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BEVEZETES

Az intézményi minéségiranyitasi program készitésének torvényi eloirasai

Az intézményi mindségbiztositasrol valod hazai gondolkodéasban az elmult években az intéz-
ményi tevékenység értékelésének harom alapvetd kritériuma alakult ki:

- aziskolan kiviil meghatédrozott, orszagos vagy nemzeti standardok,

- aziskola éltal meghatarozott, belsd célkitlizések,

- aziskolahasznalok igénye.

Az intézményi mindségiranyitasi program (a tovabbiakban: IMIP) elkészitésének torvényi
eldirasat megel6zéen (Kt. 40.§.) a 3/2002. (I.15.) OM rendelet 4.§-a — a Comenius-program
mintegy masfél éves tapasztalatai alapjan — az alabbi cselekvéssorban hatarozta meg a kdzoktata-
st intézményekben folyd mindségbiztositas lényegét:

4.§. (1) A kozoktatasi intézményekben folyd mindségfejlesztés célja annak garantalasa, hogy
a kozoktatasi intézmények a tarsadalmi és a helyi igényeknek megfeleld szolgaltatasokat nyu;jtsa-
nak.

A kozoktatasi intézmény ennek érdekében folyamatos, onértékelésen alapulé mindségfejlesz-
tési tevékenységet folytat.

Az onértékelés keretében a kozoktatasi intézmény:

- azonositja partnereit,

- folyamatosan méri azok igényeit, illetve elégedettségét.

- amérések eredményeinek elemzése alapjan meghatarozza szakmai céljait és szolgaltata-

sainak fejlesztését,

- amelyek megvalositdsdhoz intézkedési terveket készit; az intézkedési tervek megvalosu-

lasat értékeli, €s azok eredményeit felhasznalja mitkodésének folyamatos fejlesztéséhez.

(2) A kozoktatasi intézmény a mindségfejlesztési feladatok végrehajtdsahoz munkatervet ké-
szit. A munkaterv tartalmazza a mindségfejlesztési folyamat szakaszait, az elvégzendd feladato-
kat, azok id6beli iitemezését €s a végrehajtasért felelds személyek neveit.

Az 1993. évi LXXIX. torvény 40.§-a irja eld a intézményi mindségiranyitasi program elké-
szitéset.

40.8.(10) A kozoktatasi intézmény feladatai hatékony, torvényes és szakszerli végrehajtasa-
nak folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatarozza mindségpolitikdjat. A mindségpolitika
végrehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert épit ki és miikodtet. A mindségpolitikat és
mindségfejlesztési rendszert a kdzoktatasi intézmény mindségiranyitasi programjaban kell meg-
hatarozni (a tovabbiakban: intézményi mindségiranyitasi program). Az intézményi mindségira-
nyitasi programot az intézmény vezetdje késziti el, €s az alkalmazotti k6zosség fogadja el. Elfo-
gadasa eldtt be kell szerezni az iskolaszék (Kt.60-61.8) és az iskolai, kollégiumi didkonkormany-
zat (Kt. 63.§) véleményét. Az intézményi mindségiranyitasi program a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé.

(11) Az intézményi mindségiranyitasi program hatdrozza meg az intézmény miikodésének
hosszatavra szo6l6 elveit és a megvalositasat szolgald elképzeléseket. Az intézményi mindségira-
nyitasi programban kell meghatarozni az intézmény mitkddésének folyamatat, ennek keretei ko-
z0Ott a vezetési, tervezési, ellendrzési, meresi, ertékelési feladatok végrehajtasat.

(12) A szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet €és az intézményi mindségiranyitasi
programot nyilvadnossagra kell hozni. A héazirend egy példanyat az dvodaba, iskoléba, kollégium-
ba torténd beiratkozaskor a sziilonek, tanulonak at kell adni.

A torvénymodositassal egyértelmiivé valt:

- a mindségiranyitas helye az intézmények életében,

- az intézményvezetd feleldssége a mindségiranyitasban,



- a mindségpolitika megjelenése fenntartoi szinten,
- a mindségbiztositds fogalma helyett mindségpolitika hasznalata.

A kozoktatasi torvény 2003. évi LXI. torvénnyel modositott 85.§.(7) bevezette a fenntartoi
mindségiranyitas fogalmat és kotelezettségét.

