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1. Bevezeto

,,Az embert nem az teszi erdssé, amit véghezvisz,

Hanem az, aminek elérésére torekszik.”

(Hemingway)

Célunk, olyan dokumentum elkészitése, amely segiti intézményiink jogszerii €s eredmé-
nyes mikodését, a szolgéltato jelleg érvényesiilését, megvalositasat, rendet, kiszamitha-
tosadgot teremt, valamint figyelembe veszi a fenntartd6 dnkormanyzat mindségiranyitasi

programjanak tartalmat.

Célunk, hogy az intézmény mitkodésének a mindennapi tevékenységekben is jol hasz-
nalhat6 hosszutavra sz010 terveit €s a megvalositast szolgald elképzeléseket hatarozzuk
meg. Biztositsuk a tevékenységek mérhetdségét, segitsiik a hibalehetdségek csdkkenté-
sére €s a hatékonysag novelésére iranyuld folyamatos fejlesztést. Az iskolai alapdoku-
mentumokban (pedagdgiai program, helyi tantervek, szervezeti és mitkodési szabalyzat,
hazirend, stb.) szabalyozott folyamatok dsszehangolasa altal kedvezObb hatast érjlink el,

végrehajtsuk a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értekelési feladatokat.

(Intézményiink szdmara a Kozoktatasrol szolo torvény 40.§ (10) és (11) bekezdése irja

el a mindségiranyitdsi program elkészitését és tartalmat.)
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------

2.1. Mindségpolitikai nyilatkozat

A Bokay Arpad Altalanos Iskola, altalanosan képzd altalinos iskola elkotelezi magat
amellett, hogy az iskolaval kapcsolatban 4ll6 valamennyi partnere igényeit minél széle-
sebb korben igyekszik kielégiteni. Célunk, hogy szinvonalas EU-konform oktatdssal
szilard alapmiiveltséget, biztos alapkészségeket nyujtsunk tanuldinknak, biztositva sza-
mukra a képességeiknek megfeleld tovabbhaladést. Fontos, hogy didkjaink harmonikus,

kiegyensulyozott, a felndttek vildgaban is boldogulni tudé emberekké valjanak.

Az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott feladatok végrehajtasa sordn toreksziink
a hatékony, torvényes ¢€s szakszerli mikodésre, az intézményben fennalld6 folyamat-
szabalyozas javitasara, fejlesztésére. Ennek érdekében kidolgozzuk a mindségfejlesztési
rendszert. Koncentraltan javitjuk a hibamegeldzés €s a javitas érdekében készitett intéz-

kedési tervek végrehajtasat €s értékelését.

Az iskolahasznaldk (sziilok, tanulok, pedagogusok) igényeinek €s elvarasainak folya-
matos figyelemmel kisérésével fogalmazzuk meg hosszabb és rovidebb tava célkitiize-
seinket. Fontos szempont a kdzvetlen tarsadalmi kdrnyezet igényeinek feltérképezése, a
vezetd1 programban ¢€s a pedagdgiai programban is megfogalmazott tarsadalmi elvara-

sokhoz val6 alkalmazkodas, a targyi €s személyi feltételek figyelembe vételével.

A célok megvaldsitdsaban szdmitunk elsdsorban a jol felkésziilt, szakmailag igényes
pedagogusokra, az oktatast segitd alkalmazottak hatékony, konstruktiv munkavégzésé-
re, a sziilok egylittmiikddésére, a tanulok életkoruknak megfeleld aktiv kozremiikodésé-
re. Természetesen nem hanyagolhatjuk el a fenntartonk altal megfogalmazott, az 6n-

kormanyzati mindségiranyitasi programban az iskolankra szabott elvarasokat sem.
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2.2. A minéségpolitika strukturaja:

elvardsok /jogi, szakmai, fenntartoi, partneri/

v
Jjovokép
v

minoségcélok /helyzetkép alapjan/

v

minoségfejlesztési rendszer /feladatok/

2.3. A fenntarté mindéségiranyitasi programjaban megfogalmazott

intézményiinkre vonatkoz6 minéségcélok

e a kozoktatasi szolgaltatast nyujtd intézmény jogszerlien, torvényszeriien, koltség-
orientaltan, -hatékonyan, eredményesen miikodjon,

e erdsodjon a tervezés szerepe,

e a kozoktatdsi szolgaltatast nyjtoé intézmény a keriiletben €16 gyermekek, tanuldk
szdmara biztositsa a tankotelezettség teljesitését; az “atjarhatdsag” €s a “folytathato-
sag-tovabbépithetdség” elvének érvényesitését,

e nyomon kovethetd legyen a gyermek, tanuld eldmenetele, egyéni tanulési ttja,

e atudas- és ismeretatadd szerepe mellett er6s6djon az alapkészségek fejlesztése,

e a hagyomdanyos oktatasi folyamatot valtsa fel a tanulds megtanitasanak folyamata, a
pedagogusok mddszertani kultardjanak folyamatos fejlesztésével,

o alapkészségek fejlesztése, méréssel torténd folyamatos ellendrzése értekelése,

o ¢letkornak megfeleld képességek, készségek kialakitdsa (figyelem, emlékezet,
kommunikacio, gondolkodas stb.),

e stabil-innovativ nevel6-oktato tantestiiletek mitkodjenek,

e az intézmény nyujtson segitséget a sziiloknek és a tanuloknak a t4jékozodasban,
hogy az oktatds milyen id6tdvon, milyen szolgaltatasokkal és mindségben biztosi-
tott,

e a hozzadadott pedagédgiai értékek™ mérhetdk, értékelhetdk (jovahagyott pedagogiai
program alapjan) legyenek,
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e a mindségelvil, partnerkdzponti miikkodés legyen a jellemzd, melynek alapja az in-
tézmények mindségirdnyitasi, mindségfejlesztési rendszere, programja,

e minden rdszoruld gyermek kapjon segitséget a mentalis problémak kezeléséhez,

e az integralt nevelés megvaldsitasaval a tarsadalmi hatranyokbdl adodo kiilonbségek
csokkentése,

e hat¢kony gyermek- ¢és ifjisagvédelem; hatékony egyiittmiikdodés az intézmények és
a kozoktatdshoz kapcsolodo intézmények kozott mind a hatrdnykompenzacioban,

mind a prevencids munkéaban.
2.4. Mindségcélok:

e a nevel6-oktatbmunka szakszeriisége, korszerli ismereteket tiikr6z0 tananyagok
megvalasztasaval,

e az ¢lethosszig tartd tanulds megalapozésa a kulcskompetencidk fejlesztésével,

e az oktatasi egyenldtlenségek mérséklése, a tanulok személyiségének kibontakoztata-
saval és tiszteletben tartasaval,

e az oktatas mindségének fejlesztése,

e az oktatas targyi feltételeinek javitasa,

e az informacios ¢s kommunikacids technologiak fejlesztése,

e a partnerkdzpontisag ¢€s a szolgaltato jelleg erdsitése a kozvetlen partneri elégedett-
ség novelésével,

e a munkatarsi elégedettség emelése a tovabbképzési igények, a munkafeltételek szin-
vonalanak emelésével, ugyanakkor munkajuk soran legyenek elkotelezettek a mind-
ség irant,

e az iranyitott onértékelés soran felszinre keriilt hianyossagokat az elkdvetkezendd
tanévekben potoljuk, hibdinkat javitjuk,

e a mindségiranyitasi rendszer feltételeinek biztositasa,

e a mindségfejlesztési rendszer folyamatos atvizsgalasanak rendje.
2.5. Mindségi sikerkritériumok:

e atanulok - képességeikhez mérten - optimalis fejlodése,

e az iskolahaszndlok jo kozérzete,

e akozvetlen partnerek altaldnos elégedettsége,
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e az iskola nevelési-oktatdsi tevékenységével kapcsolatos elégedettség,
e atarsadalmi kornyezet, a telepiilés igényeinek valé megfelelés,

e akozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatok eredményei,

e adolgozok motivacidja a feladatok kozos végrehajtasara,

e apedagdgiai munka koriilményeivel valo elégedettség elérése.

