intézmény teljes miikodésére

FOGALOM-MEGHATAROZASOK

MUKODESI PROBLEMA: az iskola tevékenységek soran észlelt jelenség, amely
megakaddlyozza, neheziti, lehetetlenné teszi a Pedagdgiai Programban vagy a

Mindségiranyitasi Kézikonyvben felvallalt intézményi célok elérését.

NEM-MEGFELELOSEG: A Mindségiranyitasi Kézikonyvben, illetve az ehhez kapcsolodo

dokumentumokban rogzitett eldirasoktol valo eltérés.

HELYESBITO TEVEKENYSEG: az a tervszerlien iranyitott tevékenység, melynek célja a
mindségiigyi rendszerben szabalyozott folyamatokban bekodvetkezett nem-megfeleloségek

kivalté okainak megsziintetése, azok ismételt bekdvetkezésének megakadalyozasa.

FEJLESZTO TEVEKENYSEG: az a tervszerien iranyitott tevékenység, melynek célja az
intézményben folyd oktato-neveldmunkaval és az egyéb kisegitd tevékenységgel
kapcsolatban észlelt hidnyossagok, miikodési rendellenességek csokkentése, kivalto

okainak megsziintetése, ismételt eldfordulasdnak megakadalyozasa.

PREVENCIOS ELEMZES: vizsgalat, amely arra keres valaszt, hogy egy adott probléma
jelentkezhet-e mas alkalommal is, esetleg mas folyamatban, keletkezik-e ijabb probléma
a mar felszinre keriilt probléma miatt. A prevencios vizsgalat eredménye egy feljegyzés

az illetékes szamara.
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FOLYAMATLEIRAS

A folyamat sordn a mindségiigyi vezeté feladata a miikodési problémak, nem
megfeleloségek Osszegylijtése, €s az iskolavezetéssel egyeztetve a megfeleld javito,

fejlesztd tevékenységek elinditasa.

Miikodési problémak, nem-megfeleloségek osszegyiijtésének modja

Az intézmény napi miikodésében a dolgozok, tanulok altal észrevett mitkddési problémak,
nem-megfeleléségek dsszegyljtésére alapvetden a Hibajelento lap, Fejleszto javaslat illetve a
Tanuloi észrevételek c. lap (mintdjat 1asd a mellékletben) szolgal.

Kitoltetlen Hibajelento lap, Fejleszto javaslat az iskolatitkarnal, illetve a gondnoknal,
Tanuloi észrevételek c. lap a portan talalhato. Potlasukrol az iskolatitkar, a gondnok, illetve a
portas jelzése alapjan a mindségiigyi vezeté gondoskodik.

A dolgozok altal kitoltott lapokat a portan, illetve a titkarsagon kell leadni. A lapokat naponta

megkapja a mindségiigyi vezeto.
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Hibajelentd lapot kell kitolteni

O az intézmény dolgozéinak, amennyiben miikodési rendellenességet vagy
szabalyoktol valo eltérést tapasztalnak,

O a mindségi csoport vezetdjének, amennyiben a mindségi csoport munkéja
soran nem-megfeleldséggel talalkozik,

0 az iskolavezetés tagjainak a kiilsé és belsé mérés, a vezetdi ellendrzés
soran észlelt miikddési rendellenességekrdl, hidnyossdgokrol, amennyiben
ugy itélik meg, hogy azok megsziintetés¢éhez helyesbitd, fejlesztd
tevékenységre, vagy az ismételt, illetve mas teriileten torténd bekovetkezés
elkeriilése érdekében megeldzo tevékenységre van szlikség.

0 az iskolavezetés tagjainak, amennyiben a partneri igényfelmérés,
iranyitott onértékelés eredményei vagy az indikatorrendszer mutatoi
alapjan ugy itélik meg, hogy helyesbitd, fejleszté tevékenységre van
sziikség.

0 a diakonkormanyzatot segité tanarnak az észlelt miikodési

rendellenességekrdl, illetve a Tanuloi észrevételek alapjan.
Fejleszto javaslat

A Fejleszto javaslat c. lap kitoltése minden dolgozd joga. Célja, hogy a
munkatarsak javaslataikkal hozzdjarulhassanak az iskolai mikddés

hatékonysaganak fejlesztéséhez.
Tanulok jelzései

A tanulok altal észlelt hibak, miikodési rendellenességek jelzésére, a
Tanuloi észrevételek c. lap hasznalhatd, melynek kit6ltése minden tanuld
joga. A kitoltott lapokat a didkonkormanyzatot segité tanar gyiijti. A

diakonkormanyzatot segité tanar kitolt egy Hibajelentd lapot az esetrol.

Az Osszegylijtott lapok, informaciok feldolgozasa, megoldasi modok
A lapok tovabbi kezelése a mindségiigyi vezeté feladata.
A lapok tartalma alapjan dont a folytatasrol, ami lehet:
- intézkedés,
- intézkedési terv,

- fejlesztd tevékenység.

