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1. AZ INTEZMENY BEMUTATASA

A 1II. Rakéezi Ferenc Gimnazium tobb mint 300 éves intézmény, mely az elddok szokasait
tisztelve a  jelenlegi  kihivasoknak  igyekszik  megfelelni  szerkezetében, = moddszereiben,
oktatasszervezésében egyarant.

Négy- ¢és hatévfolyamos képzési szerkezetiinket a 2004/05-0s tanévtél nyelvi eldkészitd
¢vfolyammal bdvitettiik angol és német nyelvbol. Igy tovabb erdsithetjiik legnépszertibb képzési
formankat, az emelt szint{i nyelvoktatast.

A négyévfolyamos programunkon emelt rajz és emelt bioldgiaoktatast kapnak didkjaink, 6k egy
osztalyt alkotnak. Az Europai Unids osztalyokban kiemelt helyet foglal el a francia nyelv, emellett emelt
szintll az angoltanitas is. A 11-12. évfolyamon sajat fejlesztésti tantargyat, EU-ismereteket tanulnak
didkjaink.

A hatévfolyamos képzés két parhuzamos osztdlyban valosul meg. A humdn orientacid
tobbletorakat jelent magyar nyelv és irodalombodl, valamint torténelembdl a 7-10. évfolyamig. A 7-8.
évfolyamon sajat fejlesztésti tantargyunk a klasszikus kultira, amely kiegésziti a magyar irodalom és a
torténelem tanulmanyokat.

croer

magasabb Oraszamban. A két program kozott biztositott az atjaras lehetdsége, hiszen a 12 éves korban
hozott dontések nem jelenthetnek végleges palyaorientaciot.

Minden rakéczis didk masodik idegen nyelvének valaszthatja a francia, a latin, az olasz és a
spanyol nyelvet, amit az Gn. nyelvsavos rendszer tesz lehetdve, vagyis évfolyamszintli nyelvi csoportokat
szerveziink. Igy nyelvtanitdsunk hatékony és eredményes.

Az informatikai ismereteket a 10. évfolyamig igyeksziink elsajatittatni tanuloinkkal, hogy a
késébbiekben az 6nalld ismeretszerzés eszkozei legyenek. Az érdekldddket felkészitjiik az emelt szintii
érettségi vizsgara.

Nem csupdn a tanorai ismeretszerzést tarjuk célravezetdnek, ezért részt vesziink nemzetkozi
projektekben, didkcsere programokat, kiilfoldi utazasokat szerveziink.

A 2001-ben készitett helyi tanterviink kisebb korrekciokkal megvaldsul, a tdrvényi valtozasokat
kovetve folyamatosan modositjuk.

Tantestiiletiink masféléves munkaval Comenius I. modellt épitett, igy folyamatosan vizsgaljuk
partnereink elégedettségét, €s az eredményeket felhasznaljuk a folyamatos javitas érdekében.



2. INTEZMENYUNK MINOSEGPOLITIKAJA

2. 1. MINOSEGPOLITIKAI NYILATKOZAT

eyey

mint a II. keriilet és a Buda kornyéki agglomeracié egyik jelentds, nagy multl, sajatos profillal
rendelkezd oktatdsi intézménye.

Hatékonysagunk alapja az intézményen beliili egységesség kialakitasa, melynek legfontosabb
terlilete a mindség iranti elkotelezettség a teljes alkalmazotti kor részérél. Oktatdsi intézménylink
hatékonysdganak folyamatos noveléséhez elsddleges feladatunk az értékteremtd pedagodgiai folyamatok
szabalyozotta tétele, valamint a megfeleld informacido-menedzselés. Magas szinvonali miikodésiinket

egységesen kidolgozott mérési-értékelési rendszer garantalja.

Az egységes, mindségi munka a tanulok felé¢ is elvaras. Eredményességilink érdekében
meghatarozd szereplinek tartjuk a tanar, a didk és a sziild harmas egylittmiikodésén alapulo, kozos
felismerések ¢és célok altal motivalt tevékenységet. Célunk a még felhasznélatlan sziildi potencial feltarasa

¢s intézménylink mind hatékonyabb miikodése érdekében torténd bevondsa.

Gimnaziumunkban céljaink eléréséért szakmailag és emberileg is felkésziilt, valtozni tudd
pedagbdguscsapat dolgozik, akik legfobb feladatuknak tekintik a tanuldsi folyamat irdnyitasat, moderalasat

¢s a hatékony tanuldsszervezési modszerek, mind szélesebb korii alkalmazasat.

Torekvésiink, hogy tanuldink informatikai ismereteik alkalmazdsdra mas tantdrgyak keretein beliil is
lehetdségeket kapjanak pedagdgusaink segitségével, akik az informatikai eszkozoknek szintén aktiv

felhasznaloi.

A tanulds-modszertani kutatdsok legujabb eredményeit is alkalmazva toreksziink a lemarad6 didkok
hatékony integralasara.
Intézménylinkben olyan gyermekbarat, esztétikus kornyezet kialakitdsan dolgozunk, amely javitja az

altalanos kozérzetet és fejleszti a tanulok épitett és természetes kornyezetiik iranti igényességét.

Fenntartonkkal, a II. keriileti Onkorményzattal egyiittmiikddve, a sziilok bevondsdval és a tanulok

folyamatos visszajelzéseire tamaszkodva valositjuk meg fenti célkitiizéseinket.

Hissziik, hogy a didkok intézménylinkben eltoltott évei hozzdjarulnak érett, harmonikus személyiséggé

vald alakulasukhoz.



2.2. A FENNTARTOI MINOSEGPOLITIKA INTEZMENYUNKRE VONATKOZO RESZE

Budapest Févaros II. keriileti Onkormanyzata mindségirdnyitasi programjdban megfogalmazza a
feladatokat a gimnaziumok szamadra, és iskolank képzési sajatossagait (1d.: 1. pont) foglalja dssze.

A fenntartoi elvarasok:

A kotelezd feladatok magas szinvonall ellatasa

Intézményi arculat kialakitasa 0sszhangban a keriilet oktataspolitikai arculataval.
Prevencids feladatok ellatéasa.

A pedagdgusok nyitottsdga a modszertani megujuldsra.

A keriileten kiviili gyermekek befogadasa.

A feladatok kedvezd ellatasahoz az optimalis erdforras-kombinécidk keresése

Az eddig elért eredmények megdrzése, a kvantitativ mutatok helyett a kvalitativ mutatok
emelése.

Mind az elvéarasokat, mind a gimnaziumok szdméara megfogalmazott feladatokat figyelembe vettiik
céljaink kialakitasaban és jelen dokumentum 6sszeallitasaban.



2. 3. PEDAGOGIAI MINOSEGCELJAINK

1y

2)

3)

4)

)
6)
7)
8)

9)

Didkjaink ismeretszerzését a tandrakon kiviil nemzetkozi cserekapcsolatokban is bovitjiik. Az elsd
idegen nyelvként tanitott nyelvek gyakorlasara anyanyelvi kdrnyezetben is lehetdséget teremtiink.

Tanuloink 6nalld tanuldsi képességét fejlesztjilk a tanuldsmddszertan bevezetésével (ezaltal
didkjaink lemorzsolodasat is csokkentjiik), valamint az egyéni foglalkozasra forditott orak
szamanak novelésével és a személyiségproblémak feltarasaval.

Minden didkunk megtanulja a szamitogépek alkalmazasat a szovegszerkesztésben ¢és a
tablazatkezelésben. Ezt az ismeretet képesek lesznek alkalmazni egyéb tantargyi feladatok
megoldasaban. Képesek lesznek céliranyosan haszndlni az INTERNET-et.

Anyanyelvi kultirank és nemzeti hagyomanyaink apolasa kiemelt szerepet kap iskolankban: a
képzési 1d6 alatt legalabb 2 napot hagyomanydrzd tevékenységekre forditunk.

A 10. évfolyamon bevezetjiik a kisérettségit, mint belsé vizsgat.
Minden félévben sportnapot rendeziink, ahol didkjaink 80 %-a aktivan részt vesz.
Az osztalykirandulasok egyik napjat természetjarasra forditjuk.

Megvalositjuk intézménylinkben a szelektiv hulladékgytijtést, ezzel neveliink a kdrnyezettudatos
magatartasra.

Minden tanévben kirandulast szerveziink a Paksi AtomerOmiibe és a dorogi Hulladékégetdbe,
valamint a Meteorologiai Allomasra, Szennyviztisztitoba.

Minden didkunk részt vesz valamelyiken a képzési id6 alatt.

10) Minden évben egészségnevelési napot szerveziink, didkjaink két évente legalabb egyen részt

vesznek.

11) Az érettségi atlagok emelkedjenek 4,0 folé.

12) A modultantargyak tanitdsanal bevezetjiik a projektoktatést.



2. 4. SZERVEZETI MINOSEGCELJAINK

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

A 1II. Rékécezi Ferenc Gimnazium a II. keriilet, a szomszéd keriiletek és a Buda kornyéki
agglomeracio keresett kozépiskolaja legyen, ezen beliil ndvekedjen a keriileti gyermekek aranya
legalabb 50 %-ra.

A hozzéank jelentkezd didkok hozott pontszdma (tanulmanyi atlaga) emelkedjen.

A tanulok magatartds- és szorgalomjegyének megéllapitasara kialakitott szabalyokat minden
osztalyban alkalmazzuk.

Az iskoldban egységes kovetelményrendszert alkalmazunk. A  tantargyi értékelés
munkakozdsségenként azonosan torténik. Ez az egység nem zarja ki, hogy a kozdsen
megfogalmazott célok felé az egyes pedagdgusok kiilonbdzd utakon haladjanak, sét erre sziikség
is van a tanulok értékvalasztasanak szempontjabol. E mellett azonban meg kell taldlni azokat a
partneri igényeknek megfelelé célokat, amelyek elérését kozosen tudjuk vallalni, és amelyekkel az
egyéni tanulési utakat védeni tudjuk.

A hazirendet az osztdlyfonokok azonosan értelmezik és megsértése esetén ugyanazt az
eljarasrendet alkalmazzak.

Intézménylink panaszkezelési eljarasat kidolgozzuk a héazirend mellékleteként, nyilvanossa
tessziik és betartjuk.

Minden évben elvégezziik a partneri igény- ¢&s elégedettségmérést, melynek eredményét
felhasznaljuk a kovetkez6é év munkatervének elkészitésénél.



3. INTEZMENYUNK MINOSEGPOLITIKAI RENDSZERE

3. 1. A VEZETOSEG IRANYITO TEVEKENYSEGE

3. 1. 1. Jogszertiiség

Az intézményvezetés munkakori leirasban rogzitett feladata az intézmény torvények, rendeletek,
onkorményzati utasitdsok, belsd szabalyozé dokumentumok szerinti mitkddésének biztositasa. Ennek
érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri a valtozasokat: az Oktatdsi Kozlonyben, a Magyar
Ko6zlonyben, a fenntartotdl kapott informaciokban. A belsd szabalyozok valtozéasairol a tantestiilet dont,
és az iskolavezetés ezt irasba foglalja ;sziikség esetén a DOK és az Iskolaszék véleményét kikéri.

Az intézményvezetés gondoskodik arrdl, hogy az intézmény miikddését szabalyozd kiilsd és belsd jogi

dokumentumok egyrészt:

a) hozzaférhetdek legyenek (belsd6 dokumentumaink: SZMSZ, PP, MIP, Hazirend, stb.) a

tanariban, a konyvtarban és az iskola honlapjan.

A torvények, rendeletek, Onkormanyzati utasitasok, pl. Mt, Kjt., Kézokt. Torv., stb. az

iskolai konyvtarban is megtaldlhatok legyenek.

Masrészt

b) az alkalmazottak megismerjék ezeket (torvényi valtozasok bemutatasa, palyakezdd

vagy ujonnan belépd tanarok tajékoztatasa),

valamint

c) betartsak.
A torvényi eléirasok okozta valtozasokat a tantestiilet dontése alapjan integraljuk az intézményi
miikddésbe, ez egyrészt biztositja a megismerést, masrészt eldsegiti az alkalmazast. A bels6 ellendrzések
minden évben az Gjonnan bevezetett valtozasokra fokuszalnak, és ahol sziikséges ott korrekciot ir elé az
iskolavezetés. A tanév eseményeihez kapcsoloddan a belsd szabalyozo dokumentumok eléirdsaira az

iskolavezetés kiilon felhivja a figyelmet.

Az intézményvezetés:
- meghatdrozza a mindségiranyitasi rendszer miikodését tamogatd szervezeti
feltételeket (fejlesztécsoport 1étrehozésa, vezetd megnevezése, jogkorének meghatarozésa)

- a fejlesztdcsoport éves méréseinek eredményeit beépiti az éves munkatervbe.



3. 1. 3. Tervezés
3. 1. 3. 1. Stratégiai tervezés

Az intézményi folyamatok hossza tavli, meghatarozo jelentdségii tervezése, a tervek megfogalmazasa és
dokumentélasa elsGsorban az intézmény pedagdgiai programjaban torténik. A tervezés folyamataban a
munkatarsak kozosen vesznek részt. A stratégiai tervezéshez kapcsolddo feladatokat az igazgato
koordinalja. A tervezés teljes folyamataban a mindségiranyitasi csoport egyetértd kdozremiikodésére van
sziikség.
A tervezéskor figyelembe kell venni:

V' a kozoktatasi torvényt,

v' arendeletek, végrehajtasi utasitisok eléirasait,

v’ a fenntartoi elvarasokat,

v’ az intézményi onértékelés eredményét,

v

a partneri igényeket és elvarasokat.

e A Pedagogiai program mddositasa
Cél: az intézmény olyan pedagodgiai programmal rendelkezzen, amely tartalmazza az iskola
kiildetésnyilatkozatat, jovoképét, pedagogiai alapelveit, legfontosabb értékeit, céljait, és megfelel a

torvényi eldirasoknak.