2.6. Indikatorrendszer

A mindségiranyitasi folyamatban meghatarozott mutatok szerinti eredmények, statiszti-
kai adatok, a teljesitési kritériumok a teljesitési paraméterekkel 6sszhangban torténd
vizsgalata. Ezen adatok, adatcsoportok elemzésének meg kell jelennie az éves munka-

terv 0sszeallitasaban és az éves értékelésben.
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3. Intézményi minoségfejlesztési rendszer

3.1. A fenntarto altal megfogalmazott feladatok és az azokhoz kapcsolodo

intézményi tennivalok

ALTALANOS ISKOLA
Informaciok | Intézményi meg-
Feladatok Sikerkritériu- | Ellendrzés, ér- | gyiijtése, elem- felelés
mok, varhaté | tékelés modsze- zések,
eredmények re, idgszak ellenérzések

Nevelés — oktatas teriilete

Az intézményi
mindség-politika
¢s mindségfej-
lesztési rendszer

A neveldtestiilet
altal elfogadott
rendszer miko-
dik.

Folyamatszaba-
lyozasok, eljaras-
rendek, ellendr-
zési-értékelési

Kiils6 szakértd

Az intézményi
mindségiranyi-
tasi rendszer
kidolgozasa és

kidolgozasa. Pa”rtr'l.er%(ozpontu folyama’to'k’ 'c!o- miikédtetése

mikddés, okta- | kumentaciojanak

tas-nevelés és vizsgalata.

vezetoi tevé- Kétévente majd

kenység folya- négyévente

matainak szaba-

lyozasa megtor-

tént
A pedagogiai A stratégiai cé- | Intézményveze- | Kiilsé szakértd. | Az intézmény
program (nevelé- | loknak valé meg- | t6i 6nértékelés. | Oktatasi iroda pedagogiai
si program, helyi | felelés. Intézményi be- programjanak,
tanterv) jogsza- szamolok. nevelési prog-
baly szc?rlntl at- Part}lerl vissza- ramjénak és
dolgozasa, beve- jelzések. .

. o L . helyi tanter-

zetése, bevalasa- Kétévente, majd , ,
nak folyamatos négyévente V?nek atdolg(),—
figyelemmel ki- zasa, bevezete-
sérése. se
Tantervek beva- | A NAT mini- 4. osztaly, 6. osz- | Pedagégiai szol- | A pedagdgiai
lasdnak nyomon | mum kovetel- taly és a 8. osz- | galtato. ) programot iga-
kovetése, alap- | ményrend- taly tanuloinak | (Az OKEV mé- | 71ty ¢ fenntar-
készségek fej- szerének leg- ev végi felméré- | résekkel 6ssze- |15 110l elGirt év
lesztése 1-8 év- | alabb 80-90%-0s | se magyar, ma- | hangolva)

folyamon keresz-
til.

teljesitése az osz-
taly Osszetétel-
ének figyelembe
vételével.

tematika tan-
targybol és egy
az igazgatoi mk.
altal valasztott
tantargybol,
mely évente val-
tozhat.
Hattérvizsgala-
tok, mely az osz-

vegi felmére-
sekhez, az alta-
la szabalyozott
maodon és lite-
mezeéssel az év
vegi vizsgak és
mérések elvég-
zése, értékelese,
az eredmények
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taly Osszetételére
vonatkoznak.

Az eredmények
elemzése. Even-
te

elemzeése, visz-
szacsatolas.

Motivacids szint
emelése a tanulas
érdekében a pe-
dagogusok val-
tozatos modszer-
tani kultarajan
keresztiil.

Fontos feladat a
tanulok tanulasi
technikainak fej-
lesztése.

A tanulok érdek-
16dése noveked-
jen a tantargyak
irant, ami a ta-
nulmanyi ered-
mény javulasa-
val, a bukasok
szamanak csok-
kenésével jar.

Intézmény-
vezetdi , munka-
koz0osség vezetoi
oralatogatasok
alapjan késziilt
értékelés a tana-
rok médszertani
kultarajarol, a
felhasznalt tani-
tasi modszerek
megjelolésével.
Evente

Oktatasi iroda

Az iskolai te-
matikus orala-
togatasok, hazi
bemutatok ta-
pasztalatainak
ismertetése a
tantestiilet tag-
Jjaival

Az oktatas tar- Viltozo elvara- | Innovacios prog- | Pedagogiai szol- | Folyamatos
talmanak és ki- | soknak valo ramok vizsgalata | galtatd tajékoztatas,
nalatanak fej- megfelelés, al- | a munkakdzos- informacio-
lesztése kalmazkodas ségek bgszémo- gyiijtés

16ja alapjan

Evente
Személyiségfej- | A nevelési prog- | Tanorai latogata- | Pedagogiai szol- | Egyéni bdnds-
lesztéssel 6ssze- |ramban kitlizott | sok feljegyzései, | galtato tantargy- | mdd a tanulok-
fliggd feladatok | célok megvald- | vezetSi beszamo- | gondozoi haloza- | ., I: Gnismereti

sulasa az életkori
sajatossagoknak
megfelelden.
Egységes kove-
telményrendszer
kialakulasa

16k, intézményi
mérések alapjan
torténd elemzo
munka.
Kétévente

ta.

Jjatékok a tan-
ordkon; folya-
matos kapcso-

lattartas szii-
[6kkel

Tehetségekkel és
a hatranyos hely-
zetliekkel valo

Egyéni tanulasi
ut biztositasa
Versenyeken

Statisztika elem-
zése.
Bukéasok szama,

Oktatasi iroda.
Pedagogiai szol-
galtato

Korrepetalas;
fejleszto foglal-
kozas; szakko-

egyenrangu to- | eredményes sze- | okai. rok; tanulmanyi
rédés. replés. Versenyz6k v er:v enyekre
szama, eredmé- . L
valo felkeészités,
nyek.
Evente
Az esélyegyen- | Integracios, fel- | Eredményvizsga- | Kiilso szakértd | Esélyegyenld-
16séget, biztositod | zarkoztatd prog- | latok ség biztositdsa
oktatasi, nevelési | ram kidolgozéasa. | Kétévente adott tanuldk
programok az esetében
etnikai kisebbség
szamara
Idegen nyelvek | Versenyeken Tudasszint- Pedagogiai szol- | Az idegen nyelv
oktatasanak fej- | vald eredményes | mérés 4. 6. 8 év- | galtatod oktatdsa emelt
lesztése (német | részvétel. folyamon. Sraszdmban,
kisebbségi okta- | Pittmann nyelv- | Eredmények hézi versenyek,
ta’s, emelt sznmtu, vizs ga’t tett tanu- e,lemzese. pdlydzatok;
kéttannyelvii 16k szama. Evente L ,
. ; vizsgakra valo
német €s angol) .
felkészites
9
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Tankételezettség
teljesitése,
tanligyigazgatasi
dokumentumok
naprakészsége

Tanuloi tovabb-
haladas,
atjarhatosag biz-
tositott. Napra-
kész informaci-
Okkal rendelkez-
nek az érintettek
a gyermekek-
rol.(adatvédelmi
el6irasok betar-
tasa)

Taniigyigazgatas
dokumentumai.
Intézményi be-
szamolo.

Evente

Az iskolak min-
den paros év-
ben.

Oktatasi iroda

A naplok, anya-
konyvek folya-
matos, pontos
vezetése, a Szii-
16k és a tanulok
tdjékoztatasa az
adatvédelmi
eloirasokrol

Az integralt ne-
velés megvaldsu-
lasa

Az integralt ne-
velésre szoruldk
beilleszkedése az
adott kozdsségbe

Egyéni fejleszté-
si tervek
Evente

Nevelési Ta-
nacsadd munka-
tarsai, Oktatasi
Iroda munkatar-
sai

Az integrdltan
iskolankban
lévo gyermekek
fejlodéséncek,
kozosseégi hely-
zetének figye-
lemmel kisérése

Napkézis és ta-
nuloszobai ella-
tas biztositasa.