A fenntartdi mindségiranyitasi program tartalmi elemeit, a fenntartdi elvarasokat és mindség-
politikat az intézményi mindségiranyitasi program elkészitésekor figyelembe kell venni. Az in-
tézményi mindségiranyitasi programnak 0sszhangban kell allnia a fenntartdi mindségiranyitasi
programmal.

1. AZ INTEZMENY BEMUTATASA

1.1. Alapito okiratban szereplo informaciok
A City College Uzleti Szakképzé Kdzhasznu Tarsasag (5600 Békéscsaba, Mednyanszky u. 4-
6) attol a céltol vezérelve, hogy
- a frissen érettségizetteknek tovabbtanulasi lehetdséget és igy elsd szakképesitést,
- a térség munkaerdpiacara magas szakmai kovetelményeknek eleget tenni tudé munka-
erdt biztositson, az alabbi Uzleti Szakkdzépiskolat hozza létre:
Az iskola
I. Neve:  CITY COLLEGE UZLETI SZAKKOZEPISKOLA
2. Tipusa: szakkozépiskola
3. Alapitéja és fenntartoja: City College Uzleti Szakképzé Kozhasznti Tarsasag (5600
Békéscsaba, Mednyanszky u. 4-6)
4. Feliigyeleti szervei: - &ltalanos és szakmai feliigyelet: fenntartd
- torvényességi ellendrzeés, feliigyelet: teriiletileg illetékes megye Fo-
jegyzdje
Gazdalkodasa: részben 6nallo, teljes jogkorrel rendelkezd intézmény
6. Alaptevékenysége és évfolyamok szama: 80.22 szakmai kozépfoku oktatas:
- 9-12. évfolyammal miik6dd szakkozépiskola esti munkarend szerint (évfolyamok sza-
ma: négy),
valamint:
- 1/13. és 2/14. szakképzési évfolyammal miikodd szakkozépiskola nappali munkarend
szerint,
valamint:
- 55.51 munkahelyi étkeztetés, intézményi diakétkeztetés
- 92.62 egyéb sporttevékenység, diaksport
- 80.42 felnott és egyéb oktatas
7. Egyéb feladatai: tanfolyami rendszerti oktatas a 45/1999. (XII. 13.) OM rendelet sze-
rint, iskolarendszeren kiviili képzés a 48/2001. OM rendelet szerint.

e

8. Feladatellatasat a telephelykeént, fioktelephelyként megjelolt, bérelt ingatlanok ¢€s
nagy értékll ingodsagok szolgaljak
9. Vagyona feletti rendelkezési jog - a 7. és 9 pontban feltlintetett célok korében - 250

000 Ft értékhatarig az intézmény igazgatdjat, 150 000 Ft értékhatarig a tagintézme-
nyek vezetdit is megilletik, e felett csak a fenntart6 irasos beleegyezésével rendelkez-
hetnek. Az intézmények a rendelkezésiikre bocsatott vagyont nem adhatjak bérbe, és
nem adhatjak el — csak a fenntarto, illetve a tulajdonos tudtaval és irdsos beleegyezé-
sével.

1.2. Az iskola feladatai

Az iskola feladatanak tekinti, hogy a térségben foly¢ iizleti, gazdasagi informatika és idegen
nyelvll oktatas szinvonalat, valasztasat javitsa, bovitse. Tovabba az iskola célrendszere a frissen
¢rettségizetteknek tovabbtanulasi lehetdséget és igy els6-mdasodik szakmat biztositson. Mindezt
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ugy teszi, hogy a térség munkaerdpiacara (magas kovetelményeknek) eleget tevd munkaerdt biz-
tosit.
Iskolankban a nevel6-oktaté munka Pedagdgiai program szerint folyik.

A pedagogiai €és szakmai programot a testiilet fogadja el €s a fenntarté jovahagyasaval valik
ervényesse.

A pedagogiai és szakmai programot nyilvanossagra kell hozni. Tanterviink biztositja a szak-
mara jelentkezés feltételrendszerét (pl.: nyelvvizsgéara vald felkészités, szakdolgozat készitéséhez
segitségnytjtas), valamint a szakvizsga eredményes letételét.