A feladat elvégzéséért az igazgatd felelds, munkdjat a feladat elvégzésére 1étrehozott csoport segiti.
Munkajukat elfogadott iitemterv alapjan végzik, a tantestiilet teljes bevonasaval.
A pedagdgiai program modositasanak elfogaddsahoz a tantestiileti 1étszam 2/3-anak tdmogatasa

szlikséges. A mddositas soran be kell szerezni a térvényben meghatarozott szervezetek véleményét.
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A pedagdgiai tervezés szabdlyozasa

Feladat Felel6s Hatérido Dokumentum | Ellen6rzés | Megjegyzés
A tantestiilettel Ig. Torvény szerint jelenléti iv
megismertetni a Mindségiigyi
modositas okait vezetd
Dontés a Ig. 4 ¢év ill. ha a torvényi |jegyzOkonyv | Tantestiilet,
feliilvizsgalatrol szabalyozas mast ir Iskolaszék,
eld DOK

A munkacsoport Ig. A dontés utan egy megbizasok Megbizasi dij
felallitasa Mindségiigyi | honappal vagy

vezeto orakedvezmény
A PP modositd Mindségiigyi | Utemterv szerint javaslatok Ig.
javaslatainak vezetod
elkészitése
A javaslatok Ig. Utemterv szerint jegyzokonyv
megszavaztatasa a
tantestiilettel
A mddositasok Munkacsoport- | Utemterv szerint Ideiglenes PP | Ig.
beillesztése vezetd
A PP elfogadtatasa a | DMS tanar, Utemterv szerint jegyzOkonyv |Ig.
DOK-kel,, és az Iskolaszék
Iskolaszékkel titkara
Az elkésziilt PP Ig. Utemterv szerint JegyzOkonyv | Ig.
megszavaztatasa a Pedagogiai
tantestiilettel Program
A modositott PP Ig. Utemterv szerint PP
felterjesztése az
onkormanyzathoz

e Az SZMSZ feliilvizsgalata

Cél: az intézményi szervezeti struktira folyamatos fejlesztése, optimalizalasa, az intézményi mitkodés

folyamatos fejlesztése, részletes szabalyozasa.

A Pedagogiai Program moddositasat koveti, annak megvalositasat segiti. A feliilvizsgélat torténhet a

torvényi valtozas miatt, fenntartoi utasitasra, belsé munkatarsi igény szerint.

Az elfogaddsédhoz az alkalmazotti kor 2/3-0s tAmogatéasa sziikséges.

e Mindségiranyitasi Program készitése, modositasa

Cél: mindségiranyitdsi program létrehozasa annak érdekében, hogy az iskola képes legyen a pedagdgiai

programban megfogalmazott értékek alapjan eredményesen és hatékonyan mitkodni.

Biztositja a mindségpolitikadban megfogalmazott célok megvaldsitasat.

A MIP elkészitéséért az igazgato felelds. A feladat elvégzését a mindségiranyitasi csoport segiti.

Munkajukat elfogadott iitemterv alapjan végzik a tantestiilet bevonasaval.
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A mindségiranyitasi program elfogaddsahoz, illetve modositasanak elfogadasahoz az alkalmazotti létszam

2/3-anak tdmogatasa sziikséges. (Lasd: 3. 4.)

3. 1. 3. 2. Operativ tervezés

Az éves munkatervet a nevel6testiilet fogadja el, de ki kell kérnie a sziiloi szervezet és a
Diakonkormanyzat véleményét.
Az éves munkaterv a tanitdsi évre szol.
Az éves munkaterv elkészitésének fObb szempontjai:
= felépitése kdnnyen attekinthetd,
* az intézmény pedagdgiai programja, tovabba a tanév sajatossagai alapjan kiemeli a tanitasi év 6
feladatait,
= figyelembe veszi az el6zd tanévi partneri igény- és elégedettségmérés eredményét, valamint a
tanév végi értékelést,
= atfogja az intézmény egészét,
= jelzi az eseményre, feladatra valo felkésziilési id6 kezdetét is.
Tartalmazza:
* a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
= a sziinetek idOtartamat,
* amegemlékezések, iinnepségek idépontjat,
= anevelGtestiileti értekezletek idépontjat,
= az események, feladatok mellett a felel6sok személyét,
» apedagdgiai, szervezési, mindségiranyitasi feladatokat is,
" atanitasi év ellendrzési feladatait is.

3. 1. 4. Eroforras-gazdalkodas

3. 1. 4. 1. Huméanerdforras-gazdalkodas
Cél: az emberi eréforrasok kivalasztasa, biztositasa és fejlesztése

e A munkatarsak kivalasztasa.

Cél: Kivalasztasi és betanulasi rend miikodtetése, az intézmény pedagdgiai programjaval azonosulni
tudo, annak végrehajtasahoz legjobb tudasa szerint hozzajarulni képes munkatarsak alkalmazasa.
(Léasd: Melléklet 1.)

e A tovabbképzési rendszer miikddtetése.
Cél: A Pedagbdgiai Programban ¢és a Mindségirdnyitdsi Programban meghatarozott célok
megvaldsitasahoz sziikséges kompetenciak kialakitasa és fejlesztése. (Lasd: Melléklet 2.)
e Az egyéni karriertervezés.
e (¢l A munkatarsak munkavallalasanak, kozéletben vald részvételének atlathatosaga. (Lasd:
Melléklet 3.)
12



3. 1. 4. 2. Targyier6forras-gazdalkodas

- a taneszk0zok kivalasztdsanak elveit meghatdrozza a Pedagdgiai Program
- az Uj beszerzések, palyazatok, selejtezés rendjét szabalyozza az SZMSZ
- ingatlan infrastruktara biztositasa

- ingatlan, infrastruktura biztonsaga

e Ingatlan, infrastruktara biztositasa
Cél: Az intézmény vezetése a fenntartoval egylittmiikodve biztositja az ingatlant, infrastruktarat és ezek

aktualis karbantartasat.

e Ingatlan, infrastruktira biztonsaga
C¢l: az intézményvezetés gondoskodik az iskolahaszndld partnerek egészséges és biztonsagos munka és
tanulasi kornyezetérdl. Ennek érdekében felméri a veszélyforrasokat.

3. 1. 4. 3. Anyagi er6forras-gazdalkodas

Iskolank 6nalléan gazdalkodé kdltségvetési intézmény, igy a II. keriileti Onkormanyzat 4ltal biztositott
koltségvetés alapjan miikodik. A takarékos gazdalkodas az iskolavezetés munkakori leirasdban rogzitett
kovetelmény és a szakmai szinvonal megtartdsa mellett miikodéstink alapelve.

Tobbletforrasok biztositasa:

o Az épiilet helyiségeinek bérbeadasaval
Alapelv: a bérbeadas a napi miikodést nem zavarhatja.
Torekedni kell a tartds bérleti szerz6dések megkotésére alkalmi bérbeadasok helyett.
A bérleti dijnak meg kell haladnia a bérbeadasbol szarmazo tobbletkoltségeket (takaritas,
fités, vilagitas, portaszolgalat).
Az iskolaépiilet helyiségeit csak a funkciojuknak megfelelden lehet bérbe adni.

e Palyazatokkal
Az iskola szamara megpalyazhatd pénzforrasok figyelemmel kisérése minden
pedagbdgusnak és az intézményvezetésnek feladata. A II. Rakoczi Ferenc Gimnazium
nevében benyujtott palydzatokat csak az intézményvezetd irhatja ala.
Minden benyujtott palydzatbol egy példanyt a titkarsdgon, egy példanyt a gazdasagi
irodaban kell leadni a tovabbi ligyintézés zavartalan biztositasa érdekében.
A sikeres palyazatok ténye a pedagdégusmunka értékelésének egyik szempontja.

e Alapitvanyi tdmogatéssal
A Rakoczi Alapitvany az alapito okirataban rogzitett modon tdmogatja az iskola tanuloit.
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3. 1. 5. A munkatarsak bevonasa és iranyitasa

Cél: A munkatérsak feladatainak és hataskorének pontos koriilirasa. Fontos a munkakdri leirasok allando
frissitése és pontos megfogalmazasa, valamint az egyes feladatok meghatarozasa és a végrehajtasért
felelds személy vagy személyek kijelolése, hatdskorrel vald felruhdzasa. A j6 munkahelyi 1égkor
kialakitdsa érdekében fontos a konfliktusok megfeleld €s idébeni kezelése. A hatékony munkavégzést

biztositja a segitd szandéku ellendrzés, értékelés.

A munkatarsak vezetése

A célok megvalositasahoz sziikséges legfontosabb
feladatok egyértelmii megfogalmazasa

Lasd éves munkaterv és havi program.

Onallosag, vezetdi felhatalmazis, hataskdrok
pontos meghatdrozasa és mitkodtetése

Lasd SZMSZ, valamint a MIP egyes pontjainal.

Kommunikacid, informaci6é aramlasa a
munkatarsak ¢s a vezetés kozott

Lasd a 3.3. pontnal.

Személyre szabott feladatok.
Egyéni karrierépités, vezetdi 6sztonzés

Lasd a Human Eréforrasgazdalkodas résznél.

Konfliktusok kezelése

Lasd az elkészitendd Panaszkezelési eljarasban.

A munkatarsak ellenOrzése

Lasd a Vezet6i ellenérzés pontnal. 3.1.6.

A tantestiilet egységes kdvetelményeinek
kialakitasa

Lasd Az intézmény oktatési és nevelési céljainak mérése.

3. 1. 6. Vezetoi ellenorzés

Cél: Az intézmény jogszerli miikodésének, belsd szabdlyozok altal meghatarozott munkarendjének

vezetdi ellendrzése. (Lasd: 10. sz. melléklet)

A vezetési tevékenységnek valamennyi tudoméanyos meghatarozasaban kiemelkedd szerepet jatszik az

ellendrzés. E nélkiil nem beszélhetink vezetésrol.

A rendszeres és szakszerli vezetdi ellendrzés célja, hogy

AN N NN

problémamegoldéasok soran,

v"adjon tampontot a személyek munkéjanak,

A vezetdi ellendrzés teriiletei

e A stratégiai folyamatok ellenérzése
a Pedagogiai Program
a Mindségiranyitasi Program
a helyi tantervek

a beiskolazasi terv
a human er6forras biztositasa
a targyi feltételek alakulésa.

ANENENE NN NN

segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos ¢s zokkendmentes miikodését,

motivalo erdt jelentsen a beosztottak szamara,

segitsen megerdsiteni a jol zajlo folyamatokat, ismerje el az eredményeket,

mutasson ra az elkdvetett hibakra, rosszul megvalasztott médszerekre, stb...,

adjon informéacidt a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és dontéshez, ill. az eseti dontések,

illetve a folyamatoknak az értékeléséhez.

a Pedag6gus Tovabbképzési Program
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e A bels6 szabalyozok mitkddése
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Hézirend
- Ko6zalkalmazotti Szabalyzat
- a hagyomanyos iskolai rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitasa
- az iskolai adminisztracié miitkdése
- adatkezelés
- taniigyi dokumentumok kezelése
- irattarozas
- munkaegészségligy
¢ A mindennapi miitkodés ellendrzése (a felsorolas nem jelent sorrendet)

v éves tervek, tanmenetek ellendrzése,

v a munkaid6, tanora pontos betartasa,

v a mindennapos adminisztracié (6rakezdés, befejezés, hidnyzok, kés6k beirasa, talorak,
jelenléti ivek, szabadsag-nyilvantartas alkalomszer(i adminisztralasa, megrendeldk, uti
rendelvények, elszamolasok),

a helyettesitések,

az Oratartas, a tanoran folyod pedagdgiai munka,

uj kollégék, palyakezddk rendszeres, a tobbiek alkalomszerti, tervezett, modszeres
ellenbrzése,

a hazirend betartasanak ellendrzése

késések,

dohényzas tilalma,

sziild1 igazolasok,

felmentések stb.

a tanari ligyeletek (iskolai rendezvényen, versenyen, érettségin, kiranduldson stb.)
ellenbrzése,

v’ az iskolai rendezvények ellenérzése,

V' eseti beszamolok, jelentések hatariddre ill. az elvartak szerinti teljesitésének ellenbrzése.

AN NN

0000 0 <

e A vezetdi ellenérzés szintjei
Igazgatoi szint
Igazgatdhelyettesi szint
Munkak6zosség-vezetdi szint
Gazdasagvezetdi szint
Titkarsag szintje

Gondnok szintje

ANENENENENEN

e A vezetdi ellenérzés formai

dokumentumok elemzése,

kérdoivek, felmérések,

interjuk, beszélgetések,

Oralatogatasok,

a munkavégzés kozbeni ellendrzd latogatas (takaritas, karbantartas, dijak beszedése,
rendezvény lebonyolitasa stb.),

személyes feljegyzések készitése,

az alsobb vezetdi szintli ellendrzésrdl kért beszamolo.

ANENENENEN

AR

Fontos, hogy mindez irasban dokumentélt legyen!
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3. 2. ERTEKTEREMTO PEDAGOGIAI FOLYAMATOK

C¢l: az oktatd neveld munkank szabalyozéasa az eredményesség €s a hatékonysag ndvelése érdekében. A
részletes szabalyozas tantestiileti kidolgozasa az egységesség kialakitasat szolgalja.
Ezek a folyamatok:
1) abeiskoldzas (Lasd: 5. melléklet),
2) a felzarkoztatas,
3) atehetséggondozas,
4) a fakultaciok,
5) atanéran kiviili tevékenységek,
6) aifjusagvédelem,
7) aegészségvédelem,
A folyamatok leirasa a pedagogiai programban megtalalhatd, szabalyozéasuk elkészitése a MIP kiemelt

feladata.
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3. 3. PARTNERKAPCSOLATOK MENEDZSELESE

C¢l: Biztositani a napi hatékony miikodéshez sziikséges informaciok aramlasdnak folyamatat (iskolaradio,
falinjsag, informacios tabla, ropgyiilés, tantestiileti értekezlet, weblap) és meg hatarozni az informéalandok
korét és hatékony elérhetdségét. Tovabba biztositani kell a nem a napi mitkddés korébe tartozod
informacidk tovabbitasat (a sziilok értesitése az éves eseményekrdl: évnyito, sziildi értekezletek,
fogadoorak, nyilt napok, iskola honlapja, stb.)