Nincsenek csel-
lengd gyerme-
kek. A masnapi
tanorakra bizto-
sitott a felkészi-
1és

Intézményi 6nér-
tékelés.
Statisztika elem-
zése.

Napkozis és ta-
nulészobas tanu-

Oktatasi iroda

Napkozis cso-
portok, délutani
foglalkozasok
szervezése, a
tanulok és szii-

16k bukasénak ok folyamatos
arénya, ta‘]ek(?,ztfztasa”a
Evente lehetosegekrol
Pélyaorientacio, | Sikeres palyava- | Palyavalasztasi | Pedagogiai szol- | Palyaorienta-
palyavalasztas lasztas. statisztika elem- | galtato cio, mint ondllé
segitése A tanuldk 80%-a | zése két-féléves mo-
az altala valasz- | Evente

tott iskolaba ke-
rul.

dul, a sziilok és
tanulok folya-
matos tdjékoz-
tatasa; palya-
valasztasi ta-
nacsado intéz-
ményben tett
latogatas (FIT)

Nevelési felada-
tok teljesitése a
pedagdgiai prog-
ramban foglaltak
szerint

A program célja-
ihoz kapcsolodo
szabadidds tevé-
kenység szerve-
zése.

A célok (egész-
séges életmod,
ko6z0sségi maga-
tartas, viselke-
déskultura, tanu-
las modja, ér-
zelmi intelligen-
cia, hagyoma-
nyok tisztelete)
megvalosulasa
¢letkori sajatos-
sagoknak megfe-
leléen

A tanul6i jogok

Neveltségi szint-
mérések 4.¢s 8.
¢vfolyamon.
Négyévente
Diakonkormany-
zati tevékenység
vizsgalata.
Osztalyfonoki
munkakdzosség
beszamoloja
Vezetdi onérté-
kelés.
Szabadidés tevé-
kenységek miné-

Oktatasi iroda.
Pedagogiai szol-
galtato

Eletviteli, gaz-
dasagi ismere-
tek nyujtasa,
DADA prog-
ram; viselke-
dés-kultura,
szitudcios jate-
kok alkalmaza-
sa; hagyomany-
tisztel6 rendez-
venyek: pl. Lu-
ca nap, kisze-
z¢és, linnepé-
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érvényesiilése.
A partneri visz-

ségérbl, mennyi-
ségérol a partneri

lyek; tanulma-
nyi versenyek,

szajelzések elé- | visszajelzések- kiranduldsok
gedettségi muta- | bol. sziilék bevond-
& 0 a
toja 80%-o0s le- | Evente saval
gyen.
Alkalmazotti kor
Szervezeti kulti- | Az alkalmazot- |Klimavizsgalat. | Kiilsé szakérté | Az iskola mun-
ra fejlesztése tak 80%-a elége- | Négyévente kajanak, lég-
dett legyen. korének folya-
matos értékeleé-
se, belso kli-
mavizsgalatok
A human eréfor- | Pedagbgusok Tovabbképzési | Oktatasi iroda Modszertani
ras 0jabb kompetenciaja- | terv, beiskolazasi tovabbképzé-

hosszutavu ter-
vének elkészitése

nak novekedése

terv vizsgalata.
Evente

sek, nyelvtanu-
las, szakvizsgak

tamogatdsa,
hazi bemutatok;
eléadasok szer-
vezése
Alkalmazottak | Az elégedettség | Kérddives mod- | Oktatasi Iroda Szempontrend-
értékelési rend- | 70%-o0s szerrel. szer kidolgoza-
szerének kidol- Intézményveze- sa az alkalma-
gozasa t01 Onértékelés. zottak értékelé-
Kétevente sére, az érintet-
tek tajékoztata-
sa
Kapcsolatrendszer kozvetlen partnerekkel
Intézményi Kolcs6nos kap- | Kozos progra- Pedagogiai szol- | Keriileti peda-
egyiittmiikodés | csolat kialakul, | mok latogatott- | galtato gogiai progra-
(6vodakkal, ko- | allandosul. Meg- | saga. mok, kulturdlis
zépiskolakkal) ismerik egymas | Intézmény veze- rendezvények
pedagogiai prog- | t6k beszamoloja latogatdsa ta-
ramjat szokasait, | a kapcsolattartas- .
hagyomanyait. | rol. nulmdnyi ver-

Részt vesznek

Partneri vissza-

senyek, keriileti
bemutatok ren-

egymas rendez- | jelzések.

vényein, verse- | Evente dezése, didkhe-

nyein. ten valo részve-

Sikeres a beisko- tel; a korzet

lazas dvoddinak tdjé-
koztatasa a be-
iskolazasrol;
ismerkedési
alkalmak a le-
endo tanulokkal
és sziileikkel

11
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Kapcsolattartas a
sziilokkel.

Egységes szem-
1élet alakul ki a
sziil6i haz és is-
kola kozott

Partneri vissza-
jelzések.
Intézményi 6nér-
tékelés.
Kétévente

Oktatasi iroda

Sziiloi értekez-
letek, fogado-
ordk, tajékozta-
tok, nyilt orak,

csaladlatogata-
sok, kozos
programok
A fenntartoval | Minden kozokta- | Intézményveze- | Oktatasi iroda A kapcsolat-
val6 kapcsolat- | tasi intézmény- | ték onértékelése. rendszer fej-

tartas formajanak

nyel sikertil ki-

lesztése, a ha-

korszerUsitése ¢épiteni az inter- taridok betartd-
(informacio- netes kapcsolat- sa
aramlas) tartast.

Gazdalkodas- taniigyigazgatas-személyzeti munka
SZMSZ és a Naprakész do- | Dokumentum Kiilsd szakértdé | A sziikséges
szabalyzatok kumentum ellenérzés moédositdsok
torvényi eldira- Sziikség szerint elvégzése
soknak megfele-
16 modositasa
A taneszkoz- Az ellatottsag Taneszkoz- Oktatasi iroda | Az igények fel-
ellatottsag fej- kozeliti a rende- | ellatottsag atte- mérése, anyagi
lesztése, beszer- | letnek valo meg- | kintése. erdforrdasok

zési terv készité-

felelést

Esszer(i igények

attekintése, pa-

se felmérése. Iyézatok, be-
Kétévente ,
szerzes, kar-
bantartas
Potencialis bal- | Biztonsagos he- | Tantermek Intézményvezetd | 4 helyiségek,
eseti forrasok lyiségek, felsze- | sportudvar, ki- Munka- és bal- | gszkézok eld-
feliilvizsgalata; | relések, udvari | szolgalo helyis¢- | esetvedelmi fele- | jrisnak megfe-
Hibak kijavitasa, | jatékok. gek baleset- 16s. lel§ dllaganak
megsziintetése védelmi koriilja- | Onk. munkavé- megdrzése; tiiz-
rasa és jegyz6- | delmi felelds g
Konyvei munkfz és bgl—
Evente ese{vedelmz ok-
tatas a tanu-
[0knak és a
dolgozoknak
Hatékony gaz- | Torvény szerinti | Statisztikai ada- | Oktatési iroda A torvény és a
dalkodas. Osz- | osztalylétszamok | tok, elérejelzések | Pénziigyi iroda helyi rendelke-
talylétszamok férohely kihasz- | elemzése. Tan- zése betartdsa
kialakitasa fér6- | naltsdga optima- |targyfelosztas,
hely kihasznalt- | lis normativa igény-

sag tekintetében

1és ellendrzése.
Az egy pedago-
gusra jutd tanulo
szamanak ara-
nya. A koltség-
vetés tervezeésé-
nek, a felhaszna-
lasnak elemzése
Evente

12
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Szocialis juttatd- | A raszoruldk Nyilvantartas Pénziigyi iroda | Rdszorulok fel-

sok biztositasa a | megkapjak a ta- |ellendrzése deritése az osz-

rendeleteknek mogatast Evente talyfénokok és

megfelelden (in- a gyermekveé-

gyenes tan- delmi felelos

konyv, étkezés, NS

; egytittmiikode-

segélyek) ) .,
se, informacio-
gyiijtés a tamo-
gatasok helyze-
térol

Tanligyigazgatas | A dokumentu- A dokumentu- Oktatasi iroda

dokumentumok | mok napraké- mok (naplok,

elkészitése, veze- | szek. torzskonyv, nyil-

tése

vantartas stb.)
Evente

Alkalmazottak
személyi anya-
ganak nyilvan-
tartasa

A torvényi el6-
irasoknak megfe-
lelnek.