A program lehetdséget ad iskolavaltasra, tanulo atvételre, évkozi szakvaltasra - meghagyva a
jogot az intézményvezetonek - sziikség esetén vizsgakdtelezettség eldirasanak.

Munkacsoportunk alapvetd céljanak szinvonalas oktatas megteremtését tekinti a korszer(i is-
meretek kozzétételével €s a személyiség fejlesztésével. Mindezt ideoldgiailag semleges modon
teszi.

Kozvetiteni kivanunk:

- alapvetd, tudomanyos igényt ismereteket (Kozponti, illetve jovahagyott szakmai tan-

tervek alapjan.);

- erkolcsi, etikai értékeket;

- viselkedési normakat, modelleket.

Fejleszteni kivanjuk tanuloinknal:

- az értelmes, kreativ gondolkodast;

- a kommunikacios képességeket, készségeket;

- a kornyezetvédelem iranti fogékonysagot.

1.3. Az iskola rovid jellemzése, feltételek

Iskolank Gyorott a Kazinczy Ferenc Gimnazium (9021 Gyor, E6tvos tér 1.) épiiletében, mig
tagintézmeényei:

Sopronban a Széchenyi Istvan Gimnéazium

(9401 Sopron, Templom u. 26.),

Kiskunhalason a Bib¢ Istvan Gimnazium

(6400 Kiskunhalas, Szasz K. u. 21.),

Torokszentmikloson a Bercsényi Mihaly Gimnazium

(5200 Torokszentmiklos, Almésy u. 1.),

Szentgotthardon a Vordsmarty Mihdly Gimnazium

(9970 Szentgotthard, Sz¢ll Kalman tér 1.),

Budapesten a Kispesti Deak Ferenc Gimnéazium

(1192 Budapest, Gutenberg krt. 6.)

Budakeszin a Nagy Sandor Jozsef Gimnazium

(2092 Budakeszi, Széchenyi u. 94.)

Szombathelyen Kanizsai Dorottya Gimnazium

(Szombathely, Aréna u. 10.)

Veszprémben a Vetési Albert Gimnazium

(Veszprém, Kemecse ut 10.) épiiletében miikodik.

Minden gimndzium oktatasi intézményként épiilt, jol felszerelt, esztétikus kdrnyezetben ta-
lalhato. Miikodik benne konyvtar, menzéja, tornaterme, sportudvara van.

Tobb tagintézménynek (GyOr, Torokszentmiklos, Szentgotthdrd, Veszprém) sajat kollégiuma
van.

A szakmai képzést az alapitd okiratban feltiintetettek szerint végezziik, a szakmai kinalatot a
munkaerdpiac igényeit és az Orszagos Képzési Jegyzék valtozasait figyelembe véve alakitjuk ki.
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Az oktatasban sziikséges helyiségekkel és alapvetd targyi eszkozokkel a bérbead6d gimnazium
rendelkezik (TV-k, videok, szamitogépek), az iizleti szakkozépiskola ezeket a helyiségeket és
eszkozoket szerzodés €s orarendi egyeztetés alapjan hasznalhatja.

Az iskola személyi feltételei biztositottak. Az oktatasban résztvevo kollégdk - a gyakorlatban
elismert szakemberek, illetve gimnaziumi tanarok - személye garancia a szinvonalas munkara.

Tartalmi munka: Képzési szakok skéldja mara mar sokrétli, és az igényeknek megfeleléen
valtozik. Az OKJ-ben szerepld felsdfoku szakképesitések koziil inditjuk azokat, amelyekre az
adott térségben sziikség van.

Kiemelt feladatunk:

1. Az 0j informécidhordozok megismertetése diakjainkkal.

Minden tanuldt igyeksziink az informatika robottechnika alapjaitdl a magasabb szintekig
eljuttatni, INTERNET vilagaba bevezetni.

2. Szakoktol fiiggden idegen nyelvet illetve nyelveket tanitunk. Célunk minél tobb didkot
nyelvvizsga szintjéig eljuttatni. Az idegen nyelv tanuldsdnak hatékonysagat fokozni kivan-
juk nemzetkozi projektekbe vald bekapcsolddassal (Szokrates, Coménius), palyazatokon
valo részvétellel, kiilfoldi tanulmanyutakkal.

A szamitastechnika, idegen nyelvek, statisztika tanitasa csoportbontasban torténik.