3. 3. 1. Partnerazonositas (Partnerlistat 1asd a COMENIUS 2. munkajelentésekben)

3. 3. 2. Kommunikacio6 a belso partnerekkel (lasd: 6. Melléklet)

3. 3. 3. Kommunikacio a kiilsé partnerekkel (1asd: 7. Mell¢klet)

3. 3. 4. A panaszkezelés rendje, menete (kidolgozas alatt)

3. 3. 5. Tarsadalmi hatas, részvétel a kozéletben (lasd 8. Mell¢klet)

3. 3. 6. Partneri igény- és elégedettségmérés rendje (Com. 1.-bdl atvéve, 2 évente, lasd 9. Melléklet)

Cél: Az intézmény eredményeinek, sikereinek nyilvanossagra hozatala, valamint az iskola népszerisitése
kiils6 forumokon (eldadéasok, cikkek, konyvek, publikaciok, vezetdtanaraink, vizsgaelnokok, egyéb, nem
pedagogiaval 6sszefliggd eredményeink).
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3. 4. A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER FELEPITESE ES MUKODTETESE

Az intézmény vezetdje felallitja a mindségfejlesztd csoportot (5-6 16), melynek iranyitasaval
megbizza a mindségligyi vezetodt, és koriilirja hataskorét .
A mindségfejlesztd csoport feladata:

- a partneri igények és elégedettség mérése az éves munkatervben meghatarozott

szempontok szerint

- értékelés

- a célok és prioritdsok megallapitasa a felmérések eredményeibol

- intézkedési terv készitése €s megvalositasa évente

- iskolai tantdrgyi mérések megszervezése és lebonyolitasa
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A 1II. Rakoczi Ferenc Gimna

zium szervezeti felépitése

igazFat()

igazgatohelygettes “A*

mindségiigyi vezeto

igazgatohelyettes “B¢

munkakozos

I konyvtaros

— ifjusagvédelmi felelos
DMS tanar

ség-vezetok

mindségiigyi csoport

osztalyfonok i

I tanarok évfolyamfelel6sok —
— laborans osztalyfonokok-
— oktatastechnikus
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munkakozosség-vezeto

—szabadid6szervezd

—palyavalasztasi felel6

gazdasagi vezeto

iskolapszichologus

iskolatitkar
kézbesito

— rendszergazda

5- szem. és munkaii. ea konyvelo

— pénztaros

— gondnok

— karbantarté
— fiitd

| takarito

— Kkertész

' portas



3.5. AZ INTEZMENY ELLENORZESI, MERESI ES ERTEKELESI RENDSZERE

3. 5. 1. Ellenorzési rendszeriink

Az ellendérzés az intézmény miitkddésének vizsgalatat jelenti a hatdlyos jogszabdlyok és a pedagodgiai
program alapjan.

A gimnaziumunkban folytatott kiilsé ellenérzések eredményeit (PlL: ANTSZ, ASZ, fenntarto)
felhasznalhatjuk az oOnértékelésiinkben, de sem tervezni, sem szervezni ezeket nincs moédunkban. A
munkank belsd ellendrzésének rendszerét kialakitottuk, és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatunkban
rogzitettiik. Ennek legfontosabb elvei €s eljarasai a kovetkezok.

Az ellendrzés kiterjed a tanitdsi 6rdkon til, a tanoran kiviili tevékenységekre is.
Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik és segitd, jobbitd szandéku.

Az igazgato és helyettesei az iskolai ¢élet barmely teriiletét ellendrizhetik, a tanévenként elkészitett belsd
ellenérzési terv alapjan, sziikség esetén alkalomszertien.

A munkakozosség-vezetd a szaktargyaval Osszefiiggd terlileten ellendrzi a hozzatartozd pedagdgusok
tervezé munkajat és a megvalositast.
Alkalmazott mdédszerei: dokumentumelemzés, oralatogatds, irdnyitott beszélgetés.

Az osztalyfénok ellendrzi az osztalya életével kapcsolatos eseményeket és dokumentumokat. A tanulok
hidnyzasat, késését naponta, a haladasi naplo vezetését hetente, az osztalyozasi naplot havonta.

A szaktanar a tanulok tanulmanyi elémenetelét a tanév sordn folyamatosan ellendrzi, és ellendrzésének
eredményérol tajékoztatast ad a sziilonek és a didknak.

3.5.2. A mérés

Az iskolankban szigorti szabalyok szerint elvégzett szdmszerli eredményt adod pedagogiai
mérésekre is sor keriil. Ezeknek az eljarasoknak a célja, hogy minél alaposabban ismerjiik didkjaink
felkésziiltségét a képzésiik kiillonbozd szakaszaiban, valamint, hogy realis képet kapjunk oktaté munkank
eredményességérol.

Az évente megszervezett orszagos szintli mérések eredményeit a munkakozosségek elemzik, és
felhasznaljak a kovetkezd tanévi tervezé munkajuk soran.

Rendszeresen részt vesziink a FOvarosi Pedagogia Intézet altal szervezett méréseken és a II. keriileti
Pedagdgiai Szolgaltatd Kozpont mérésein. A méréseket kiilsé, diagnosztikus mérésnek tekintve
alkalmazzuk a tanitasi folyamatban.
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3.5.2.1.A tanulok orszagos mérése és értékelése eredményeinek figyelembe vétele

A tantargyi mérések folyamatszabalyozasa

Tevékenység Hatarido Feladat Felelos Ellenérzés Eszkoz
A mérési napok El6z6 tanév | A tanév helyi rendjében | Erintett munkakozosség- Ig. h. Tanév rendje,
meghatarozasa vége rogziteni vezetd Munkatervek
A partnerek Els6 tanitasi | A didkok és a sziilok Szaktanarok, Munkakozosség- Els6 oszt.f6noki oré
tajékoztatasa hét (didkok) | tajékoztatasa osztalyfénokok vezetok teenddi
Minden év Els6 sziil6i értekezl
elso sziiloi teenddi
értekezlete
Az érintett folyamatos A gyakorlo feladatok Szaktanarok Munkakozosség- Oralatogatas,
évfolyamok kivalasztasanal az el6z6 vezetok. tanmenetek, témaza
felkészitése mérések tapasztalatainak dolgozatok
figyelembevétele
A mérés A mérést A mérésben résztvevo Szaktanarok, igh Ig Meérési jegyzokony
lebonyolitasa megel6zo diakok tajékoztatasa a
hét segédeszk6zokrol, a
mérési biztosok
tajékoztatasa.
A mérdlapok kitdltése
A mérés értékelése A mérést A mérolapok javitasa Szaktanarok, Igh. Ertékelési utmutatod
kovetd 2 hét munkako6zdsségvezetd
A mérési A mérést A mérési eredmények Munkakozosségvezetd Ig. h. Excelltablas értékel
eredmények kovetd 1 elemzése, feladatonként, lapok
értékelése hoénap tanulonként,
tanuldcsoportonként.
Osszehasonlitas az el6z6
eredményekkel és az év
végi osztalyzatokkal
A mérési A mérést A kovetkezo tanévi Szaktanarok Munkakdzosség- tanmenetek
eredményekbdl kovetd tervezésnél figyelembe vezetd
kovetkezo feladatok | augusztus kell venni az

eredményeket a mért
tanuld csoportnal és az
eggyel alacsonyabb
évfolyamon

A hatosztalyos gimnaziumi programban tanuldé nyolcadikos didkoknak a tanév végén vizsgat
szerveziink, amelyet csak javitd osztdlyzatként szamitunk be az értékelésiikbe. Ezt egy diagnosztizald
eljarasnak tekinthetjiik, amely képet ad tanitdsunk folyamatarol.
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A nevelési célok megvaldsulasanak mérése

Feladat Felelos Hatarido Dokumentumok Beavatkozas

Magatartaskultura javitdsa  |teljes alkalmazotti kor folyamatos magatartasjegyek atlaga 15 igazolatlan 6ra utan
fegyelmi biintetések szama | fegyelmi eljaréas inditasa

Rendszeres tanulasra nevelés | szaktanarok folyamatos osztalynaplo: igazolatlan A szdmonkérés folyamatos
orak szamanak csokkenése, |és rendszeres legyen
érdemjegyek Témazard dolgozatok

itemezése

Egyre tobb osztaly- vagy DMS tandr, folyamatos osztalyfonoki feljegyzés

kozosségi programon vald | szabadiddszervezok,

részvétel of6-k

Az épiilet helyiségeinek és | éplilethasznalok folyamatos jegyzOkonyvek

berendezési targyainak

rendeltetésszerii hasznalata

A diakok testi-lelki iskolapszichologus folyamatos pszichologus feljegyzései, | prevencios

egészségének meglrzésére | ifjisagvédelmi felelds éves testnevelés felmérés, foglalkozasok,életmaod-

nevelés testnevelok fegyelmi biintetések a felmérés

naploban
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3. 5. 3. Ertékelés

3.5.3.1.Az intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasanak nevelétestiileti értékelése

Az értékelésiink az az eljaras, amely ezen dokumentumban és a Pedagdgiai Programunkban
rogzitett céljaink és pedagogiai tevékenységiink eredményének Osszevetése.
A kiilsd értékelésiinket a fenntartonk rendszeresen elvégzi, de hasznaljuk a ,,K6zépiskolai munka néhany
mutatdja” cimill évente megjelend OKI kiadvanyt is.
Az Onértékelési rendszerlinkben hasznaljuk a fentiek eredményét, ugyanakkor ennél
rendszeresebben ¢és részletesebben értékeljiik intézményiinket.
Onértékelési teriileteink:
— o Tanuloi teljesitmények (benne az orszagos mérési eredmények is)
— e Pedag6gusmunka
e Az iskola, mint szervezet
— o Az IMIP értékelése
e [skolavezetés
— e Programok
— o Tankdnyvek, taneszkdzok
— e Egyéb
Ezekre a teriiletekre terjed ki minden évben a tanévvégi tantestiileti értékelés és természetesen ugyanezt
koveti minden munkakdzosség értékelése is.

Az egyéb teriileteket az éves munkaterviink rogziti.

Az értékelésrdl - kiilonds tekintettel az orszagos mérési eredményekre és az IMIP értékelésre - kikérjik a
szlldi szervezet véleményét is.
Az értékelésrdl késziilt jegyzokonyvet tovabbitjuk a fenntartd Onkorméanyzatnak a sziiléi szervezet

véleményével egyiitt.

3.5.3.2. A pedagogusok teljesitmény értékelése

A teljesitményvizsgalat célja

A pedagogus teljesitmény vizsgalatanak legaltalanosabb célja az, hogy — mintegy hidat képezve az iskola
Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott intézményi szintli célok és az iskoldban dolgozé egyes tanarok
munkateljesitménye kozott — hozzajaruljon az iskolai munka szinvonaldnak emeléséhez. E cél elérése
egyrészt kozvetleniil az egyes tanarok oktato-neveld munkéjanak szinvonalat javitd, masrészt pedig az
iskolai munka szervezésével-irdnyitdsaval Osszefliggd (vegyesen egyéni és iskolai szintii) alcélokon
keresztiil valosulhat meg, azaz mindkét cél alapvetden fejleszté ¢s nem mindsitd jellegii.

Az oktatas-nevelés szakmai szinvonalanak emelésére irdnyuld célok

— segiteni abban, hogy minden tanar képet alkothasson arrdl, hogy teljesitménye hogyan itéltetik meg
kiviilrdl, egy tantestiileti konszenzus alapjan létrehozott és a tanari kozosség egésze altal elfogadott mérce
(kritériumrendszer) szerint;

— nyugtazni és méltanyolni az elért egyéni teljesitményeket és a kimutathat6 fejlodést;

— segiteni az esetleges egyéni problémdak feltarasaban, és erre épiild tandcsadassal és egyéni célok
kittizésével — végsd soron azonban az érintett dontéseire hagyatkozva - eldsegiteni a tandr szakmai
fejlodését.
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Az igazgatds szinvonalanak emelésére iranyul6 célok

—eldsegiteni a szinvonal emeléséhez sziikséges iskolai targyi/igazgatasi feltételekkel kapcsolatos
problémak azonositasat és megoldasat;

—elésegiteni az iskolai feladatok jobb elosztasat;

—eldsegiteni az egyéni igények/sziikségletek és a tovabbképzés 6sszehangolasat;

— adatokat szolgaltatni az iskolai Pedago6giai Program aktualizdlasdhoz;

— javitani a tandrok és az iskolavezetés kozotti kommunikéciot;

— adatokat, informaciokat szolgaltatni a beosztassal kapcsolatos személyi dontésekhez;

— adatokat, informaciokat szolgaltatni a bérezéssel, jutalmazassal kapcsolatos dontésekhez.

A kovetelményrendszer alapjai és dsszetevoi

A kovetelményrendszer harom egymast kiegészitd alapon nyugszik:

— az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabdalyzataban rogzitett, a pedagégus munkakdr altalanos, helyi (az
adott iskolara jellemzd) és, ha sziikséges, személyre sz016 (az érintett tanar és az igazgatd megegyezésén
alapulod) elemeket tartalmazé munkakori leirasan;

— egy, a munkakdri leirds tobbnyire formalis minimumkovetelményein talmutatd, a pedagdgusi munka
kiilonb6z6 szerepszintjeit és az ezeknek megfeleld képességeket és készségeket atfogd, kdzmegegyezésen
alapul6 szelektiv, de a vizsgalt teriileteken kellden részletes norma- vagy Kritériumrendszeren;

— az elézd értékelési ciklus végén sziiletett, egyénekre vonatkozé megallapitiasokon, amelyek rogzitik a
kiemelkedden sikeres teriileteket és fejlesztési célok formdjaban kijelolik a jovoben fejlesztendd
teriileteket.