Személyi anya-
gok ellendrzése

Oktatasi iroda

13
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3.2. Aziranyitasi rendszer jellemzoi

- A mindségpolitika megvaldsitasdnak feladatai a kiépités, fenntartasa és fejlesztés. Ez
utobbi teriiletei: a szabdlyozand6 feladatok meghatarozasa, folyamat-megnevezés ¢€s
leiras, felelosségi kor, dokumentélas,

- Tudatos intézményi mikodésre torekvés,

- Dokumentumok kezelése: munkatervek, szabalyzatok, ezek megnevezése, kitoltése,
megorzése,

- A partnerazonositas €s iranyitott Onértékelés eljarasrendje,

- Indikatorok: beiskolazas, tovabbtanulas, koltséghatékonysag, oktatas, nevelés, vezetés,

gyermek- ¢és ifjusagvédelem, irdnyitott onértékelés.
3.3. Vezetési feladatok

Intézménvvezetés
(iskolavezetés)

‘ mindségligyi vezetd ‘

ldolgozoi, tanul6i jelzések]

lintézkedés, intézkedési terv]

partneri igényfelmérés|

\fej lesztd tevékenysé g\

liranyitott Snértékelés|

Az intézmény vezetésének felelossége, hogy biztositsa

e a mindség iranti elkotelezettségét,

e a miikddés rendjét,

e a folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kultira fejlesztéséhez sziikséges eréforraso-
kat a partneri elvarasoknak megfeleléen,

e akiilsd jogrendszer ¢s szabalyok eldirasainak betartasaval,

e az érdekvédelmi forumok szamara a véleményezési és egyetértési jogkor gyakorla-

sanak lehetdségét, igy biztositva a fliggetlen belsé kontroll mikddését,

14
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e a mindségpolitikai nyilatkozat, a pedagogiai program 6tévenkénti feliilvizsgalataval,
éves munkatervek készitésével, négyévente iranyitott onértékelés bonyolitasaval,

e az intézmény menedzselését, PR tevékenységét, célszerti marketingmunkat,

e az innovaciot, fejlesztést 0sztonzd vezetdi magatartast, a munkatarsak folyamatos
értékelését.

Jogi szabdlyok hozzdférhetosége, megismerése, betartisa

Az mtézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az intézmény teljes mi-

kodését szabalyozd jogi dokumentumok, kiilonb6zd szinti rendeletek, a fenntartd 6n-

kormanyzat, valamint az intézmény belsd szabalyozdi hozzaférhetdk legyenek, azokat

az intézmény alkalmazottai megismerjék €s betartsdk. A kiilsé jogrendszer elemei: tor-

vények, rendeletek megtalalhatok az igazgatdi vagy a gazdasagi irodaban, Magyar és

Oktatasi Kozlonyok rendszerezetten elhelyezve. Nagyon sok jogi informéciot biztosita-

nak a folyamatosan boviild Korszerli iskolavezetés és a Jogalkalmazés a kozoktatasban

kotetel. A kollégak — ha szilikséges - alairasukkal igazoljak az abban foglaltak tudomasul

vételét. A dokumentumok — bejelentés mellett - egynapos hataridével elvihetok
Az informdcio-aramlas helyi biztositdsa

A postai vagy elektronikus levél formajaban az intézményhez érkezd informacio tartal-
mat elsOként az igazgatod tekinti at. A mitkodést befolyasold fontos informaciot a falig;-
sagokon teszi kozz¢, szem elott tartva, hogy két feladatellatasi helyen dolgozik a tantes-
tiilet. Amennyiben sziikségesnek latja, a havonta tartando tantestiileti értekezleten is-
merteti példaul a pedagogiai jellegli informaciokat. Biztositja az érdekvédelmi forumok
részére az ujonnan megjelend jogszabalyok munkavallalok érdekvédelmével kapcsola-
tos vonatkozasainak ismertetését. Ha a szabalyozas személyzeti iigyekkel, avagy az in-

tézmény muikodtetésével kapcsolatos, akkor alkalmazotti értekezletet hiv 6ssze.
Az informacioaramlast az alabbi eszkozokkel oldjuk meg

- korozvény

- meghivo (pl.: rendezvények, galamiisor, stb.) bemutat6 orakra

- szorolap, plakat, helyi kiallitas, megemlékezés, avato stb.

- iskolaradio, rendkiviili megbeszélések

- ellenorzo, tizenoflizet

15
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- levél

- kabel TV, helyi ujsag

- folyamatosan tjitott iskolai honlap

- rendszeresen kiadott iskolai évkonyv

- tanuldi értékelés, havi rendszerességgel az internetes naplon keresztiil
3.4. Tervezési feladatok

3.4.1. Stratégiai tervezés

Egyenértékli a pedagogiai programmal, mely tartalmazza az alapelveket, a hosszu- és

rovidtava céljainkat, leirja pedagogiai folyamatainkat.
A folyamat célja: az intézmény pedagogiai programjanak feliilvizsgalata, modositasa
A folyamat leirasa:

1. Ha a torvény masképpen nem rendelkezik a pedagdgiai programot 6tévente, szep-

temberben vizsgaljuk.
2. Az iskola vezetése attanulmanyozza a jogi szabalyozokat.

3. Feltérképezi, majd azonositja a pedagogiai program modositasara, kiegészitésére

szorulo teriileteit, ismerteti a tantestiilettel.

4. Szeptember kozepén megalakulnak a munkacsoportok, az egyes teriiletek modosi-

tasara.

5. Szeptember végén a munkacsoportok feliilvizsgalati témakort valasztanak maguk-

nak.

6. Oktober elején az igazgatd tantestiileti értekezleten tajékoztatja a kollégakat a mun-
kacsoportok megalakulasarol, és az els6 olvasat elkészitésének eldterjesztésének

idépontjarol (november kdzepe)
7. A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijelolt teriiletek elemzését.
8. November kozepéig meghozzadk mddositd javaslataikat.

9. November kdzepén tantestiileti értekezleten a munkacsoportok ismertetik elemzése-

iket €s modositd javaslataikat, melyeket a tantestiilet megvitat.
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10. Amennyiben a tantestiilet elfogadja a javaslatokat, a modositasokat, kiegészitése-
ket, azok bekerlilnek a programba. Ha korrekcio sziikséges, a munkacsoportok el-

végzik azt egy héten beliil.
11. Az igy kiegészitett pedagogiai programot DOK {ilésen a tanulok is megismerik.

12. December kozepén az iskolavezetés ellendrzi €s Osszeveti a teljes programot a

torvényi eldirasokkal.

13. Janudr kozepén az igazgat6 tantestiileti elfogadasra bocsatja a modositott pedago-
giai programot, ha nem kertiil elfogadasra, visszakeriil a munkacsoportokhoz ujra-

gondolasra.

14. Elfogadas utan, januar végén a végleges programot az igazgatd megismerteti koz-

vetlen partnereivel (sziilok, gyerekek) a kiilonb6z6 forumokon.

15. Az igazgato februar elején a modositott pedagogiai programot felterjeszti az on-

kormanyzathoz elfogadasra.