A szakmai felkészités mellett fontos a hallgatok személyiségének fejlesztése. Mindezt trénin-
gekkel, szituacios gyakorlatokkal igyeksziink fokozni. E16 kapcsolatot illetve az életre valé felké-
szlilést pedig a tanulmanyi id6 félévében ¢é16 kapcsolatot alakitunk ki a kornyezé cégekkel, akik
betekintést engednek gyakorlati munkdjukba, izemlatogatasra, kihelyezett gyakorlati programok-
ra, ismeretszerzésre, amely egyuttal a szakdolgozat elkészitésé¢hez is hozzajarul.

2. KULDETESNYILATKOZAT

Az intézményi kiildetésnyilatkozat megfogalmazza az intézmény hosszl tavra szolo6 alapelve-
it.

Intézményiink, a CITY COLLEGE UZLETI SZAKKOZEPISKOLA elsédleges feladata a
frissen érettségizettek tovabbtanulési lehetdségének €s a térség munkaerdpiacdnak megfeleld kor-
szerli szakmai képzés, valamint a felséfoku tanulmanyok megkezdésére felkészitd nevelés és ok-
tatas biztositasa, illetve a munkaba allashoz, az 6nallo életkezdéshez sziikséges ismeretek nyu;jta-
sa, a dolgozo ember altalanos munkaerkolcsének megalapozasa, a fegyelmezett, pontos munka-
végzésre nevelés.

Az esélyegyenlOség biztositdsa érdekében a szocialisan hatranyos helyzet, illetve tanulasi ne-
hézségek miatt lemaradd tanuloknak olyan oktatdsi forma kindlunk, mely szamukra is lehetdséget
ad az érettségi €s a szakmai bizonyitvanyok megszerzésére.

Célunk, hogy didkjaink olyan korszerii, tudomanyos igényili ismeretekre, hasznalhat6 tudasra
tegyenek szert, mely egyben kialakitja és fenntartja benniik az élethosszig tarto tanulas igényét és
képességét.

A munkaerdpiac és a kozvetlen iskolahasznalok igényeihez rugalmasan alkalmazkodva bdvit-
jiik, véltoztatjuk a képzési strukturat.

Igényeljiik, hogy kozvetlen partnereink véleménynyilvanitasukkal segitsék a nevel6-oktatd
munkat, és lehetdség szerint ezen véleményeket felhasznaljuk az intézményi célképzésben s azok
megvalositasaban.

Valljuk, hogy az intézményiinkbe jaré tanuldk fizikai és lelki egyensulydnak Osszhangja
szolgélja csak a versenyképes, folyamatos onfejlesztés képességének kialakitasat, s hissziik, hogy
oktato-neveld munkank eredményekét j6 kommunikacios készségli, idegen nyelveket besz¢ld, to-



lerans, fejlett érdekérvényesitd és egyiittmitkodési képessegekkel rendelkezd tanulokat bocsatunk
ki iskolankbol.

3. AZ INTEZMENY MINOSEGPOLITIKAJA

Az intézmény mindségpolitikdja a hossza tavra sz616 elvek megvalositasat szolgald elképze-
léseket tartalmazza.

Ennek értelmében gondoskodunk arrol, mindségpolitikank

- megfeleljen az intézmény céljainak

- megfogalmazza a folyamatos fejlesztés - jobbitas iranti igényt

- biztositsa a partnerintézményekkel valo egylittmiikddés erdsitését.

3.1. Fenntartoi minoségpolitika
3.1.1 A fenntartoi kiildetésnyilatkozat

Mindségelvii, partnerkdzpontu, folyamatszabalyozott miikodés legyen jellemzd az intéz-
ményhalozatra, amelynek alapjai az intézmények mindségirdnyitdsi, mindségfejlesztési rendsze-
re, programja.

A szakképzési szolgaltatast nyajtd szervezet jogszerlien, torvényszeriien, hatdsossdggal és
hatékonysaggal miikddjon.

Mint fenntartd elkotelezi magat amellett, hogy a vele kapcsolatban all6 valamennyi partner
1gényét minél szélesebb korben igyekszik kielégiteni. Ennek érdekében vallaljak, hogy valameny-
nyi dolgozd bevonasaval miikddtetjiik és tovabbfejlesztjiik a partnerek elégedettségére, miikodé-
stink onértékelésére épiilé mindségiranyitasi rendszeriinket.