A vizsgalando teriiletek (indikatorok)

— a tanar tanorai oktatd-neveld munkéjanak értékelése;

— a tanar tandran kiviili iskolai tevékenységének értékelése;

— a tanar képzettségének ¢és felkésziiltségének értékelése;

— a tanar altal tanitott tanulok kiemelkedo tanulmanyi eredményeinek értékelése;

— a tanari teljesitmény egymast kdvetd ciklusokban tapasztalt javulasanak értékelése;
— a tanar hozzaallasdnak és munkafegyelmének értékelése;

— a tanar tandran/iskolan kiviili szakmai tevékenységének értékelése.

Az indikatorok értelmezése

e tanodrai oktato-neveld® munka

Az dralatogatési szempontsor, a tanuldi kérdoiv és az onértékeld lap alapjan
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e tanoran kiviili iskolai tevékenység

Az onértékeld lap és a véleménykérdlap tartalmaz adatokat

tevékenység Informaciodforras ‘ Megjegyzés
Diakokkal
Egyéni foglalkozas
Korrepetalas Tantargyfelosztas Ha kiilon dijazas nélkiili
Tehetséggondozas
Nem szaktargyi foglalkozds | Feladatterv
Hazi versenyek szervezése | Versenyfeladatok

Unnepség, miisor, idegen
nyelvili kardcsonyok

Tanév rendje, megvalosult
program

Rékdczi nap

program

Szinhaz, mozi, mizeum

belépdjegyek

Kiilfoldi csereprogramok

A megvaldsult program,
beszamolo, cikk

Csak a szervez6 és a kiséro
tanar esetén

Taborozas, kirandulas

A megvaldsult program

Kollegakkal

Fejlesztd csoportban végzett
munka

Feladatterv

Kirandulas, szabadidos
program szervezes

A megval6sult program

Legalabb a tantestiilet
egyharmadanak

Iskolai marketing (honlap,
fotok, tablok, képek)

Kész produktum
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o képzettség és felkésziiltség

Az dralatogatési szempontsor, a tanuldi kérd6iv és az dnértékeld lap

Vizsgalt teriilet

Informacioforras

Megjegyzés

Veégzettség, Képesités

Onértékeld lap
Személyi anyag

Tovabbképzés

Onértékeld lap
Személyi anyag

= hétévenként kotelezd
- megfelelt

= hétévenként
kotelezonél tobb(nem
pontszerzd)- jol
megfelelt

= hétévenként
kotelezénél tobb
(pontszerzd) -- kivaléan
megfelelt

= Szabadidében
szerzett -kivaloan
megfelelt

Tovabbképzéseken
szerzett tudas
tovabbadasa

Megvalosult program

= eléadas
(tantestiiletnek, mk.-
nek)

* bemutatd ora az ij
tudas alapjan

e atanulok kiemelkedd tanulmanyi eredménye

Vizsgalt teriilet

Informacio forras

Megjegyzés

Versenyeredmények

Erettségi eredmények

Onértékeld lap
Munkak6zosségi
versenyfeleldsok
dokumentumai
Iskolai statisztika

Atlagon feliili:
OKTYV és mas orszadgos

verseny dontd, kertileti 1.,
Fovarosi 1-3. helyezés

Megfeleld:
iskolai 1., kertileti 2,3.

helyezés

Részt vett:
a tobbi

iskolai atlag feletti
atlagos
atlag alatti
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e atandri teljesitmény javuldsa az egymast kovetd ciklusokban

Ertékelési 6sszesitd lapok (el6z6 — jelenlegi) 6sszehasonlitisa
A kijelolt célok megvaldsulédsa az 11j ciklusokban (a fejlesztési célok hogyan valdsultak meg)

Indikator:
» Pozitiv elmozdulas
» Negativ elmozdulas

» Nincs valtozas (pozitiv €s negativ is lehet)

e hozzaallas és munkafegyelem

Vizsgalt teriilet

Informéacioforras

Megjegyzés

,lelkesedés”

oralatogatasok, értékeld beszélgetés,
mk. vez.

onkéntes (nem fizetett)
osztalyfonoki feladatvallalasok

tanuloi kérd6iv, dokumentumok

(mozijegy, szinhdzjegy, szdmla, stb.)

tantargyhoz kapcsolodo
tobbletfeladatok vallalasa

feladatterv

helyettesitések vallalasa

igh. feljegyzések

poz.: ha nem H betlis helyen
is vallalja

H esetén atlagos

neg.: a H-s helyen sem megy
be

hidnyzas esetén gondoskodik-e a
szakszeru tovabbhaladasrol?

mk. vezetd, igh.

poz. : ha igen

naplovezetés

naploellendrzés (igh.), ofék

jegyek szama, egyenletessége

naploellendrzés, (igh.), of6k

dolgozatok 2 héten beliili kijavitasa

tanuloi kérd6iv, onértékeld lap

részvétel iskolai rendezvényeken
- értekezletek
- iinnepségek, rendezvények

jelenléti iv
iigyeleti beosztas, onértékeld lap

hidnyzasok szdma a tanévben

gazd. iroda

+ : aki az atlagnal kevesebbet
hidnyzott

pontos orakezdés

tanuloi kérddiv, onértékeld lap,
vezetoi ell.

tanari adminisztracio
(jegyzokonyvek, oszt. vizsgak,
anyakonyv, statisztikahoz kért
adatok, stb.)

igh. feljegyzések
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o iskolan kiviili szakmai tevékenység

Vizsgalt teriilet

Informéacioforras

Megjegyzés

Tovabbképzések tartdsa kiilsdsoknek

Publikacio

Kiallitas

Erettségiztetés emelt szinten

Erettségi elnok

Tankonyviras

Vezeto tanar

Szakértdi tevékenység

Keriileti munkakdzdsség vezetés

Szaktanacsadoi tevékenység

OKTYV bizottsagi tagsag

Kiilsé szakmai testiiletben végzett

tevékenység

Onértékeld lap
véleménykérd lap

személyi anyag

Csak az oktatas teriiletén és
csak, ha valamilyen
tisztséget visel.
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Az informéaciogyijtés eszkozei

Az értékelés részletes kovetelményrendszere a vizsgalando teriileteken nyujtott teljesitmény értékelésére
kidolgozott mérdeszkdzokben rogzitett kritériumokban fogalmazddik meg. Ez a rendszer 6t kiilonbdzd
eszkoz segitségével gytijti be a kritériumokra vonatkozo6 informaciokat:

« Oralatogatasi Lap (Melléklet 12.)

* Tanul61 Kérdéiv(Melléklet 13.)

« Onértékelé Lap(Melléklet 14.)

* Véleménykérd Lap(Melléklet 15.)

« Ertékelési Beszélgetés (és az értékelés tanulsagait osszegzd Ertékelési Osszesit6

Lap) (Melléklet 16.)

Az értékelés lebonyolitoi

Az értékelést az értékelt tandr munkakdzOsség-vezetdjeébol (vagy tobb targy tanitdsa esetén
munkakozosség-vezetdibdl) és az iskolavezetés egy tagjabol allo Ertékeld Team végzi az érintett tanr
aktiv (onértékelés, véleménynyilvanitas, vita formajaban torténd) kozremiikodésével.

A munkakozosség-vezetok értékelését, annak helyettese vagy a legnagyobb tanitasi tapasztalattal
rendelkezd munkakozosségi tag végzi.

Az informacidszolgaltatasban egy kérdoiv kitdltésével a tanulok is részt vesznek.

A méréeszkozok koziill az Oralatogatasi Lap kritériumaival kapcsolatos informaciogyiijtés az Ertékeld
Team tagjainak feladata, a Tanul6i Kérddivben foglalt kritériumokrol értelemszertien maguk a didkok
alkotnak itéletet, mig az Onértékelé Lapon, a Véleménykéré Lapon megfogalmazott kritériumokkal
sszefliggd informaciok az érintett tanar és a Team tagjainak konszenzusaval sziiletnek meg az Ertékelési
Besz¢lgetés keretében, ahol az értékeltnek modja van a nem konszenzus utjan keletkezett informaciokkal
kapcsolatban is véleményt nyilvanitani.

Az értékelési ciklus

A vizsgalat folyamatosan zajlik, és egy tanar esetében egy kétéves ciklus utan zarul. A ciklus soran

— az ¢értékelt tanar altal tanitott minden targy munkakozOsség-vezetdje évente legalabb egyszer, az
iskolavezetés tagja pedig ciklusonként legalabb egyszer meglatogat és a megadott kritériumok alapjan
értékel egy-egy teljes (45 perces) tanorat. Az Oralatogatdsokat (csak a latogatd és az értékelt
részvételével) dramegbeszélések kovetik;

— két alkalommal (minden év juniusédnak elején) a tanar altal tanitott 6sszes csoport tanuldi kérddivek
segitségével értékelik a tanar teljesitményét;

— a ciklus vége fel¢ az érintett tanar (az adott év mdjusdban-juniusaban) két kiillonbozo tipust — egy
onértékeld és egy véleményekre kérdezd — kérddivet tolt ki;

— a ciklus legvégén (az adott év juniusaban), az Osszes adat birtokaban, (az érintett tanar és az Ertékel6
Team tagjainak részvételével) egy Frtékeld Beszélgetésre kerill sor, amely sordn megbeszélik az
Osszegylijtott adatokbdl kovetkezd tanulsagokat és kijelolik a kovetkezd két éves ciklusra vonatkozd
egyéni célokat;

— a ciklus legvégén - minden érintett altal egyetértden alairt - Ertékelési Osszesitd Lapon rogzitik a
tapasztaltakat és a kijellt egyéni célokat;

— minden év szeptemberében az Ertékelési Felelés tajékoztatast ad a tantestiiletnek az iskola egészére
vonatkoz6 eredményekrol.

— Az adott tanévre elkészitett munkaterv része a honapokra megtervezett pedagogus értékelési terv.

— Az értékelés soran keletkezett dokumentumok bizalmas iratnak mindsiilnek, amibe az értékelt
barmikor betekintést nyerhet, mas személyek szdmara azonban nem nyilvanos.
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3.5.3.3. A vezetok értékelése

A vezetdi értékelés eljarasrendje

Erintettek kore: igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosségvezetdk, mindségiigyi vezetd
Eszkoz: vezet6i értékeldlap

Periodus: két év

Megvalositas:
-Az intézményvezetd iitemezett teljesitményértékelésérél a fenntartdé gondoskodik az OMIP
alapjan
- az értékelt 6nértékelést készit a kérdodiv kitoltésével,
- az igazgatorol a kérddivet a tantestiilet minden tagja kitdlti,
- az igazgatohelyettesekrol a kérddivet kitdlti az igazgato és a tantestiilet minden tagja,
- a munkakozosségvezetokrdl a kérddivet kitdlti a munkakdzosség minden tagja, a teriiletért
felelds igazgatohelyettes és legalabb két masik munkakdzdsségvezetd, akivel munkakapcsolatban
van, a munkakozdsségvezetok esetében az értékelés a pedagogus teljesitmény értékeléshez
kapcsolodik. (Ertékelési Beszélgetés.)
- akérddivek kiértékelése a mérési csoport feladata,
- azigazgatohelyettesek értékelését az igazgatd végzi vezetdi korben.

Az értékelés soran keletkezé dokumentumok bizalmasak, amelyet az értékelt megismerhet, a
tantestiilet pedig az 0Osszesitésrél tajékoztatast kap minden tanévnyité értekezleten. Az
iskolavezetés tagjainak értékelési eredménye nyilvanos, az értékelési csoport valamelyik tagja
ismerteti a tantestiilettel.

Szempontok
A teljesitményértékelés soran vizsgalt vezetdi (intézményvezetdi is) feladatok:

tervezés (stratégiai és operativ), teljes korli perspektiva nyujtasa,
feladatszervezés, végrehajtas koordinalasa,

dontéshozatali folyamatok irdnyitdsa,

ellenOrzés,

értékelés, visszacsatolas.

Az értékelésbe bevont folyamatok, tevékenységek, amelyekben a vezetdi (intézményvezetdi is)
feladatok érvényesiilését értékeljiik:

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa
Forrasteremtés és elosztas

A szervezeti struktara és kultara, illetve ezek fejlesztése
Pedagdgiai folyamatok vezetése, fejlesztése
Mindségiranyitas, mindségfejlesztés
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3.5.4. Az alkalmazottak minositése

3.5.4.1.Pedagogusok mindsitése

A kozalkalmazottak jogéallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény 40.§-a szerint a kozalkalmazottat
mindsiteni kell. A 138/1992 (X.8.) Kormanyrendelet

8. § (3) szerint ,, Minden olyan esetben, amikor jogszabaly a munka értékelése tekintetében, illetdleg
valamely jogkovetkezmény - ideértve a munkatigyi jogvita kezdeményezésének lehetdségét is -
alkalmazasakor mindsitést emlit, azon a kozoktatéasi intézményekben foglalkoztatottaknal a
teljesitményértékelést, illetéleg annak eredményét kell érteni.”

Ennek megfelelden iskolank a pedagdgus teljesitményértékelés eredményét a Melléklet18.-ban talalhato
mindsitési lap alkalmazasaval teszi a jogszabalyban leirtaknak megfelelévé.

A pontok meghatarozasa az 1.1. és az 1.2. szempontnal az aldbbiak szerint torténik:

5-4,0—3 pont kiemelkedd

3,9-3—2pont megfeleld

2,9-1,5—1 pont kevéss¢ megfeleld

1,5- —0 pont nem megfelelé mindsitést kap a kozalkalmazott.

A tobbi szempontnal az értékelésnél leirtak szerint torténik az adatgyiijtés és a mindsités a tortvényi
eléirasoknak megfelelen:

a) kiemelkedd mindsités harom pont,

b) megfeleld mindsités kettd pont,

c) kevéssé megfeleld mindsités egy pont,
d) nem megfeleld mindsités nulla pont.

Az elérhetd maximalis pontszam 24 pont, ami a jogszabalyban leirtak alapjan meghatarozza a mindsitést:
24-19 pont —kivaldan alkalmas

18-14 pont —alkalmas

13-8 pont —kevéssé alkalmas

0-7 pont —alkalmatlan

Amennyiben barmely szempontra a pedagégus nem megfeleld mindsitést kap, a végsé mindsitése
alkalmatlan.