16. A folyamatot idérendben dokumentalni kell, a keletkezett dokumentumokat 1 évig
a mindségligyi iktatohelyen kell Orizni. A mddositott pedagogiai program 6t évig
érvényes.
3.4.2. Fontos, altalanos tervezési feladatok
e Az informéciok rendszerezett gyiijtése (Tarsadalmi, szakmai, partnerigények, on-
értékelési eredmények, neveld-oktatd munka eredményei, fejlesztési eredmények,

fenntartoi visszajelzések értékelése)
e A dokumentumok érvényessége, feliilvizsgalati rendje.

e Fogyasztovédelem, vevOkozpontisag, mérfoldkdvek, kulcsesemények, a tervek
végrehajtasanak ellendrzése, korrekcioja.
3.4.3. Eves munkaterv elkészitése
1. Az igazgato tajékoztatja a kollégakat az alakuld értekezleten a tanévre vonatkozo
nevelési és oktatasi célkitizésekrdl, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi
¢s formai elvarasairol.
2. Az alakulo értekezleten az intézményvezetd tajékoztatast ad a személyi feltételekrol.
3. Ugyanakkor az igazgatd a targyi €s szervezeti feltételeket, a nyari fejlesztéseket is

megismerteti.
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10.
11.
12.

A fentieket figyelembe véve a munkakozosségek az elsé megbeszélésiikon meghata-
rozzak a célokat, célértékeket. A DOK és az ifjusagvédelmi felelésok elkészitik éves
munkaterviiket.

Ugyanezen a megbeszélésen a munkakozosségek cselekvési tervet allitanak 6ssze a
célok eléréséhez, felosztjak a feladatokat, meghatdrozzak az idokereteket, feleldso-
ket rendelnek a feladatokhoz, azok ellen6rzéséhez, értékeléséhez.

Egy héten beliil a munkak6zosség-vezetdk Osszedllitjak, és irasba foglaljak a mun-
kak6zOsségi terveket.

Ezutan a munkakozosségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag megfele-
16nek tartjak, akkor elfogadjak és az igazgato elé terjesztik. Ha valamilyen igazitast
javasolnak, akkor az adott 1épésnél beavatkozas sziikséges.

Ezt kovetden az igazgatd a munkakdzdsségi munkatervek alapjan elkésziti az iskola
feladattervét, amelyben rogziti az adott tevékenység idépontjat és feleldseit is.
Ugyanakkor a munkakdzosségi tervekkel 6sszhangban az intézményvezetd elkésziti
a mérési tervet, amely tartalmazza a mérések varhaté idejét, szerepldit €s feleldseit.
Ezzel egyidOben az igazgatd dsszeallitja a tanévben varhatd események naptarat.
Ezek utan az igazgatd Osszeallitja, €s irasba foglalja az iskolai éves munkatervet.

A tanévnyito értekezleten a neveldtestiilet dont a munkaterv elfogadasarol. Ha tar-
talmilag, formailag megfelelonek tartjak, akkor elfogadjak, ha nem, akkor az adott

teriileten beavatkozas sziikséges.

13. Szeptember 15-ig az igazgatd egy példanyt elkiild a fenntartonak, egyet irattarba
tesz, egyet-egyet pedig elhelyez a tandri szobakban.

Felelos Erintett Informalt

1. lgazgatd Mk. \’/'ezet(')’k, if]. véd felelds, DOK Tantestiilet
vezeto

2. Igazgatd Tantestlilet -
3. Igazgato Tantestiilet -
4. Mk. vezetdk Tantestiilet -
5. Mk. vezetdk Tantestiilet -
6. Mk. vezetdk - -
7. Mk. vezetdk Tantestiilet Igazgato
8. , Mk. vezetdk, ifj. véd felelds, DOK

Igazgato . -

vezeto
0. Igazgato Mk. Vezetok -
10. |Igazgatd Mk. vezeték, DOK vezetd -
11. |Igazgatd - -
12. |Igazgatd Tantestiilet Fenntart6, sziilok
13. |Igazgatd Iskolatitkar -
18
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A bizonylat Kitolté Megorzési Mfgorzem Misolatot

hely ido kap
- Jegyz6konyv- Dosszi¢ (jegyzo- .
1. JegyzOkonyv vezetd Konyvtar) 1 tanév
. Igazgat6- Igazgat6- , .

2. Orarend helyettesek helyettesi iroda I taney Tanarok

3. DOK és gyv. DOK vez., gyv.f. |Igazgatoiiroda |1 tanév DOK-vezeték

Munkaterv ’ o

4. MunkakozOssegl|\n \osetok  |Igazgatoiiroda |1 év MK. vezeték

tervek

5. Feladatterv Igazgato Igazgatéiiroda |1 év Mk. vezetdk

6. Mérési terv Igazgato Igazgatéiiroda |1 év Mk. vezetdk

. Igazgaté ¢és ig. |Igazgato- . Sziilok, alkalma-

7. Program fiizet helyettesek helyettesi iroda Lev zotti k6zOsség

8. Az intézmény . Igazgatéi iroda, |, |, .

munkaterve Igazgato tandrik Iév Fenntart6

3.5. Miikodtetési feladatok

3.5.1. Emberi eréforrasok biztositasa és fejlesztése:
Altalanos szempontok:

e A munkatarsak megbecsiilése, a j0 munkavégzés elismerése alapozza meg a

human vezet6i magatartast.

e Az iskolai szervezetben nagyobb onallosagot és feleldsséget biztositunk a dol-

gozdknak.

e (Gondoskodunk, hogy a munkatarsak részére optimalis feltételeket biztosit-

sunk.

e A vezetés eszkdzei segitségével a szervezeti célokat €s az egyéni célokat koze-

litjiik egymashoz.

e Az anyagi ¢és erkolcsi elismerésben meghatarozd elem a munkavégzés szinvo-

nala.
e A munkakoértervezéskor elsdsorban az egyénre szabott tervezés a vezérelv.

e Az intézményen beliili képzésekben aktiv szerepet kapnak a munkatarsak,
,,cs01atas” helyett perspektivat kell megnyitni eldttiik. (Esetleg a szervezeti hi-

erarchia valtozasaval.)

e A vezetés koordinal6 szerepének €s azonnali reagald képességének novelése.
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e A csapatmunka keretein beliil az autondmia és az egyiittmiikodés egységének

biztositasa.

e Folyamatos innovacios pontok biztositasa.

Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének mii-

kodtetésére (pedagégus munkatars)

Lépések Moédszer |Eszkoz Erintett Felelos Hataridé
Palyazat kiirasa Palyaztatas dia Az adott | [gazgato | Tanév vé-
szakmai ge
munkak$zos-
ség
Hataridore beérkez6 | Dokumen- |Szakmai oOnélet- | Palyazo, Igazgaté | Palyazat
palyazatok értékelé- | tum- rajz igazgatd hatarideje
se elemzés (aug.1.)
Személyes beszélge- | Beszélge- | Dokumentumok, | Palyazo, Igazgaté | Aug. 15.
tés a palyazoval tés palyazat igazgatd
Intézmény céljainak | Beszélge- |Kiildetésnyilat- | Palyazo, Igazgaté | Aug. 15.
megismertetése tés kozat, igazgatd
Pedagdgiai prog-
ram
A feltételrendszer | Beszélge- | Munkajogi do- | Palyazo, Igazgaté | Aug. 15.
megismertetése tés kumentumok igazgatd
Megbizas Dontés Munkaszerzo- Palyazo, Igazgaté | Aug. 20.
dés, munkakori |igazgatod
leiras
Patronal6 tanar kije- | Felkérés Megbizas Patronal6 ta- | Igazgaté |Aug. 28.
161ése * nar, palyazo,
igazgatd
Személyes beszélge- | Beszélge- |Iskolai doku- | Palyazo, Igazgato, |Szept. 10.
tés a  vezetdvel, |tés mentumok igazgato, patronalo
egyéni  érdeklddési szervezetek | tanar
kor, érdekvéd.szerv. képviseldje,
megismerése, mun- munkakzos-
kak6zOss€ég megis- ség vezetdje
merése, az iskola
hagyomanyainak
megismerése
Személyes talalko- | Bemutatés Munkatar- Igazgaté | Szept. 10
zasok sak+ 0j mun- | helyettes
(a patronalod tanar- katars+ pat-
ral) ronalo tanar
A kivalasztas és be- | Megbeszé- | Ertékelés szem- |Uj munkatars |igazgatd |Jan.31.
tanulas értékelése 1¢és pontjai HPP Patronal6 ta- Majus 31.
frasbeli | Munkakéri lefras | nar
értékelés | Oralatogatas ér- | igazgatod
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tekeld lap
Adminisztracid
Az eljarasrend kor- | korrekcid | Eljarasrend Mindségiigyi |igazgatd |Janius 15.
rekcidja az értékelés tanacs
tapasztalatai alapjan
s Szempontok a patrondl6 tanar kivalasztasara

- Legalabb 5 éve iskolank kinevezett pedagogusa, altalaban munkakozosség-

vezetd ill. az ¢ javaslatara kivalasztott munkatars

A patronal6 pedagdgus feladata

N4

- a belépd 1j, palyakezdd ill. nem palyakezdd kolléga o6rainak latogatasa (ha-

vonta egyszer) az Oralatogatasi értékeld lap szempontjai szerint

- az adminisztracidé pontos vezetése

- informalis problémak

Nem pedagogus alkalmazottak kivalasztasanak és betanulasanak rendje:

allashirdetés

megbeszélése

a beérkezo jelentkezések értekelése

dontéshozatal az allas betoltésérol.