33



Minden hibajelzés utan prevencios elemzést koteles végezni. Az elemzés alapjan

dont a folytatdsrol, ami lehet:

— intézkedés
— intézkedési terv

— fejlesztd tevékenység.

Intézkedés

Ellenorzés

Ha probléma elharitdsa intézkedést igényel, akkor a mindségligyi vezetd
tovabbitja a jelzést a teriiletért felelds vezetonek. Az intézkedés torténhet

szoban és irasban.

Az intézkedo a hibajelento lapon

- rogziti a probléma okat,

- r0gziti az elrendelt intézkedést,

- aldiratja az intézkedés elrendeldjével.

frasbeli utasitas esetén rogziti

- az intézkedés végrehajtasaért felelos személyt (személyeket),
- a végrehajtas hataridejét,

- a végrehajtas ellenérzésért felelos személyt.

Az ellendrzésért felelos személy feladata az intézkedés hatékonysaganak
az ellendrzése, melyet az intézkeddvel kozosen végez. Amennyiben az
intézkedés hatékony volt, a mindségiigyi vezetd a hibajelentd lapot
datumozza, aldirja, és ezzel lezarja. Ha az intézkedés nem volt hatékony, a
mindségligyi vezetdnek meg kell tennie a sziikséges 1épéseket (intézkedés,

intézkedési terv, fejlesztd tevékenység).

Intézkedési terv

Amennyiben a jelzett probléma megoldéasa ismert, de elharitdsa tobb 1épésbdl allo,

hosszabb folyamatot igényel, akkor a megoldas Iépéseit intézkedési tervben

(mint4jat lasd a mellékletben) kell rogziteni. Az intézkedési tervet vagy a

mindségiigyi vezeté késziti, vagy 4atadja ezt a munkat a teriiletért felelds

vezetének. A hibajelentd lapra ra kell irni az intézkedési terv megnevezését,

mer

készitojét és a mindségligyi vezetd aldirasaval le kell zarni.
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Ellenorzés
A végrehajtas ellendrzésért felelés személy feladata a végrehajtas
hatékonysaganak ellendrzése, melyet az intézkeddvel kozosen végez. Ha az

intézkedési terv nem volt hatékony, az intézkedés ellenérzésének

tapasztalatait felhasznalva modositani kell azt. A modositds a végrehajtas
ellenérzésért felelos személy feladata. A modositas tényét a mindségiigyi

vezetd rogziti az intézkedési terven, ddtumozza, és aldirasaval lezarja.
Fejleszto tevékenység

Fejleszt6 tevékenységet akkor folytatunk, ha a jelzett probléma oka, megoldésa még
nem ismert.

E tevékenységet a mindségiigyi vezeté a Fejleszto tevékenység adatlap (mintajat
lasd a mellékletben) kitoltésével inditja. Az adatlapon rogziti a fejlesztd
tevékenység végrehajtasaért felelés személyt, a tevékenységben részt vevd
csoport tagjait és a tevékenység hataridejét. Az adatlap mésolatit atadja a
tevékenységért felelds személynek. A folyamatban 1évo fejlesztd tevékenységekrol
a mindségligyi vezetd nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a tevékenységért

felel0s személyek nevét €s a hataridoket.

A fejlesztd tevékenység végrehajtasanak 1épései:

A probléma feltarasa, azonositasa, leirasa

A probléma okainak kivizsgaldsa, rogzitése.

Lehetséges megoldasok elemzése.

Megoldasi javaslat kivalasztasa, el6terjesztése tantestiileti jovahagyasra.

A jovahagyott megoldas beépitése a mindségiranyitasi rendszerbe.

Ellenérzés. A fejlesztd tevékenység kovetkezményeit a kovetkezd tanévben meg
kell vizsgalni. A vizsgdlat eredményét a tantestiiletnek el kell fogadnia.
Amennyiben az intézkedések nem érték el céljukat, a mindségjavito, fejlesztd

folyamatot meg kell ismételni.

PREVENCIO

A mindségiigyi vezeté6 minden hibajelzés esetében prevencios elemzést koteles végezni.
Amennyiben az elemzés eredményeképpen intézkedésre, fejlesztésre van sziikség,

elinditja a sziikséges folyamatot.
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NYILVANOSSAG, FELULVIZSGALAT

A mindéségiigyi vezet6é az iskolavezetést minden vezetdi értekezleten, a tantestiiletet a
félévzard tantestiileti értekezleten tajékoztatja a lezart és folyamatban 1évo

intézkedésekrol és fejlesztésekrol.

A folyamatot feliil kell vizsgélni vonatkozé jogszabaly valtozasa esetén, valamint MINDEN

TANEV ELEJEN. FelelOs: igazgaté, mindségiigyi vezeto.