Az értékeld beszélgetésen az értékeld csoport tagjain kiviil részt vesz egy az értékelt kollega altal
valasztott pedagdgus alkalmazott is.

A mindsités eredménye a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részét képezi.

A mindsitéssel kapcsolatos jogorvoslati lehetdséget a Kjt. 40.§-a tartalmazza.

Ez a m6dositas2009. szeptember 1-t61 [ép életbe.

3.5.4.2. A vezetOk mindsitése

Az értékelési teriiletekre adott 6sszpontszam alapjan torténik a mindsités, az elérhetd maximalis pont: 500
pont.

400-500 pont —kivaléan alkalmas

300-399 pont —alkalmas

150-299 pont —kevéssé alkalmas

150 pont alatt —alkalmatlan

3.5.4.3. Egyéb alkalmazottak minositése

Ertékelési teriiletek:
A munkakor ellatasaval kapcsolatos
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szakmai ismeretek

szakmai és gyakorlati munka

problémamegoldo6 képesség

feleldsségérzet

pontossag

szorgalom ¢és igyekezet

egylittmiikddo képesség

stilus, hangnem, udvariassag
9. 06nalldo munkavégzési képesség
10.megbizhatosag
11.titoktartas

A szempontok értékelése a torvényi eldirdsnak megfelelden:

PN R W=

a) kiemelkedd mindsités harom pont,

b) megfeleld mindsités kettd pont,

c) kevéssé megfeleld mindsités egy pont,
d) nem megfeleld mindsités nulla pont.

Az elérhetd maximalis pontszdm: 33pont
A mingsités:

0-9 alkalmatlan

10-19 kevéssé alkalmas

20-26 alkalmas

27-33 kivaldan alkalmas

Amennyiben barmely szempontra az alkalmazott nem megfeleld mindsitést kap, a végs6é mindsitése
alkalmatlan.

Erintettek kore: az intézmény nem pedagdgus alkalmazottai

Eljarasrend: a Melléklet 19.-ben szerepl6 értékeld lapot, kitolti a gazdasagi vezetd, az alkalmazott
kozvetlen felettese és a vele azonos munkakdrben dolgoz6 munkatarsa (az SZMSZ-ben rogzitett
szervezeti piramis szerint).

Az értékelt onértékelést készit indoklassal, a Melléklet 20. szerint. Az értékeld beszélgetésen az értékeldk
az onértékelés ismeretében ismertetik az értékelést, amire az értékelt észrevételt tehet. Megallapodnak a
fejlesztési teriiletekben és a fejlesztd tevékenységben. A megéllapodasokat a Melléklet 21. szerint
rogzitik.

A gazdasagi vezet6t az igazgatd értékeli.

A mindsités eredménye a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részét képezi.

A mindsitéssel kapcsolatos jogorvoslati lehetdséget a Kjt. 40.§-a tartalmazza.

Ez a médositas 2009. szeptember 1-tdl 1ép életbe.

A tantestiiletben konszenzussal elfogadott mérdeszkézok modositasara az Ertékelési felelds
tajékoztatojaval egy idében (minden év szeptemberében) barki javaslatot tehet, az értékelésben szerzett
tapasztalatok alapjan. Az elfogadott moddositd javaslat alkalmazdsidra mindig csak az 10 értékelési
ciklusban kertilhet sor.

A pedagogus teljesitményértékelést és a vezetdi értékelést a 2007/08-as tanévtdl vezetjiik be.
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3. 5. 4. Az intézményi onértékelés

Cél: Az intézmény teljes korti miikddésének, eredményeinek, fejlédésének vizsgélata és folyamatos javitdsa. Az onértékelés meghatarozott
szempontok alapjan 2,5 évente torténik. (Lasd 10. és 11. melléklet)

Onértékelé modell szerkezete, elnevezései, szazalékos és pontértékei

1.

A VEZETES IRANYITO

TEVEKENYSEGE

10%

100 pont

3.

A MUNKATARSAK
VEZETESE

9% 90 pont

\

2.

AZ ELGONDOLAS ES
FEJLESZTESI
PROGRAM

8%, 80 pont

{

4.
A
FORRASGAZDALKOD
AS

9%, 90 pont

5.
AZ
ERTEKTEREMTO
PEDAGOGIAI
FOLYAMATOK
14%

140 pont

7.
A MUNKATARSAK
ELEGEDETTSEGE

9%, 90 pont

\

6.

A FELHASZNALOK
MEGRENDELOK
ELEGEDETTSEGE

20%, 200 pont

{

8.

A TARSADALMI
HATAS, RESZVETEL A
KOZELETBEN

6%, 60 pont

9.
AZ EREDMENYEK,

TAVLATI KILATASOK

15%

150 pont

FOLYAMATOK (TEVEKENYSEGEK) 50%, 500 pont

A

\4
v
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EREDMENYEK 50%, 500 pont

A

v




3. 6. A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER FELULVIZSGALATA

C¢l: a rendszer minél teljesebb kiépitése, a hidnyzo6 folyamatszabalyozasok elkészitése.

Lasd: Dokumentumok kezelése, OMIP 32. oldal. 6. zaradék:

,» Keriiletiinkben az intézményi és fenntartdi mindségiranyitasi program az elfogadastol szamitott négy
évig érvényes.

Azonban atvizsgalasara minden tanév végén sor keriil. A feliilvizsgalat része a fenntartdi és intézményi
éves értékelésnek. Szakmailag indokolt a gordiild tervezés, miszerint négy évre keriil elfogadasra, minden
évben megtorténik a feliilvizsgalat, a korrekcio, az eltelt év helyett egy jabb negyedik évvel egésziil ki.”
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3.7. ADOKUMENTUMOK KEZELESE

Cél: a dokumentumok folyamatosan partnereink rendelkezésére alljanak, és feleljenek meg a térvényi
eléirasoknak ¢és a partneri igényeknek.

dokumentum | Feliilvizsgalat ideje A feliilvizsgalatot | A feliilvizsgalat A dokumentum
végzo személy(ek) | felelose elérhetoségének
helye
MIP 4 évenként mindségligyi Mindségligyi vez., ig | Titkarsag,
csoport konyvtér, honlap

PP 4 évenként, ill. a PP munkacsoport | Ig. Titkarsag,
torvényi eléirasoknak konyvtar, honlap
megfeleléen

SZMSZ A PP-t61 és a MIP-t6l Mindségligyi Ig. Titkarsag,
fliggben ¢és sziikség csoport, PP csop. és konyvtar, honlap
szerint az igazgatd

Eves havonta vezetoség Ig. Tanari, honlap

munkaterv

Hazirend Partneri igény szerint és | DOK, tantestiilet | Ig. Tanari, osztalyok,
a torvényi eldirasoknak titkarsag, honlap
megfeleléen

Tovabbképzési | Lasd a human Eréforras-

terv gazdalkodas résznél

Beiskolazasi Lasd a human Erdforrés-

terv gazdalkodas résznél

Palyazati folyamatos Munkatarsak, Ig. Tanari, titkarsag

kiirasok igh.

35




4. MELLEKLETEK

Melléklet 1. A munkatarsak kivalasztasa

FELADAT

FELELOS

HATARIDO

DOKUMENTUMOK

ELLENORZES

MEGJEGYZES

1. Allashelyek

igazgato

sziikség szerint

Ko6zI6ny, napilapok

tantestiilet

A hatarid6 és a dokumentumok a

meghirdetése szlikség szerint alakulnak
2. A jelentkezdk Az alkalmazashoz sziikséges A jelolt viszonyanak felmérése az
felmérése ig. szlikség szerint dokumentumok (6néletrajz, iskola PP-jahoz
A) személyes diplomamasolat)
interjuk
ig.. TR A koriilményektdl fliggden
, ., . az interju utani 2 . L, . o ) , }
B) prébatanitas igh., . oralatogatasi jegyzokonyv | igazgatd elmaradhat (csak a pedagdgus
hétben Lon
mk.vez. dolgozdoknal)
3. A jelentkezdk ig. sziikség szerint munkaszerz6dés A kinevezés fajtaja a helyzettol
felvétele gazd. vez. fiiggben
4. Az 4j ig. a munkaba allas utani | Tajékoztato flizet igazgato Pedagdgusoknal:
munkatarsak igh. 1. hét Az igh. szobeli tajékoztatast ad az
tajékoztatasa az mk.vez. iskola miikddési rendjérdl, atadja a

iskolai rendrél

tajékoztato flizetet, a mk. vez.
szakmai segitséget nyujt és
figyelemmel kiséri a munkakezdést.

Nem pedagogusoknal:
munkakori leiras alapjan
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Melléklet 2. A tovabbképzések rendje

FELADAT FELELOS | HATARIDO DOKUMENTUMOK | ELLENORZES | MEGJEGYZES
T . Félévente a munkakoz. vezetdk
1. A kompetencialista allando | . 1z _— ) . . s , .
. igh. félévente Kompetencialista 1gazgato Osszesitik a munkatérsak elvégzett
frissitése B
tovabbképzéseit
2. Konzultacié az egyéni vezetdsé ioazeatd Személyes karrierinterjuk
karriertervekrol g gazg segitségével
3. A :[O,V E}bbkepzese’k . ig. Lol Ao Aot A munkakdoz.-eken beliil javaslatok
elbiralasi elveinek allando , . Tovabbképzési . . . R
feliilvizsealata — a prioritisok tantestiilet, | évente szabalyzat 1gazgato sziiletnek a modositasokra, amelyeket
U v1z8ga.d P KOT Y tantestiileti szinten feliilvizsgalunk
meghatarozasa
4. A PP alapjan hianyzo . , a rovid tavu tervnél . i1z s
sz igazgato, |, . rovid és hossz tava | .
kompetenciadk potlasara . évente, a hosszu . (g 1gazgato
: L, s tantestiilet |, 7, beiskolazasi terv
beiskolazasi tervek készitése tavunal 5 évente
5. A tovabbképzési vezetdség, ., A’tantafgyak szerinti dosszi¢k jol
" . p Kapcsos dosszi¢k . , elérhetd helyen legyenek, a
lehetdségek hatékony munkakoz. . . igazgato .. }
S tantargyak szerint munkakoz. vez.-k is adnak
terjesztese vez. s .
tajékoztatast
6. A tovabbképzésre valod igazg. L. ) ,
jelentkezés helyettes Jelentkezési lapok 1gazgato
ro . Az elfogadott elbiralasi elvek és az
Ll e A . Ertesités a jelentkezés . " .
7. A tovabbképzésre valod s o . anyagi lehetdségek szempontjainak
X . C i1s vezetdség elfogadasarol vagy KOT o n
jelentkezések elbiralasa s g s figyelembe vételével torténik
elutasitasarol
8. A jelentkezés elkiildése és | igh. AJ elentkezeS} lap . . .
. , . masolata, az atutalas | igazgatd
a tanfolyam dijanak atutaldsa |gazd.vez. .
bizonylata
9. A tanfolyam elvégzésérol o s
1A e e . . . A tanusitvany )
$z016 tantsitvany leadésa a résztvevo . igazg. helyettes
e masolata
személyi anyagba
10. A tovabbképzéseken ; Féléves P A temat?l ﬁlg’goen
szerzett ismeretek atadasdnak munkakoz. munkak6zsségi vezetdse munkako6zdsségeken vagy
vez. munkaértékelés £ munkacsoportokon beliili beszdmoldk

megszervezese

(jelenléti iv)

szervezésével
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Melléklet 3. Az iskolan kiviili munkavallalas

tajékoztatast ad az
iskolavezetésnek

bejelentése

FELADAT FELELOS HATARIDO |DOKUMENTUMOK |ELLENORZES MEGJEGYZES
1. Ha a munkavallalas a A munkavallalas
hivatalos munkaidét érinti, a munkavallalo azonnal . . igazg. helyettes
111x , , kérelmezése
munkavallalé engedélyt kér
2. Ha a munkavallalas a
hivatalos munkaiddt nem érinti, A munkavallalds irasbeli
a munkavallalo irasbeli munkavallalé azonnal igazg. helyettes
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Melléklet 4. A targyi eszkozok beszerzésének rendje

FELADAT FELELOS | DOKUMENTUM |ELLENORZES | HATARIDO MEGJEGYZES
T " . vezetdség
LA I,)P taneszkozlistdjdnak dsszevetése mk. vez.-k hianylista igazgato szept. 30. Osszehasonlitd elemzés
a leltarral
gazd. vez.
2 A b,es’z (?rzendok prioritési sordnak igh. pr1or}ta.s1,hsta igazgato nov. 1. Osszevetés a PP célrendszerével
Osszeallitdsa mk. vez.-k eszkOzigény
igh.
3. Koltségvetés készitése mk. vez.-k koltségvetés igazgato jan. 15.
gazd. vez.
4. A szakmai eszkozokre biztositott i0az véeleoes beszerzési
pénzeszkoz felhasznalasanak £azg. ceieE igazgato apr. 15.
. igh. lista
megtervezese
e o 1z igazg.
> Egyéb pe nzeszkdz felhasznaldsanak igh. beszerzési lista igazgato apr. 15. Palyazatok
megtervezese
gazd. vez.
igazg. . -
6. Beszerzések litemezése igh. z;[f\rlnezett beszerzési igazgato maj. 15.
gazd. vez.
gazd. vez. megrendelések
7. Beszerzések bonyolitasa megbizott "Ere] ’ igazgato aug. 15.
szamlak
alkalmazottak
8. Rendeltetésszerli hasznalatba vétel gazd. vez. leltar igazgato szept. 1.
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MelléKlet 5. Beiskolazas