A mindségi csoportalakitas szempontjai:

- Mindségiigyi vezeto kivalasztasa

- A csoport és a mindségiigyi vezetd kompetenciai

- A mindségi korok miikodeési feltételei

- Az intézményi bels6 kommunikacios rendszer mitkodése

A tovabbképzési rendszer miikodtetése

"

- a vonatkozo6 torvényi eldirasoknak valo megfelelés

- a kornyezeti igények valtozasaihoz valo alkalmazkodas

munkaerd-alkalmazas személyi feltételeinek torténd megfelelés

folyamatos fejlodés

szakmai fejlodés és karrierépités igényeinek valdo megfelelés

21

beszélgetés a jelentkezdkkel, az alkalmazasi feltétel megbeszélése

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

BOKAY ARPAD ALTALANOS ISKOLA
Mindéségiranyitasi program

3.5.2. Egyéb eroforrasok biztositasa
- Pénziigyi, gazdasagi feltételek
- Targyi feltételek biztositasa, kotelezd eszkdzjegyzek
- Oktatast €s képességtejlesztést tamogatdé modszerek

- A szakszolgalattal val6 kapcsolattartas modja, ,,utazd” logopédus, pszichologus

foglalkoztatasanak feltételei.

Tartalmi meghatarozas Eljaras

Pedagogus munkatéarsak kivalasztasa €s betanu- | Pedagogusok munkatarsak kivalasztasa €s
lasa betanulasa

Nem pedagdgus munkatarsak kivalasztisa €s|Nem pedagdgus munkatarsak kivalasztasa
betanulasa ¢s betanulasa.

Az éves beiskolazasi terv készitése A tovabbképzési rendszer miikddtetéseé-
nek folyamatszabdlyozésa.

Munkatarsak értékelésének 1épései, eszkozei, | A belsd értékelési rendszer miikodtetése.
0sszegz0 €rtékelés készitése

A mindségi munkavégzésért jard kereset- | Az intézményi Osztonzd-rendszer mikod-
kiegészités odaitélésének szempontjai és mene- | tetése.

te

Tartalmi rész A szabalyozas neve
Pedagogusokkal szembeni elvarasok Pedagogia program

A tantestiiletbe kertilés alapelemei Pedagogiai program
Kinevezések, megbizasok SZMSZ

A tovabbképzési terv szempontrendszere Pedagogiai program
A pedagogiai munka értékelésének menete Pedagogiai program

3.5.3. Folyamatok miikodtetése, folyamatos fejlesztés
- A folyamatok szabalyozasanak felépitése (a folyamatok megnevezése, tartalma,

folyamatabra, folyamatleiras, feleldsségi rendszer, dokumentacio)

- Kulcsfolyamatok megnevezése: munkatarsak kivalasztasa, tovabbképzési rend-
szer, belso értékelési rendszer tanuloi panaszok kezelés, 8. osztalyosok nyomon
kovetd vizsgalata, intézményi miikodés éves értékelése, a tanulok értékeléséhez

sziikséges kovetelmények €s mérdeszkdzok, stb.
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- A kozvetlen partnerkapcsolatok miikodtetésének tartalmi és formai elemei.
3.6. Ellendrzési feladatok

Az ellendrzés a normaknak valo megfelelés vizsgalata. FO feladata, hogy vizsgalja az
intézmény kiilsd-belsd megfeleldoségét, illetve adatokhoz juttatja a mindségiranyitasi
rendszert. Ezért a mindségfejlesztési csoport szamara jeloljiik ki az intézkedési tervek
kidolgozasat. Ezek hatdrozzdk meg a célokat, feladatokat, eréforrasokat, a végrehajtas

moddszereit, a kezdd és befejezd idOpontokat, €és az ellendrzeés, értékelés modjait is.

Ha az ellendrzés rendszeres és szabalyozott, megfeleld szintli értékelés koveti, akkor

csOkkenti a vezetdi szubjektivitast €s Otletszerti dontéshozatalt.
3.6.1. Az ellendérzés tartalma, teriiletei

Tartalma: az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése; a mindségiigyi vezetd jelen-
tése, tanulo1 tudasmérés (belsd és kiilsd vizsgalat), éves szakmai onértékelés beszamolo-
ja, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése, kompetenciamérések, neveltségi szintméré-

sek.

Tertiletet: jogi, fenntart6i, intézményi (belsé ellendrzés) Ez utobbi lehet a tudatos, javitd

célzati munkakori- és célellenOrzés.

Az ellendrzés tervezésekor figyelembe kell venni a kdvetkezd kérdéseket: Mit? Ki? Mi-
kor? Milyen médszerrel? Kit tajékoztat az eredményrdl? Milyen javaslatokat fogalmaz

meg?
3.6.2. A folyamat leirasa

1. A vezetOi kor a folyamat elején meghatarozza az éltaldnos vezetdi ellendrzés tertile-
teit, szempontjait, delegalasat, gyakorisagat ¢s modszereit.

2. Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja az ellenOrzott teriileteket.

3. Az iskolavezetés szeptember elején elkésziti az éves ellendrzési tervet.

4. Az igazgatd szeptember elején ismerteti az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti
kozosséggel.

5. Szeptember elején az ellendrzésért felelos személyeket megbizza az igazgato.
A megbizéssal egyidOben az igazgatd meghatarozza a beszamolok idejét.

6. Az ellendrzés idoben iitemezett végrehajtasa.

7. Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellendrzés utan 1 héten beliil.

8. Az ellendrzést végzd személy javaslatot tesz a feltart hianyok potlasara.
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9. Az ellendrzést végz0 személy beszamol az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatd-

nak.

10. Az ellendrzés eredményeinek adattarba helyezése az ellendrzési folyamat végén,

amely majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt

1 igazgatd iskolavezetés Alkalmazotti  ko6z0s-
ség

2. igazgatd iskolavezetés Alkalmazotti  koz0s-
ség

3. [gazgat6 iskolavezetés Alkalmazotti  koz0s-
ség

4. [gazgat6 Alkalmazotti  koz0Os-

ség

5. [gazgat6 Delegaltak

6. Igazgato Delegaltak

7. Az ellenOrzést végzo személy ellenérzott

8. Delegalt ellen6rzo ellenérzott

9. Delegalt ellendrzd Ellendrzott

10. Delegalt ellen6rz6 Igazgato
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A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat neve Kitolto/ Megorzési hely | Meg- | Masolatot kap
Késaitd
ido
Szempontlista vezetdi kor | Mindségiranyi- |5 év irattar
Az ellendrzott teriiletek listaja | igazgatod tasi kézikonyv 1 év irattar
1d6- és felelosségmatrix
1 év irattar
Feljegyzés igazgatd
Terv igazgatd Mindségiranyi- |1 év onkormanyzat
tasi kézikonyv
JegyzOkonyv igazgatd Mindségiranyi- |1 év onkormanyzat
tasi kézikonyv
Megbizatasok igazgatd Minéségiranyi- |1 év a delegalt
tasi kézikonyv
Idéterv (a beszdmolashoz) igazgatd Mindségiranyi- a delegalt
tasi kézikonyv
Ellen6rzési lista a delegalt
Elektronikus adatbazisa A feljegy- | Mindségiranyi- |5 év irattar
z¢ést végzd | tasi kézikonyv