MELLEKLETEK

— Hibajelentd formanyomtatvany,
— Fejleszt6 javaslat,
— Tanul6i észrevételek adatlapja,

— Intézkedési terv.
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HIBAJELENTO LAP

Probléma oka:

Elrendelt intézkedés:

Intézkedést elrendeld alairasa

Végrehajtasért felelds személyek

Végrehajtas hatarideje

Végrehajtas ellendrzéséért felelds személy

A mindségiigyi vezetd aldirasa
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Fejleszto javaslat adatlapja

A javaslat rovid leirdsa:

A feljegyzés ideje:

Alairas:

Az intézkedés modja:

Az intézkedés feleldse:

Az intézkedés hatérideje:

Mindségligyi vezetd aldirdsa:
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Tanuléi észrevételek adatlapja

A javaslat rovid leirdsa:

A feljegyzés ideje:

Alairas:

Az intézkedés modja:

Az intézkedés feleldse:

Az intézkedés hatérideje:

Mindségligyi vezetd aldirdsa:
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Intézkedési terv

Az intézkedési terv készitoi:

Ki végzi a
tevékenységet:

Mikor:

A folyamat soran
keletkezett
dokumentum:

A probléma megfogalmazasa:

A problémara vonatkozo
informaciok és adatok
Osszegyljtése, rendszerezése,
rogzitése, felvétele:

Az Osszegyljtott adatok €s
informacidk rendezése, elemzése:

Ok-okozati elemzés, a probléma és
lehetséges okainak 0sszefliggés-
elemzései:

Az elemzés és az ok-okozati
vizsgalatok alapjan a probléma
megoldésara tett javaslat(ok)
kidolgozasa, leirasa;a bevezetési
feltételek elemzése, kidolgozasa és
biztositasa; a javaslat betanitdsa; a
javasolt megoldas folyamatos
ellendrzés melletti bevezetése és
miikodtetése:

Az eredmények értékelése:

A végleges megoldas kidolgozasa és
a teljes rendszerkornyezetbe torténd
visszacsatolasa:
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KOMMUNIKACIO A PARTNEREKKEL

Az eljaras célja a partnerekkel valo kommunikécio, az ezzel kapcsolatos panaszkezelés és az

intézmény népszerlsitése.

KOZVETLEN PARTNERUNKKEL VALO KOMMUNIKACIO SZABALYOZASA

Pedagégusokkal
Az iskola vezetdsége minden tanitasi hét elsé tanitasi napjanak déleldttjén n vezetdi
értekezletet tart, melyen megbeszélik, értékelik az elmult hét munkéjat és a
kovetkezd hét feladatait. Felelds: igazgato
Fenti értekezletr6l minden tanitasi hét keddjén az ebédsziinetben rovid tajékoztatast

ad a vezetdség.

Diakokkal
Szerdanként a DMS tanar €s a nevelési igazgatohelyettes tdjékoztatja a didkokat.
A hétfoi vezetdi megbeszélés soran felmeriilt, a tanulokat érintd tligyeket az
osztalyfonokok tovabbitjak. Felelosok: osztalyfonokok.
Kiemelten fontos eseményekrdl tanitdsi napokon az iskolaradion, iizendfiizeten
keresztiil értesitjiik a tanulokat. Felelds: nevelési igazgatohelyettes
Ellen6rzé konyvbe az osztalyfonok irja be: sziiléi értekezlet, fogadonap idopontjat,
dicséreteket, biintetéseket. Felelds: nevelési igazgatohelyettes.

Sziil6kkel
Fogadonapok

Evente kétszer az éves munkatervben meghatarozott napon, 16-18 o6ra

idétartamban varjuk a sziiloket az iskolaba. A nevelési igazgatéhelyettes
az altala készitett terembeosztas rendjét a tanari szoba el6tti folyosorészre
€s a porta utani részre kifiiggeszti. A fogadooran minden pedagodgusnak
részt kell vennie. A tavolmaradast indokolt esetben az igazgato

engedélyezhetik elézetes kérelem alapjan.
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Sziiloi értekezlet

Minden évben 2 alkalommal sziildi értekezletet kell tartani.
A sziil6i értekezletet egyszerre kell megtartani:
— a 9. évfolyamon, téma: mit adunk a tanuléonak, mit varunk el a tanul6tol,
sziilotol, (0sszevont sziiloi értekezlet).
Felelds: igazgato
— ¢és 12. évfolyamon, téma: felvételi tdjékoztato
Felelds: igazgatd, palyavalasztasi felel6s

Szervezésért felelds: nevelési igazgatohelyettes.