FELADAT FELELOS HATARIDO BIZONYLAT | ELLENORZI MEGJEGYZES
Y qe , . ) , : o qe . . . Meghatéarozza az oktatasi torvény,
1. Felvételi jegyzék igh. jogszabaly szerint felvételi jegyzék 1gazgato a PP és a tanéy rendjc
2. Az iskolai nyilt napok igh. . . . . H1rdc?tesek a nal?llapc?kbar}, Budai
. ; . nov.15. tajékoztatd anyag 1gazgato Polgarban, altalanos iskolak
megszervezeése PAV-felelds , . )
féorumain, iskolai honlapon
irasbeli feladatsorok és szobeli
3. Felvételi feladatsorok elkészitése | mk. vez.-k febr. 15. feladatsorok igh. tételsorok a 6 ill. 4 évfolyamos
képzésre jelentkezOknek
. L , Kiilon a kozponti és az iskolai
» : e, igh. , tanuldi beosztasok, . , . LD
4. Irasbeli felvételi vizsgak PAV-felelds marc. feliieveleti lista 1gazgato irasbeli vizsgak
i Sziikség esetén potfelvételik kifrasa
5. Az irasbeli vizsgik értékelése | mk. vez-k |2 rasbeli vizsgakat g ista igh. Kulon a kozponti és az iskolai
kovetd 5. nap irasbeli vizsgdk
oy igh. az irasbeli utan 1 . . v e | .
6. A dolgozatok megtekintése PAV-felelds héttel észrevételek rogzitése | igazgatd
tanuloi beosztasok, Az értékeld lapok tartalmazzak a
1 e, igh. , . felvételi bizottsagok | . , szobeli vizsgatargyakbol szerzett
7. Szbbeli felvételi vizsgak PAV-felelds marc. elsd hete beosztsa, igazgato pontszamokat, az esetleges
értékeld lapok megjegyzéseket.
8. A felvételi eredmények kiirdsa, |igh. a szobeli vizsgak utan | ideiglenes felvételi . , . .
ideiglenes felvételi lista készitése | ig. 3 munkanappal lista 1gazgato bekiildeni a KIFIR-be
9. Végleges felvételi lista készitése |igh. jogszabaly szerint lviztg;eges felveteli igazgatd
10. Ertesités a felvételr], igh. jogszabaly szerint tajékoztatd levél 1gazgatod eglziﬁ?r?til;a;;:l??l?glzrslaisjulonek,
tajékoztato a beiratkozasrol iskolatitkarok |78 Y J v £aze e '
felvételrdl
képzési tajekoztato, golyatabor,
11. T4jékoztato sziiloi értekezlet igh., of6-k majus vége jelenléti iv igazgato masodik idegen nyelv valasztasa,
tankonyvjegyzék
igh. .
. , gazd.-i vez. . . NP ,
12. Beiratkozas ~kolatitkarok  |iunius beiratkozottak listaja |igazgato

leend6 ofok
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Melléklet 6. Kommunikacio a belso partnerekkel

Folyamat felelos Hatarido Bizonylat Ellenorzi egyéb
a)Tanarokkal - rendszeres
- nevelési értekezlet iskolavezetés félévente a tanév rendje szerint jelenléti iv ig.
- tantestiileti értekezlet igh. sziikség szerint jelenléti iv ig. EZZ;{SSE;SS
- értékeld értekezlet iskolavezetés félévkor €s év végén jegyzokonyv ig.
- osztalyokban tanitd tanarok 14 e s . . . | félévente legalabb
 osziay of. félévente vezetdi feljegyzés iskolavezetés e g
értekezlete kett6 javasolt
P 14 , . katerv, mk. tOi . . liksé int
- munkakozosségi értekezlet | mk. vez félévente legalabb kétszer Tunkarery vezetol iskolavetetgs | >21 <568 SZeTil
értékelés gyakrabban
- fejlesztd csoportok ,, feladattol fliggben megbeszélés | intézkedési terv . .
, csoportvezetd . e . L. iskolavezetés
Osszejovetele szerint gyakorisaggal fejlesztési javaslatok
- munkakdzosség vezetdi . jelenléti iv )
. igh. havonta . . 1g.
értekezlet feljegyzés
- a hozott dontések . ; 1 e . 1 ix
_tudatositésa” igh. kovetkezd héten falinjsag 1g. minél el6bb
- havi program kifiiggesztése |igh el6z6 honap vége havi program 1 fenntarto felé
prog &8 gl pveg Prog & tovabbitani
Tanarokkal - alkalomszeri
- ropgytilések igh. sziikség szerint ig.
- menet kdzben adddo . L . .
igh. sziikség szerint 1g.

problémak kezelése
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b) Diakokkal

- helyettesitések kiirasa igh. el6z6 nap délig falinjsag ig.
- iskolaradio DMS tanar K, Cs nagysziinetben misorterv, heti program igh.
- dicsdségtabla igh. folyamatos dicsdségtabla ig.
- falinjsagok szaktanarok, igh. | folyamatos falinjsag igh.
DMS tanar, igh. .
- honlap rendszergazda folyamatos honlap 1g.
o kt‘anar, ofo. szobeli szaktanar, of6. | folyamatos
kozlései
- DMS tanarok kozlései
- didkkdzgyiilés DMS tanar oktatasi torvény szerint, évente jegyzékonyv ig.
egyszer
- a gyerekek minden szaktanarok,
szlinetben kereshetik of6.-k folvamatos ioh
tanaraikat ill. a titkarsadgot titkarsagi Y g
8-15-ig dolgozok
¢) Panaszkezelés igh. kiilon Panaszkezelési Szabalyzatban (hazirend melléklete)

42




Melléklet 7. Kommunikacio a kiilso partnerekkel

Folyamat felelos Hatarido Bizonylat Ellenérzi egyéb
a) Rendszeres
fenntartoval
. , 11 . . iktatott levél .
- tantargyfelosztas elkiildése igh. hatéridd szerint atoftfever 1g.
tantargyfelosztas

- statisztika elkészitése, elkiildése igh. hatéridd szerint ig.

- havi programok elkiildése igh. el6z6 honap vége ig.

- koltségvetés elkiildése vezetdség hatéridd szerint gazdasagi vez.

- igazgatoi értekezlet

sziillokkel

- majusi sziildi tajékoztatd igh., of6. majus jelenléti iv ig.

- tajékoztatd a beiratkozaskor igh., of6. augusztus tajékoztatd ig

- sziil61 értekezletek of0. félévente jelenléti iv igh

- fogadoorak (rendszeres €s rendkiviili) | of6., szaktanar félévente of., mk.vez

- negyedévi értesitések of6., szaktanar tanév rendje szerint ellenérzok igh.

. , . azonnal beirni igazolasok .
- igazolasok ofd. . L o o . igh.
honap végén Osszesiteni naplobejegyzés

- tajékoztatd az aktudlis programokrol | igh., of6. folyamatos tajékoztato, ellendrzd ig.
b) RendKkiviili

Comenius 1. munkajelentés mindségiigyi vez. |allanddan frissiteni aktudlis lista igh.

partnerlistdja alapjan
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Melléklet 8. Tarsadalmi hatas, részvétel a kozéletben

Folyamat Felelos Hatarido Bizonylat Ellenorzi egyéb

I. Iskolai rendezvények
- Rodosto Géla szabadido szervezok | évente egyszer | forgatokonyv igh.
- Nyilvanos kiallitasok kidolgozas alatt képzémiivészeti-, fotd-, stb.
- Sportrendezvények kidolgozas alatt Eﬁﬁiﬁ}fﬁfggi’zp L
I1. Evkonyv

- dontés iskolavezetés évente évkonyv megjelenése |ig.

- anyag Osszedllitasa szerkesztobizottsag | hatarid6 szerint igh.

- kiadas, terjesztés szerkesztObizottsag | hatarid6 szerint igh.
I11. Iskolaujsag

- dontés szerkesztObizottsag | évente ujsag megjelenése ig.

- anyag Osszedllitasa szerkesztobizottsag | hatarid6 szerint igh.

- kiadas, terjesztés szerkesztObizottsag | hatarid6 szerint igh.
IV. Mas médiumokban valo igh,

megjelenés

IV. Az itt tanité tanarok iskolan kiviili szerepvallalasainak osszegyiijtése (vezetotanarok, szakértoi névjegyzék, OKTYV bizottsagok, sth.)

igh.

szeptember

lista

ig.
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Melléklet 9. A partneri igény- és elégedettségmeérés eljarasrendje

A MERES ELOKESZITESE

v

Felelosok meghatarozasa
Teljes folyamat felelése:mindsiigyi .
vez
Részfeladatok: mindségtejl csop.

A 4

Cél meghatarozasa

|

Mérendo partnerek meghatarozasa

Szempontrendszer kidolgozasa partnerenként

«

Eszkozok kialakitasa
Kérdoiv, csoportos
interju, fokuszcsoportos
interju, interju,
szociologusi értékelés

egfelelne nem

a

szempontok
nak?

Eszkozok kialakitasa

A 4

Eszkozok tesztelése

l

nem
Megfelel

"9

igen

Eljaras vége

45



A MERES MEGVALOSITASA

<

Feleldsok meghatarozasa

|

Id6terv készitése

|

Célértékképzés

v
Mintavétel meghatarozasa

A

Nem valaszolok kezelése

A 4

Mérés végrehajtasa

|

ncm

Megvaldsult

a célérték?
Ellendrzés

Korrekcids terv
készitése

igen l

A mérés eredményének rogzitése

|

A mérés eredményének kozzététele

A 4

ELJARAS VEGE
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Melléklet 10. A teljeskorii intézményi onértékelés eljarasrendje

Feladat Dokumentum Felelos Ellenérzés Megjegyzés
Az onértékelés eldkészitése: az Onértékelés | litemterv Vezetdség, Ig.
iitemtervének elkészitése Mindségligyi
csoport

Az Onértékelés szabalyozott teriileteihez Mindségiigyi Ig.
illeszkedd kritériumok meghatdrozasa csoport
A mutatérendszer ¢és az  adatgyiijtés | Indikator rendszer Mindségiigyi Mindségligyi
megtervezése csoport vezetod
A meglévo adatok szdmbavétele és a hianyzo | Az interjuk strukturalt VezetOség, Mindségligyi
adatok begytijtése kérdései, felmérések Mindségiigyi vezetd

Osszegzett anyagai, csoport

klimatesztek
Az  Osszegyljtott adatok elemzése a|Diagram, atlagolas, tablazat Mindségiigyi Mindségiigyi
meghatarozott szempontok szerint csoport vezeto
Az Onértékelés eredményeinek Osszevetése | Az dsszehasonlité elemzés Mindségiigyi Mindségiigyi
az intézmény pedagodgiai programjaval eredménye csoport vezeto
A fejlesztendd teriiletek kijelolése és 1j| A felmérések 6sszegzo Mindségligyi Ig.
stratégiai célok meghatarozas dokumentuma csoport
A célok elfogadasa, a szervezetfejlesztés | Uj stratégiai célok DOK, Ig.
intézkedési tervének Osszedllitasa dokumentuma, intézményi Mindségligyi

munkaterv csoport,

Iskolaszék
Dokumentalas Intézményi dokumentum Iskolavezetés, Ig. Megjelenik a
hirdetdtablan
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Melléklet 11. Az intézményi onértékelés teriiletei

feladatok egyértelmi
megfogalmazasa

Terullet Részterulet Max. pont | Adott pont Forrasa’py_a gok
felel6sdk
Vezetés iranyito tevékenysége
MECS, Milyen tamogatast
A vezetés elkdtelezettsége a 10 kapnak?
min&ség irant A MIP és a munkatervek
kapcsolata?
Pedagdgiai Program a
A vezetés kovetelményei adekvatak- 30 MIP és a, el6z6 2évi
e a pedagdgiai programhoz munkatervek
MECS
A PP nyilvanossaga, a f
: o . . Pedagégiai Program
meglsmertfatese érdekében kifejtett 10 MECS, MK:VEZ.
tevékenyseég
A munkako6zosségi
A célok megvaldsulasanak 20 értékelések MK.VEZ.
rendszeres értékelése klimateszt 3., 4., 15., 16.
Kérdései MECS
Klimateszt 7. 11.12.
MECS,
C s . Havi programok,
Informacié-menedzselés 10 faliujsag, tantestiileti
értekezletek
MK.VEZ.
A Xezeto sz’akmal felkészUltsége, 10 MECS, MK.VEZ.
tajékozottsaga, stb.
A vezetés eqvsége Munkakori leirasok,
gysege, 10 Vezetdi interju
munkamegosztasa MECS
Osszesen 100
Stratégia
Az iskola oktatasi stratégiaja Klimateszt 3, 22
egyértelm{, jol megfogalmazott, 25 SZMK levél
megfelel a partnerek elvarasainak MECS
Az |§kola rle\_/fale3| strategiaja SZMK levél
egyeértelm, jol megfogalmazott, 25 MECS
megfelel a partnerek elvarasainak
Dokumentumelemzés:
A helyi tanterv 6sszhangja e célokkal 20 PP és helyi tantervek
MK.VEZ.
A PP és a MIP rendszeres Dokumentumelemzes:
felllvizsgalata 10 Oklatasi torveny
9 MECS
Osszesen 80
. ) N Forrasan k
Terulet Részterulet Max. pont| Adott pont orrasanyagox,
felel6sok
A munkatarsak vezetése
A célok megvalodsitasahoz Munkaterv, havi
szukséges legfontosabb 15 programok,

Klimateszt 2. és 6.
kérdései
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MK.VEZ:

Onallésag, vezetdi
felhatalmazas hataskorok
pontos meghatarozasa és
mikodtetése

10

SzMSz, munkakori
leirasok:
igazgatohelyettesekn
ek, munka-
kozosségvezetdknek,
a pedagoégiai munkat
segité kollégaknak ,
szervezeti halé
MK.VEZ.

Kommunikacio, informacio
aramlasa a munkatarsak és a
vezetés kozott

10

Probléma lista,
Klimateszt 7., 11., és
12. kérdései

MECS

Személyre szabott feladatok

klimateszt 17.
kérdése
MK.VEZ.

Konfliktusok kezelése

10

Interju az
igazgatondvel,
Klimateszt 18. Kérdés
MECS

A munkatarsak ellen6rzése
értékelése

10

Belso ellendrzései
terv — ellendrzési
naplé, Klimateszt 4,
14 Kérdés

MECS

Az egyeéni karrierépités, vezetdi
0sztonzeés.