3.7. Meérési, értékelési feladatok

Altalénos elvek: tervezett, tudatos, rendszerszerii és kiszamithaté mérési, ellendrzési és
értékelési rendszert kell kiépiteni, amely objektiv tényeken alapul. A folyamatok végén
el kell jutnunk a korrekciok megfogalmazasaig, a tervezésig, a cselekvésig. Mindezek-
hez dokumentalasi kotelezettség is jarul. Minden méréshez, ellendrzéshez, értékeléshez
sziikségszerll a kovetkez6 pontokra valaszt adni: Mi az irdnya? Mik a szempontjai? Mik
a formai és modszerei? Kik végzik? Kik a feleldsok? Milyen a gyakorisaga? Kinek szol

az értékelés? Hogyan torténik a visszacsatolas?
3.7.1. A folyamat leirasa

1. Az igazgatd majus harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett tertiletek felelo-
seit beszdmoldik elkészitésére. A beszamolok elkészitésének alapja az éves munka-

terviik megvaldsulasanak mértéke.
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2. Juniusban a munkakdzosség-vezetdk, a DOK és gyermekvédelmi felelds, a Mind-
ségligyl Tanacs vezetdje, az intézkedési tervek feleldsei, a Kerek Vilag Alapitvany
elndke elkészitik éves beszdmoldjukat.

3. Az igazgato Osszegzi a vezetdi ellendrzés eredményeit, értékeli a tantestiilet tagjai-
nak munkéjat, ismerteti a megvaltozott koriilményeket (targyi, személyi). Az igaz-
gatd-helyettesek Osszesitik az osztalyok statisztikdit. Az indikator rendszer folya-
matgazdaja beszamol az aktualis statisztikai adatokrol.

4. A munkakozosségek meghallgatjak az éves beszamolot, elmondjak észrevételeiket,
majd elfogadjak azt.

5. Ezutan az igazgat6 0sszegzi az éves beszamolot. Dokumentum elemzéssel ellendrzi
a feladat tervek, célkitiizések megvalosuléasat.

6. A tanévzaro értekezleten a 2. pontban megjelolt felel6sok beszamolnak éves munka-
jukrol. A beszamolok alapjan az igazgatd 6sszegzi, értékeli a tanév munkajat.

7. Ezek utén a nevelOtestiilet tagjai hozzaszolnak, véleményt mondanak az elhangzot-
takrol.

8. A tantestiilet elfogadja a tanév végi beszamolot.

9. Az igazgat6 gondoskodik rdla, hogy az éves beszdmold ¢s az értekezlet jegyzo-
konyve a fenntartohoz kertiiljon.

10. A folyamat gazdaja a tanévzar6 értekezlet utan, janiusban ellendrzi az éves besza-
molo elkészitésének 1épéseit, ahol sziikséges, javaslatokat tesz a korrekcidkra, me-
lyek beépiilnek a kovetkezd éves tervezésbe.

Felelosségek és hataskorok:

A 1épés ,
targya |Felel6s Erintett Informalt
1. [gazgat6 Teriiletek feleldset Tantestilet
2. Tertiletek feleldsei Tantestiilet Igazgato
3. Igazgato Igazgatd helyettes -
4. Teriiletek felelosei Tantestilet -
8. Igazgato Fenntarto -
26
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A dokumentumok és bizonylatok rendje:

beszamoloja

A bizonylat megne- Megorzési
Kitolto/készitoé Megorzési hely Masolatot kap
vezése ido
1. Eves beszamolok | Teriiletek felelései | Beszamold dosszié | 1év Igazgato
- Felkért jegyzo- . .
2. JegyzOkonyv Kényvvezets Iktato lév -
3. Az iskolai éves [gazgat6 Iktato 1év Fenntarto

3.7.2. A kulcsfolyamatok teljesitésének kritériumai

- A tervezett hataridok betartasa,

- a szlikséges ¢s elégséges dokumentacio elvégzése, elhelyezése,

- az informaciddramlas szabdlyainak megtartasa.

3.7.3. Mérési eredmények értékelése

Folyamatos szempontok: az értékelések eredményein alapuld beavatkozasok, fejleszté-

sek megtervezése, elinditasa; az elinditott intézkedések, fejlesztések folyamatos ellendr-

zése, értékelése és korrekcioja

3.7.4. Tanulok értékelése

A kozos kovetelmények az orszdgos jogszabalyok, a helyi szabalyozok, az intézményi

alapértékek és az adott intézményben folyo oktato-neveld munka jellegének figyelem-

bevételével keriilnek meghatarozasra. Elvei: mindsit, tajékoztat, tdmogatast, pedagdgiai

szempontbol 6sztonzést ad, jobb teljesitményre motival, onértékelésre késztet. Akkor ér

el kedvezd hatast, ha a k6zos kovetelményrendszeren alapul, de ugyanakkor az egyéni

adottsagokhoz is illeszkedd elvaras-rendszert alakit ki, ha folyamatos és mindenkire ki-

terjedd. Fo teriiletet:

. A pedagogiai program célkitlizéseinek megvalositasa

. Tanulmanyi eredmények, tendenciak

. Tanuloi versenyeredmények, tendencidk

o A tanulok magatartaskultaraja
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o A tanulok tanulasi- és munkakulturaja

. Az intézményi hozziadott pedagogiai érték a tanulok teljesitményének vonatkoza-

saban
3.7.5. Pedagogusok értékelése
o A pedagogusok osztalyfonoki, csoportvezetdi, szakmai tevékenysége
o A pedagogusok egyéb munkaja
o Modszertani kultra
o Intézményi Onfejlesztd, palyazati tevékenység
3.7.6. A munkatarsak munkajanak értékelése
. Legyen objektiv, 6sztonzo.

o Célja az intézmény alkalmazotti korére vonatkoz6 munkateljesitmény folyamatos,

szabalyozott rend szerinti értékelése.

. A szempontrendszert a kollektiv szerzddés tartalmazza.

o Az intézkedési tervek végrehajtasanak értékelése, korrekciok

3.7.7. A pedagégiai program bevalasanak vizsgalata

Ritkabban végzett, komoly el0készitést igényld munka. A vizsgalat folyamatabraja:
1. Helyzetfeltaras (adatgytijtés, partnervizsgalat, stb.) — Probléma meghatéarozas
2. Okok feltarasa, elemzése

3. Fejlesztési célok, megfogalmazasa, rangsorolasa. Intézkedési terv a javitdsra, a

probléma megoldasara. — Végrehajtas.
4. Mérés, ellenOrzés, értékelés Y Problémamegoldas

Megoldéasok gyakorlatba {iltetése. Szabva-
nyositas (1j, egységes kovetelmények fel-
allitasa, elérendd szint kijelolése). Kezdés

elolrol.

28

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

BOKAY ARPAD ALTALANOS ISKOLA
Mindéségiranyitasi program

3.8. Iranyitott onértékelés

Az intézmény iranyitott onértékelése az iskola 6sszes mitkddeési teriiletére vonatkozoan,
a folyamatszabalyozasok elokészitéseként torténik. A szempontjai elére meghatarozot-
tak.

FO teriilete1: 1. Szervezeti kultira
2. Folyamatok szabalyozottsaga
3. Folyamatos fejlesztés alkalmazasa

Felhasznalt modszerek: dokumentum-elemzés, szervezett interji, kérdéiv, fokuszcso-

portos interju, teszt.

Résztvevoi: Az igazgatd, helyettesek, alkalmazotti kozosség — reprezentativ kivalasztas-

sal.
3.8.1 A folyamat leirasa

1. A vezetéi kor meghatarozta az irdnyitott onértékelés céljat: informaciogyljtés a

szervezeti kultura szintjeirdl, az intézmény folyamatairol.