Tanari fogadoora

Minden tanarnak meg kell jeldlnie egy tandrat, amelyben hetente fogadni tudja a sziildket. Az
igazgatohelyettes ezeket az iddpontokat dsszegylijti, kifliggeszti a tanari szoba faliujsagjara. A
kifliggesztett lista alapjan az osztalyfonokok beiratjak a tanulokkal az ellendrzébe az ott

tanitok fogadodrajanak idépontjait.
Iskolaszékkel, SZMK-val

A kibdvitett iskolavezetés az SZMK-val és Iskolaszékkel miikodési szabalyzata alapjan tartja

a kapcsolatot. Felelos: igazgato, nevelési igazgatohelyettes

Fenntartoval

Az intézmény vezetdje és a gazdasagi vezetd tartja a rendszeres kapcsolatot.
Ovodaval

Az igazgato évente legalabb 2 alkalommal keresi fel az 6vodat, december és majus honapban.

PANASZKEZELES LEPCSOFOKAI

Sziiloknek: 1. Szaktanar kezeli a problémat, vagy viszi az igazgatohoz

2. Osztalyfonok kezeli a problémat, vagy viszi az igazgatohoz

3. Kozvetleniil fordul az igazgatdhoz
Fentieken kiviil panaszt tehet még az SZMK-nal, Iskolaszéknél, akik az igazgatohoz
viszik a panaszt.

Az illetékes szoban vagy irasban ad tajékoztatast a panasz kezelésérdl 30 napon beliil.
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Tanuloknak: 1. Szaktanarhoz,
2. Osztalyfénokhoz,
3. Igazgatohelyettesekhez,
4. Igazgatohoz fordul.

Panaszt tehet egyénileg, vagy a DOK-6n keresztiil a DOK SZMSZ-nek megfeleléen. Az

illetékes irasban vagy szoban ad tdjékoztatast a panasz kezelésérdl 30 napon beliil.

PR TEVEKENYSEG

e Minden év oktdber 31-ig megjelenteti az iskolardl szolo tdjékoztatot. FelelOs:
altalanos, szakmai igazgatéhelyettes. Az iskola honlapjara fol kell tenni a
felvételi tajékoztatot oktober végeéig.

e Az iskolavezetés elmegy minden altalanos iskoldaba, ahova palyavalasztasi
értekezletre hivjak. FelelOs: igazgaté

e Az iskola megjelenik a tanirodai kiallitdson. FelelOs: szakmai igazgatohelyettes,

e Az iskola kiemelkedé tanulmanyi és sport eredményt eléré tanuldit év végén
koszontse, tanévzardn jutalmazza és ez jelenjen meg a helyi médiaban. Felelds:
igazgato

o Kiemelt iskolai rendezvényekre, linnepségekre az iskola hivja meg a varosvezetés
¢s intézmények vezetdibol azokat, akikkel szoros kapcsolatot tart. Felelds:
igazgato

e Minden év végén az iskola kdszonje meg azon cégek tamogatasat, amelyek
szakképzési hozzajarulast fizettek. Felelds: igazgato.

e Az iskola honlapjat folyamatosan frissiteni kell. Felelds: rendszergazda.

o Kiilfoldi vendégek részére késziiljon angol és német nyelvii tdjékoztatdo az

iskolarol. Felelds: idegen nyelvi munkako6zosség vezet6

NYILVANOSSAG

e Az iskola 5 évente kiemelt linnepséget rendez az iskola alapitasanak évfordulojan,
melyre meghivja a volt tanarokat, a varos vezetdit és a kiemelkedd eredményt
elért diakokat. Felelds: igazgato

e Az iskolar6l a médianak hivatalos té4jékoztatot az igazgaté adhat, vagy

engedélyével az 4ltala felhatalmazott dolgozo.
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o Az ellen6rzo konyvbe csak az iskolai élettel kapcsolatos dolgok keriilhetnek be.
Egyéb beiras csak igazgatoi engedéllyel.
e Az iskola teriiletén plakatot kihelyezni csak az iskolavezetés vagy az altala

megbizott dolgozé engedélyével lehet.

NYOMON KOVETES, BEVALASVIZSGALAT

Az érettségizett tanuloknak a kdvetkezd évben kérddivet kiildiink ki, melyben felmérjiik,
mennyire voltak elégedettek az iskolaval, mi az, amiben javitani kellene. A kérddivek
feldolgozasa utan a partneri igény- és elégedettség felmérés eredményeivel egyiitt a

mindségiigyi vezetd beszamol a neveldtestiiletnek. Felelds: minéségiigyi vezeto.
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INTEZMENYI MINOSEGI KOR

SORSZAM NEV TISZTSEG
1 Hajduné Veres Erzsébet Vezet6
2. Dr. Janvariné Bako Katalin tag
3. Kosztya Gézané tag
4. Zsoka Zoltan tag
S. Novak Laszloné tag
6. Tothné Szabo Eniko tag
7. Gondané Sarkozi Ildiko tag
8. Patlok Istvanné tag
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