10

Tovabbképzési
dokumentacio,
kompetencia tablazat,
- funkciok ellatashoz
nyujtott tamogatas
(vezetdtanari pozicio,
érettségi elnokség,
miivészeti
munka)MK:VEZ:
klimateszt 10. Kérdés
MECS

A tantestulet egységes
kovetelményeinek kialakitasa

20

Pedagogiai Program,
Munkako6zosségi
munkatervek,
MK.VEZ.

Klimateszt 8. Kérdés
MECS

Osszesen

90
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Forrasanyagok,

Terulet Részterulet Max. pont| Adott pont felelésok
Forrasgazdalkodas
Dokumentumelemzés
Szakos ellatottsag 10 , tantargyfelosztas
Igh.
A feladatok egyenletes eloszlasa 10 Tantargyfelosztas
(tulmunka stb) MK.VEZ.
A képzettségek kihasznalasa 10 Jamargyfelosztas
. . e e Kompetenciatablazat,
A képzettsegek bovitese, 10 tovabbképzési terv
korszerisitése MK VEZ
Interju az
Uj munkatarsak kivalasztasa 10 intéezmeényvezetovel
MECS
Az anyagi er6forrasokat a célokkal 10 Klimateszt 21 kérdés
0sszhangban hasznaljak-e fel? MECS
Interj0 a gazdasagi
Egyéb forrasok bevonasa 10 \I;Zzeatgogg: ai Program
MECS
. I i MK.VEZ.
Az oktatastechnikai eszkozok 10 Osztalyfénaki
mennyisége és minésége felmérés
. I i MK.VEZ.
ﬁ\ﬁ oktat’e:tstgchnlkal eszkozok 10 Osztalyfénoki
ihasznaltsaga felmérés
Osszesen 90
Ertékteremté pedagdgia folyamatok
A nevelés szinterei megfelel6ek-e E\s,emenynaptar végi
(hogyan,es hol ft_ortenllf, 15 jegyzkdnyvek
hagyomanyok, Unnepélyek, Of  mk.  szabadidé-
osztalyk6zossegek) szérvezc’ji(
A I Ktats PP Hazirend SZMSZ
neveles - oxlatas 20 dokumentumelemzés
szabalyozottsaga MECS
Felzarkdztatas, tehetséggondozas 15 I\E/I\Ilé‘(,:esgl statisztikak
L At ALl A PP. munkakozosségi
T_anulok ertékelési rendszere, 15 munkatervek
vizsgarendszer MK VEZ-
. . . . . PP
Tanulasvezetés, palyavalasztas 10 MK VEZ
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Forrasanyagok,

Terulet Részterulet Max. pont| Adott pont felelésok
Személyes problémak kezelése, 20 PP
gyermek és ifjusagvédelem Of. mk.
PP, hazirend,
féelévi- év végi
értékelés, statisztika
Jutalmazas, blntetés 15 (magatartas jegyek,
dicséretek, fegyelmi
ugyek)
MECS
. . Felvételi eljarasi rend
Beiskolazas 15 lgazgats
PP,
munkakozosségek év
, . . végi osszefoglaldi,
Differencialt foglalkoztatas 15 osztalyfénoki
felmérés
MECS
Osszesen 140
Partnerek, megrendel6k elégedettsége
Kommunikacié a partnerekkel, 40 Klimateszt 7.,11.,12.
tajékoztatas MECS
A Pedaggglal Programnak yalo Klimateszt, PP,
megfelelés (oktatas, nevelés, 60 :
e 1~ \ . . MECS
felzarkoztatas, tehetséggondozas)
Korulmeny’ek, biztonsag, 20 MECS+MK VEZ.
felszereltség,
PRy PP
Tanuldk értékelése 40 MECS
. - Klimateszt,
A pjl_rtnerek panaszainak kezelési 40 SzMSz.MIP
modja MECS
Osszesen 200
Munkatarsak elégedettsége
e Klimateszt
Munkahelyi [égkor 20 MECS
. o s Vezetdi interju
Munkafeltételek, technikai hattér 25 MECS
Ertékelés, visszajelzés és 20 Klimateszt 14,16
elismerés MECS
Egyeb elismerés (szuldk, diakok, 10 MK. VEZ.
tarsadalom)
s ‘| Karri Kkmai Klimateszt 10
zemelyes karrier, szakmal 15 dokumentumelemzés

segitség
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Forrasanyagok,

Terulet Részterulet Max. pont| Adott pont felelésok
Osszesen 90
Tarsadalmi hatas
Az |skola’n tulra nyuld 10 MK.VEZ.
rendezvények
Interju,
Megjelenés a médiumokban 10 dokumentumelemzés
MECS
Pedagogusok, diakok részvétele Interju a
szakmai, szervezetekben, tanarokkal
szaktanacsado, szakértd, 15
érettségi elndk stb. publikaciok, MK.VEZ:
vizsgabizottsagi tag
Tanitasi gyakorlatok fels6oktatasi 15 Dokumentumelemzés
hallgatoknak MECS
Interju,
Nemzetkézi kapcsolatok 10 dokumentumelemzés
MECS
Osszesen 60

Az eredmények

Tanulmanyi atlag (bukasok aranya

%-ban) 10
A nyelvvizsgak aranya (A 20
végzO8sOk szazalékban)
Tovabbtanulasi mutatok (a 20
végz8sOk szazalékaban)
Tanulmanyi versenyek Dokumentumelemzes
eredményei (%: induldk szama, 2. | 20 , Statisztikak,
Ford-ba jutottak szama, déntds) Anyakonyv,

e . Naplok,
Sport és mivészeti versenyek 10 Erettségi
Lemorzsolédasi rata (%) 10 jegyzékonyv,
, MECS
Erettségi eredmények atlaga 20
Mérési eredmények 10
Neveltségi szint (hianyzasok,
fegyelmi Ugyek, dicséretek) 30
magatartas, szorgalom
Osszesen 150
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Melléklet 12. ORAMEGFIGYELESI LAP

A: kivalo/atlagon feliili TANAT: L.
B: maradéktalanul jo, de nem rendkiviili OSZtAly: ..oiiii
C: kozepes/nem rossz, de lehetne jobb ertékeld: ..o
D: gyenge datum: ...

E: nagyon gyenge, elfogadhatatlan
X: itt most nem megallapithaté/nem tudom megitélni

indoklas D és E esetén pont

SZEMELYES TULAJDONSAGOK

. a tanitashoz vald hozzaallas

. a tantérgyhoz, a tananyaghoz val6 hozzaallas

. a fellépés, megjelenés, hangnem, stilus, kapcsolat a tanulokkal

. a figyelem és a fegyelem fenntartasanak képessége

. a tandri figyelem terjedelme

. a tanulok kognitiv szintjéhez' valo alkalmazkodés képessége

. a tanuloi teljesitmények objektiv értékelésének

RN N || —

. a sajat teljesitmény objektiv értékelésének képessége

ORATERVEZES MINOSEGE

9. célok egyértelmiisége, megvalasztasuk indokoltsaga

10. megfeleld szamu és jellegii feladat kittizése, kapcsolodas az
otthoni munkéhoz

11. a feladatok kidolgozottsdga, elokészitése

12. feladattipusok és munkaformak valtozatossdga, egyensulya

13. id6beosztas

14. a tanitdsi anyagok/eszkozok valtozatossaga, el0készitettsége

TANITAS MINOSEGE

15. oravezetés, a munka szervezése, atmenetek a fazisok kozott

16. gazdalkodas az idével, az dra dinamikdja

17. az egyes oraelemek/feladatok lebonyolitasa

18. a tanitdsi anyagok/oktatdsi eszkdzok hasznalata

19. az utasitasok vildgossaga

20. a célok érthetdsége

21. a magyarazatok érthetdsége, szinessége

22. kérdezési technikak

23. kommunikacid a tanulokkal

24. a tanuldok bevonasa a munkaba

25. a tanuldk hibainak kezelése

26. a kitlizott célok megvalositasa

27. a tanulok munkdjanak értékelése

28. a varatlan helyzetek kezelése

29. az 6ra hangulata, munkalégkor

SPECIALIS TANTARGYI SZEMPONTOK

30. korszerli oktatasi modszerek alkalmazésa

Pontszamatlag:

1 qx . y . ., ,
elézetes ismeretek, ¢letkori sajatossag
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Melléklet 13. TANULOI KERDOIV

PN 7 101 4 1 1) /-

OsSzZtaly/csoport: ...ccvevveiiiniiiniiiiniiinecineeennnn

A= az allitassal maradéktalanul egyetértek
B = az allitassal jorészt egyetértek

C = az allitassal tobbnyire nem értek egyet
D = az allitassal egyaltalan nem értek egyet

Ez a tanar véleményem szerint....

1. kivaloan tudja a targyat (jol tud angolul/németiil, nagyon ért a matematikahoz
stb.)

2. ha odafigyelek az 6ran megértem a magyarazatat

3. jol tud fegyelmet tartani

4. lathatoan élvezettel, lelkesen tanit

. meg tudja szerettetni a tantargyat a tanulokkal

. 0rait mindig megtartja

. az orakra pontosan érkezik, és pontosan fejezi be dket

. nyilvanvaldan késziil az 6rdkra

O OO0 | O\ W

. arendelkezésre alld id6t hasznos munkaval tolti ki

10. magas, de teljesithetd kovetelményeket tdmaszt a tanulokkal szemben

11. idedlis 1égkort teremt az 6rdn a munkéhoz

12. érdekes és/vagy nyilvanvaldan hasznos 6rai feladatokat alkalmaz

13. teljesitheté mennyiségli és a tananyaghoz kapcsolodé HF-ot ad

14. a szdmonkérésben igazsagos és kiszamithatd

15. a dolgozatokat 2 hét alatt kijavitja

16. a didkokat partnerként kezeli a munkéban; véleményiiket kikéri/meghallgatja

17. egyenléen kezeli a didkokat, nem kivételez

18. tandran kiviil is meghallgatja problémaimat

19. kiszamithat6, viselkedése nem pillanatnyi hangulatatol fligg

20. olyan tanar, akinek a tantargy tanulasaval kapcsolatos tandcsaiban megbizok

21. olyan ember, akinek a véleménye nem tanulmanyi tigyekben is mérvado
szamomra

22. kivalo tanar; az iskola biiszke lehet ra

23. Rendszeresen ad Hazi feladatot
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Melléklet 14. ONERTEKELO LAP

Ciklus: Név:

Ennek az Onértékeld Lapnak egyrészt az a célja, hogy a benne foglalt kérdésekkel mintegy deklaralja,
hogy a tantestiilet a konkrét tandrai tevékenységen til milyen egyéb pedagogiai és az iskolai élet
szervezésével kapcsolatos tevékenységeke és altalaban milyen tanari hozzaallast tart értékesnek és
fontosnak, masrészt pedig az, hogy rogzitse, dokumentalja az ezeken a teriileteken elért eredményeket.

v + —

1. Rendelkezik-e valamilyen posztgradualis képesitéssel vagy részt vesz-e
jelenleg olyan képzésben, amely ujabb felsdfoku vagy a mostaninal
magasabb képesitéshez vezethet?

3. Milyen kiilon bérezéssel/kedvezménnyel nem jard (az ezekért kapott
esetleges pénzjutalom itt nem szamit), nem drarendi, iskolai szint{i
feladatokat latott el az elmult két év soran? (Iskolai szintli
iinnepélyek/rendezvények szervezése, iskolai dokumentumok készitése,
érdekképviseleti tevékenység, stb.)

4. Milyen kiilon bérezéssel/’kedvezménnyel jarod, nem orarendi, iskolai szintii
feladatokat latott el az elmult két év sordn? (Osztalyfondkség, szakkorok
vezetése, munkakozosség-vezetés, iskolai szintii tinnepélyek/rendezvények
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szervezése stb.)

5. Milyen kiilon bérezéssel/’kedvezménnyel nem jard, nem oérarendi,
osztalyszintli tevékenységeket végzett az elmult két év soran? (Unnepélyek
rendezése, extra kirdndulasok, szinhaz-, mozi-, mizeumlatogatasok, egyéb.)

6. Részt vett-e barmilyen iskolan beliili vagy iskolan kiviili
eredetii/szervezésii, nem tanorai jellegli szakmai tevékenységben az elmult
két év soran? (Tananyagiras, vizsgdztatas, eldadas konferencian, publikacio,
vezetdtanari munka, tovabbképzés tartdsa stb.)

7. Bejutott-e olyan tanul6 — a tanév elején elére meghirdetett — iskolai
tanulmanyi verseny elsd 6t helyezettje kozé, illetve kertileti, fovarosi és
orszagos tanulmanyi versenyek II. forduldjéba a vizsgilt ciklus alatt, akit On
az adott targybdl ebben az iskoldban valaha is tanitott? (Adja meg a tanuld
nevét €s az évet!)

8. Bejutott-e olyan tanulo a vizsgalt ciklusban valamilyen orszagos
tanulmanyi verseny elsé husz helyezettje k6z¢, akit On ebben az iskolaban
valaha is tanitott?

9. Kapott-e valamilyen szdbeli elmarasztalast az elmult két évben
munkafegyelemmel kapcsolatos mulasztas miatt (késés, adminisztrativ
teendOk elmulasztasa, tigyeleti kotelezettség elhanyagolasa stb.)?

+
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11. Kapott-e valamilyen szobeli dicséretet a vizsgalt ciklus alatt kiemelkedd
oktatési, nevelési tevékenysége miatt (pl. bemutato ora, készséges hozzaallas
a munkafolyamatokban)?

alatt?
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Melléklet 15. VELEMENYKERO LAP

Ciklus: Név:

Ennek az egyéni véleménykérd Lapnak egyrészt az a szerepe, hogy segitsen dtgondolni a munkakorrel kapcsolatos
személyes és szakmai kérdéseket, mdsrészt pedig, hogy informaciokat szolgaltasson az Iskolavezetésnek a
fejlesztendo teriiletekrol — az egyes tanar szemszogebol.

Ha ugy gondolja, hogy a kérdések nem fednek le minden fontos teriiletet, kerjiik szabadon fejtse ki véleményét az
Egyéb észrevételek pontban.