2. Majd szdmba vette €s litemezte az elvégzendd feladatokat, dontést hozott a vizsgéla-
tot végzok személyérdl, a vizsgdlat modszerérdl és idejérdl, valamint a vizsgalt terii-

letekr6l, ezekkel egyiitt meghatéarozta a vizsgalt teriiletek szempontjait, eszkozeit.

3. Az intézményvezetdi (igazgato, ig. helyettesek) kérddiv alapjan megtortént a vezetdi

onértékelés.
4. A vezetdi kor elvégezte a klimatesztekkel valo vizsgalat modszertani elokészitését:
- meghatérozta a vizsgalat céljat,
- afeldolgozasban részt vevok korét,
- avizsgalatba bevontak korét,
- avizsgalat helyét, idejét,
- afeldolgozas hataridejét.

5. A klimavizsgalat lebonyolitdsa a felmérés elvégzése utan az értékeld csoport elke-

szitette annak 6sszefoglald elemzését.
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6. A klimatesztek €s a vezetd kérddivek elemzése utan a feldolgozasban résztvevok
megfogalmaztak a fokuszcsoportos interju kérdéseit. Korrekcio: A rossz kérddivek

kisziirése, javitasa.

7. A fokuszcsoportos interji modszertana, lebonyolitasa és feldolgozéasa. Ezutan ki-
dolgozasra keriilt a fokuszcsoportos interji lebonyolitasi terve, a protokoll 6sszealli-

tasa.

8. A fokuszcsoportos interjuk lebonyolitasara két teriileten kertilt sor, a technikai dol-

goz0k és a pedagogusok munkacsoportjaban. Korrekeid: kérdések pontositasa.

9. A feldolgozéasban résztvevd csoport az elemzések elvégzése utan elkészitette annak

0sszegzesét.

10. A vezetdi kor az iranyitott Onértékelés Osszegzett eredményei alapjan elokészitette a

vezetOi interjut.

11. Az igazgatohelyettesek a vezetdi interji kérdései alapjan lefolytattak az interjut,
melynek szempontjai a kihivdsokban felvett ellentmondasok, az erOsségek-
gyengeségek valamint a fejlesztési javaslatok. Korrekeio: kérdések javitasa, pontosi-

tasa.

12. A vezet6i kor az onértékelés anyagaibol elkészitette az iranyitott onértékelés végsod

Osszesitését.
13. A felmérések eredményeinek ismertetésére a félévi értekezlet kapcsan keriilt sor.

14. Ezutdn a vezetdi kor 0sszeallitotta a problémakatalogust, kijelolte a fejlesztendd te-

ruleteket.
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Iranyitott onértékelés
Felelosségek és hataskorok

A lépések targya Felelos Erintett Informalt
1. Az onértékelés céljainak meghatarozasa Igazgato Vezetdi kor Tantestiilet
2. Feladatok litemezése, modszertani elokészitése Projekt-vezetd Vezetoi kor + tamogatoi kor Tantestiilet

3. A vezetOi Onértékelés elkészitése

Intézményi programfelelds

Intézményfelelds
Igazgat6, igazgatohelyettesek
Vezetdi kor

Vezetdi kor + aktiv mag

4. A klimatesztekkel vald vizsgalat modszertani elé- | Intézményi programfelelds | Intézményfelelds Aktiv mag
készitése Igazgato

Vezet6i kor
5. A klimavizsgalat lebonyolitasa, felmérések elvég- | Intézményi programfeleldés | Aktiv mag (munkatarsi kollek- | Tantestiilet

zése, 0sszefoglald elemzés elkészitése

Ertékeld team

tiva)

6. A fokuszcsoportos interju kérdéseinek megfogal-
mazasa

Intézményi programfelelds

Igazgato
Vezetdi kor
Aktiv mag

7. A fokuszcsoportos interji modszertananak lebo-
nyolitasi tervének, kidolgozasa, a protokoll 6sszealli-
tasa

Az interju lebonyolitasaért
¢s feldolgozasaért kijelolt
felelos

A fokuszcsoportos interju mo-
deratorai és feldolgozoi

A fokuszcsoportos interju
alanyai

8. A fokuszcsoportos interju lebonyolitasa

Fokuszcsoportos
moderatorai

interju

Fokuszcsoportos interji mode-
ratorai, alanyai és feldolgozoi

9. A fokuszcsoportos interji elemzése, 6sszegzése

Intézményi programfelelds

Vezet6i kor

intézményfelelds
10. A vezetdi interju elokészitése az dsszegzés ered- | Intézményi programfelelds | Vezetdi kor -
ményei alapjan Intézményfelelds
11. A vezetdi interju lefolytatasa Az interju lefolytatasaval | Igazgatd -
megbizott munkatars igazgatOhelyettesek

12. Az iranyitott onértékelés anyagainak végsd Osz-
szesitése

Intézményi programfelelds

Vezet6i kor
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13. A munkatarsi kor tajékoztatasa a felmérések | Igazgatd, intézményi prog- | Vezetdi kor Alkalmazotti  kozosség,

eredményérol ramfelelds intézményfelelds

14. Problémakatalogus Osszedllitasa, fejlesztendd te- | Intézményi programfelelés | Vezetdi kor

rliletek kijelolése

Dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat megnevezés Kiildé / készito Megorzési hely Megorzési | Masolatot kap
idé

1. Céllista Vezetoi kor Mindségiigyi irattar |5 év

2./1 Munkajelentés Projektvezetd Mindségiigyi irattar |5 év

2./2 Szempontlista Projektvezetd Mindségiigyi irattar |5 év

3. Vezet6i kérdoiv Igazgat6, igazgato helyettes Mindségiigyi irattar |5 év

4. Kérddivek klimavizsgalathoz Vezetoi kor Mindségiigyi irattar |5 év

5. Osszegzés a klimavizsgalatrol Vezetdi kor Mindségiigyi irattar |5 év

6. A fokuszcsoportos interju kérdése Vezetoi kor Mindségiigyi irattar |5 év

7. Foékuszcsoportos interju protokollja Vezetdi kor Mindségligyi irattdr |5 év

8. Jegyzokonyv Az interju lebonyolitasaban részt vevok | MinOségiigyi irattar |5 év

9. Osszefoglald a fokuszcsoportos interjirdl | Vezetdi kor Mindségiigyi irattar |5 év

10. Vezetdi interju kérdései Vezetdi kor Mindségiigyi irattar |5 év

11. Vezetdi interju Igazgat6, igazgato helyettes Mindségiigyi irattar |5 év

12. Osszefoglald az iranyitott dnértéke-16sr8l | Vezetdi kor Mindségiigyi irattar |5 év

13. Koz0sségi taldlkozo jegyzokonyve Projektvezetd Mindségligyi irattdr |5 év

14. Problémakatalogus Vezetoi kor Mindségiigyi irattar |5 év
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4. Zaradék
4.1. Hatalyossaga

Az eljaras alkalmazandd az intézménynél folyo teljes tevékenységre €s a szervezet va-
lamennyi alkalmazottjara, akik annak min6ségiranyitasi rendszerében dolgoznak. Ervé-

nyes 2004. szeptember 1-jétol.
4.2. A mindéségiranyitasi program modositasa

Atvizsgalasa kétévente torténik az aktudlis torvények, rendeletek figyelembevételével.
Elsé feliilvizsgélata: 2006 majusaban.

A feliilvizsgalat kiterjed az iskolaban foly6 teljes tevékenységre, a szabalyozott folyam-
tokra, eljarasrendekre, egyéb szabdlyozdkra, utasitdsokra, melyek a mindségiranyitasi

programban kertiltek rogzitésre.
4.3. Elérhetosége

A mindségiranyitasi program barmikor elérhetd az igazgatoi és a gazdasagi irodaban.

Babak Sandorné
igazgatd

33

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

BOKAY ARPAD ALTALANOS ISKOLA
Min&ségiranyitasi Program

5. MELLEKLETEK

5.1. Aziskolaszék és a diakonkormanyzat véleményezése

5.2. Az alkalmazotti értekezlet jegyz6konyve
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