1. irja le (a legfontosabbnak tartottal kezdve a sort), hogy iskolai munkéjanak mely
aspektusait tartja a legfontosabbnak.

2. On szerint milyen teriileteken jarult hozzé leginkabb az iskola dsszteljesitményének magas
szinvonalon tartdsdhoz/emeléséhez? Iskolai munkéjanak mely teriileteire a legbiiszkébb?



5. Van-e olyan teriilete az iskolai munkéanak, ahol javitani szeretne a teljesitményén? Milyen
segitségre/feltételekre lenne sziiksége ahhoz, hogy ez megtorténhessen?

6. Van-e olyan tényezd vagy jelenség, feltétel, amely az On meglatasa szerint akadalyozza/hatraltatja
azt, hogy munkéja igazan magas szinvonalu vagy hatékony legyen?

7. Van-e olyan egyéni erdssége/szakismerete/képessége, amelyrdl ugy érzi, hogy nem kelléen
hasznosul az iskolaban?

8. Véleménye szerint az iskola egészének mitkodésében mely teriileteken lenne leginkabb sziikség
javulasra?



9. Ha az iskola szabadon felhasznalhat6 — egyszeri, de mondjuk huszmilliés — 6sszeghez jutna, On
mire forditana ezt a pénzt?

10. Ha az iskola szabadon felhasznalhato — havonta rendelkezésre allo, mondjuk kétmillios —
dsszeghez jutna, On mire forditand ezt a pénzt?
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Melléklet 16. ERTEKELESI OSSZESITO LAP
Ciklus: Név:

PONTSZAM

1. AZ ORALATOGATASOK EREDMENYE
a. KIEMELKEDOEN JO TERULETEK

PONTSZAM

2. A TANULOI KERDOIVEK EREDMENYEI
a. KIEMELKEDOEN JO TERULETEK

53. AZ EGYEB TERULETEK ERTEKELESE
a. KIEMELKEDOEN JO TERULETEK



Tanar munkakdzbsség-vezetd(k) igazgatosagi tag
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Melléklet 17. Vezetoi értékelo és onértékelo lap

Vezetd neve:

Tisztelt Kolléga!

Kérjiik, hogy a fent megnevezett vezetd beosztasu kollégdjanak értékeléséhez véleményével sziveskedjen hozzdjarulni! Ha a megfogalmazott
allitassal teljes mértékben egyetért, akkor ezt a 10-es oszlopban jelolje. Ha az dllitassal egydltalan nem ért egyet, azt az I-es oszlopban jelolje. A
koztes értékeket értelemszeriien dllapitsa meg.

A kitoltés névteleniil torténik, kérjiik, hogy a kitoltott mérolapot tegye az e célra kijelolt helyre. Segitségét koszonjiik!

Az értékelés teriilete
1. Az intézmény jogszerii miikodésének biztositisa 1213

1.1. A vezet6 naprakészen rendelkezik a munkdjahoz sziikséges jogi ismeretekkel.

1.2. A vezetd biztositja a jogi szabalyok valtozasanak figyelemmel kisérését munkatérsai
szamara.

1.3. A vezetd a jogi elvarasoknak megfelelden szakszeriien elkésziti a belsé szabalyozé
dokumentumokat.

1.4. A vezetd biztositja és segiti az intézményi szabalyoz6 dokumentumok dsszehangolasat.

1.5. A vezet6 jogszerlien jar el a dontéshozatali folyamatokban.

1.6. A vezet6 vallalja a szervezeti hierarchiaban ré osztott jogi felelosséget.

1.7. A vezetd az intézmény miikddése soran a belsd szabalyozok szerint jar el.

1.8. A vezet6 folyamatosan ellendrzi a jogszabalyok betartasat az intézmény mindennapi
miikodésében.

1.9. A vezet6 rendszeresen ellendrzi a teriiletéhez tartozé dokumentumokat.

1.10. A vezetd hatékonyan kdzremiikddik az intézmény jogszerli miikodésének
biztositasaban.
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Az értékelés teriilete

2. Forrasteremtés és elosztas

10

2.1. A vezetd hatékonyan kozremiikodik az intézmény human eréforrasanak
tervezésében.

2.2. A vezetd jol 6sszekapcesolja az egyes dolgozok és a szervezet sziikségleteit.

2.3. A vezetd segiti és timogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében.

2.4. A vezetd hatékony eszkdzokkel eldsegiti a munkatéarsak teljesitményének
novelését.

2.5. A vezetd elismeri a munkatarsak teljesitményét.

2.6. A vezetd kozremiikodik az intézmény miikodésének segitése érdekében
sziikséges kiils szakmai segitség feltarasaban, hasznositdsaban.

2.7. A vezetd magaénak érzi rabizott kdrnyezetét, a maga eszkdzeivel gondoskodik
arrol.

2.8. A vezetd aktivan kozremiikddik forrasteremtd palydzatok elkészitésében,
lebonyolitasaban.

2.9. A vezetd hatékonyan ,,mozgdsitja” az emberi és targyi eréforrasokat az
intézmény fejlesztése céljabol.

2.10. A vezetd egyiittmiikodik az intézmény gazdasdgos mitkodtetésében.

3. A szervezeti struktura és kultura

3.1. Jol 1atja a szervezet céljait, és azonosul azokkal.

3.2. Részt vesz a szervezeti céloknak legjobban megfeleld struktira kialakitdsdban és
miikodtetésében.

3.3.A vezetd a szervezeti struktiraban elfoglalt helyének megfeleléen vallal
felel0sséget.

Az értékelés teriilete

10

3.4. A vezet6 az intézményi feladatmegosztés szerint végzi munkajat.

3.5. A vezet6 a szervezeti munkamegosztasban minden irdnyban hatékonyan
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egylittmiikodik munkatérsaival.

3.6. A vezetd noveli a munkatarsak elkotelezettségét az intézményi célok elérése
érdekében.

3.7. A vezet6 tevékenyen bevonja a kollégakat a munkdjukat befolyasold dontések
meghozataldba.

3.8. Tevékenyen bevonja a kollégakat a teljesitmény értékelésébe.

3.9. A vezet6 szorgalmazza a nyilt, 6szinte visszajelzést a munkatarsak kozott.

3.10. A vezetd aktivan részt vesz a szervezeti kultiira intézményi szempontbol
jelentds elemeinek azonositasban, értékelésében &s fejlesztésében.

4. A pedagogiai folyamatok vezetése, fejlesztése

4.1. A vezetd személyes példat mutat az intézményi értékrend képviseletében.

4.2. A vezetd elvarja munkatarsaitol az intézményi értékrend képviseletét.

4.3. A vezetd kozremiikodik az intézmény jovoképének, kiildetésének
megvalositasaban.

4.4. A vezetd aktiv szerepet vallal a pedagdgiai tevékenységek tervezésében és
megvaldsitadsaban, a napi pedagdgiai munkéaban.

4.5. A vezetd jol irdnyitja a tanoran kiviili folyamatokat.

4.6. A vezetd aktiv szerepet vallal az intézmény didkkdzosségét érintd programokban.

4.7. A vezetd aktiv szerepvallalast var el kollégaitdl az intézmény diakkozosségét
érintd programokban.

4.8. A vezetd elvarja kollégaitol és folyamatosan ellendrzi a helyi tanterv
megvalosuldsat.

4.9. A vezetd aktivan részt vallal a pedagdgiai folyamatok értékelésében.

4.10. A vezetd aktivan részt vallal a pedagodgiai folyamatok fejlesztésében.

5. Mindségiranyitds, mindségfejlesztés

65




5.1. A vezet6 tudatosan tervezi az intézmény mindségiigyi folyamatait. (mindent
megtesz az intézményben folyé munka mindségének javitasaért)

5.2. A vezet6 aktivan részt vesz a miikodési korébe tartdzo intézményi partneri korrel
valo egylittmiikddés kialakitasaban.

5.3. A vezetd jelentds szerepet tolt be a partnerekkel és a partnereket képviseld
szervezetekkel valé személyes kapcsolattartasban és a partnerek téjékoztatasaban.

5.4. A vezet6 a sajat teriiletén feladatokat vallal a partnerek igényeinek,
elégedettségének mérésében, elemzésében, értékelésében.

5.5. A vezet6 sajat fejlodése €s az intézmény képviseletének érdekében részt vesz
szakmai és civil szervezetek munkdjéban.

5.6. A vezet6 sajat teriiletén biztositja a folyamatos kommunikaciot a teljes
munkatarsi kdrével.

5.7. A vezet0 részt vesz az intézményi nevelési-oktatasi tevékenységek mérési,
ellenOrzési, értékelési rendszerének kialakitasaban, miikodtetésében.

5.8. A vezet0 részt vesz az intézményi nevelési-oktatasi tevékenységek mérési,
ellendrzési, értékelési rendszerének tovabbfejlesztésében.

5.9. Folyamatosan értékeli a tervek teljesitését, jol tervezi és irdnyitja a korrekcios
folyamatokat.

5.10. Az egyén és a szervezet egészére nézve is fontosnak tartja a folyamatos
fejlesztést és jo1 menedzseli ezeket a folyamatokat.

A kiemelt pontokat a munkakozosségvezetok egymas értékelésénél nem alkalmazzak.
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Melléklet 18. Pedagogus minésito lap

A PEDAGOGUS ERTEKELES SZEMPONTJAI

1. A tanar tandrai oktato-

neveld munkdjanak
értekelése
1.1. az oralatogatas | 0 1 2 3
eredménye nem kevéssé megfeleld | kiemelkedd
megfeleld megfeleld
1.2. adidkok értékelése |0 1 2 3
nem kevéssé megfeleld | kiemelkedd
megfeleld megfeleld
2. A tanar tanoran kiviili | 0 1 2 3
iskolai tevékenységének | nem kevéssé megfeleld | kiemelkedd
értekelése; megfeleld megfeleld
3. A tanar képzettségének | 0 1 2 3
és felkésziiltségének | nem kevéssé megfeleld | kiemelkedd
értekelése; megfeleld megfeleld
4. A tanar 4ltal tanitott | O 1 2 3
tanulok kiemelkedo | nem kevésse megfeleld | kiemelkedo
tanulmanyi megfeleld megfeleld
eredményeinek
értekelése
5. A tanari teljesitmény | 0 1 2 3
egymast kovetd | nem kevéssé megfeleld | kiemelkedd
ciklusokban tapasztalt | megfeleld megfeleld
javulésanak értékelése;
6. A tanar hozzaéllasanak |0 1 2 3
¢s munkafegyelmének | nem kevéssé megfeleld | kiemelkedd
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értekelése; megfeleld megfeleld
7. A tandr tandran/iskolan | O 1 2 3
kiviili szakmai nem kevésse megfeleld | kiemelkedo
tevékenysegének megfeleld megfeleld
értékelése.
Osszesen
Pontszam (max.: 24 pont)
Mindsités alkalmatlan | kevéssé alkalmas kivaléan
alkalmas alkalmas
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Melléklet 19. Alkalmazott minésito lap

AZ ALKALMAZOTT ERTEKELESENEK SZEMPONTIJAI

A munkakor  ellatasaval
kapcsolatos
1. szakmai ismeretek 0 1 2 3
nem kevésse megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
2. szakmai ¢és gyakorlati 0 1 2 3
munka nem kevéssé megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
3. problémamegoldd 0 1 2 3
keépesség nem kevéssé megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
4. felelosségérzet 0 1 2 3
nem kevéssé megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
5. pontossag 0 1 2 3
nem kevésse megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
6. szorgalom ¢s igyekezet 0 1 2 3
nem kevésse megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
7. egylittmiikddo képesség 0 1 2 3
nem kevéssé megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
8. stilus, hangnem, 0 1 2 3
udvariassag nem kevéssé megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
9. 6nall6  munkavégzési 0 1 2 3
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képesség nem kevéssé megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
10.megbizhatosag 0 1 2 3
nem kevésse megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
11.titoktartas 0 1 2 3
nem kevésse megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
Osszesen
Pontszam (max.: 33 pont)
Mindsités alkalmatlan | kevéssé alkalmas kivaloan
alkalmas alkalmas
0-9 10-19 20-26 27-33
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Melléklet 21. Alkalmazott értékelé lap
ERTEKELO LAP

Ciklus: Név:

;I. A TERULETEK ERTEKELESE
a. KIEMELKEDOEN JO TERULETEK



ALKALMAZOTT kézvetlen felettes munkatars gazdasagi vezetd
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Melléklet 20. Alkalmazott onértékelo lap

AZ ALKALMAZOTT ONERTEKELESENEK SZEMPONTJAI

A munkakor ellatasaval

kapcsolatos

1. szakmai ismeretek 0 1 2 3
nem kevéssé megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
indoklas:
2. szakmai ¢és gyakorlati 0 1 2 3
munka nem kevésse megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
indoklas:
3. problémamegoldd 0 1 2 3
keépesség nem kevéssé megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
indoklas:
4. feleldsségérzet 0 1 2 3
nem kevésse megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
indoklas:
5. pontossag 0 1 2 3
nem kevésse megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
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indoklas:

6. szorgalom ¢s igyekezet 0 1 2 3
nem kevésse megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
indoklés:
7. egylittmiikddo képesség 0 1 2 3
nem kevéssé megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
indoklés:
8. stilus, hangnem, 0 1 2 3
udvariassag nem kevésse megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
indoklés:
0 1 2 3
9. 6nall6  munkavégzési nem kevéssé megfeleld | kiemelkedo
keépesség megfeleld | megfeleld
indoklés:
10.megbizhatosag 0 1 2 3
nem kevésse megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld
indoklés:
11.titoktartas 0 1 2 3
nem kevésse megfeleld | kiemelkedd
megfeleld | megfeleld

indoklas:
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Osszesen:

Pontszam (max.: 33 pont)

Min6sités

alkalmatlan

0-9

kevéssé
alkalmas

10-19

alkalmas

20-26

kivaldéan
alkalmas

27-33
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