Célunk, hogy e rendszer segitségével biztositsuk az intézményhalozat térvényes, gazdasagos,
szakmaisagon alapuldé miikddtetését megteremtve ezzel a mindségi nevelés és oktatas feltétel-
rendszerét €s koriilményeit.

Fontosnak tartjuk, hogy a szakképzési rendszer mindségpolitikdjanak megvaldsulédsa irant el-
kotelezett vezetdk alljanak az intézmények €lén.

Partnereink értékelésében arra toreksziink, hogy a szakképzési rendszert segitd agazatok ha-
tékonyan miikddjenek.

Céljaink elérése érdekében belsd ellendrzési rendszer kidolgozasat és alkalmazéasat szorgal-
mazzuk.

Folyamatosan figyeljiik a jogszerii miikodést és torvényes, racionalis gazdalkodast. Noveljiik
a szakképzési rendszer Pedagogiai Programjainak kinalatat.

Feleldsok vagyunk az intézményhaldzat feltételrendszerének biztositasaért.

Arra toreksziink, hogy szakképzési rendszeriink mindségpolitikai programjat kialakitsuk,
megvalodsitsuk, folyamatosan fejlessziik.

3.1.2 A fenntarto kozépiskolakra vonatkozo minoségcéljai
a) - az intézmények mitkodjenek koltségorientaltan, iddaranyos felhasznaldssal
- egészitsék ki a koltségvetést palydzati és szponzori tamogatassal
- a tanuldi létszamot tartsdk szinten
- az egy tanulo képzési koltségét és az intézményi menedzselésre forditott kiadast tartsak
szinten

b) - az intézményvezetOk legyenek elkotelezettjei a fenntartdoi mindségpolitikdnak és annak
megfelelden alakitsdk ki a vezetdi koncepcidjukat €s mikodtess€k az intézményeket
- a taniigy igazgatasi folyamatok iranyitasat az alapdokumentumoknak megfelelden ¢és az
eljarasrendeknek megfeleléen végezzEek
- kdvessék nyomon a tanulasi utakat (kitiintetetten a tehetségigéretek és a hatranyosan le-
maradok vonatkozasaban) €s az eredmények érdekeben fejlesszek a helyi pedagogiai prog-
ramokat



- az intézményi szolgaltatasok igénybevételét tartsdk szinten ¢és az igényeknek
megfelelden noveljék

- fejlesszék az intézmények szervezetét és annak kapcsolatrendszereit

- noveljék a tarsadalmi hatast, az intézmények elismertségét

- fejlesszék az intézmények belsd ellendrzési rendszerét €s végezzenek iddszakosan onér-
tékelést

- legyenek elkdtelezettjei a mindségbiztositasnak és a mindségbiztositasi program fejlesz-
tésének

c) - a szakképzési intézmények miitkodjenek egyiitt a szakképzési rendszer mikodését meg-
hatarozé szabalyzatoknak megfeleléen
- az egyes szakképzési intézmények rendelkezzenek az alabbi dokumentumokkal: alapvetd
altalanos~, alapvetd szakmai ~, intézményi ligyintézés ~, munkaiigyi~, a gazdalkodas fo-
lyamatat szabalyoz6 ~, védelmi jellegli ~, érdekvédelmi ~ €s a belsd ellendrzési szabalyzat
segitségével gondoskodjanak azok hatdlyossagarol
- az egyes intézmények illesszék az intézményi mindségiranyitasi programjukba a fenntar-
to1 mindségiranyitasi program elvarasait

d) - a szakképzési intézmények noveljék a hatékonysagukat az intézményi elvarasoknak meg-
felelden a lehetdségeik ismeretében
- az eredményeiket noveljék a raforditasok szinten tartasaval
- az eredmény szinten tartasaval a raforditasok csokkentésével
- az eredményeket 1ényegesen nagyobb mértékben noveljék, mint a raforditasokét
3.1.3 A fenntarto elvarasai az intézményhalozattal szemben
- Az eszkozellatottsag biztositasa
- Intézményi egyiittmiikodés
- Kapcsolattartas sziilokkel, fenntartoval, patronaldkkal
- Baleseti forrasok feliilvizsgalata, megsziintetése; munkavédelmi feliilvizsgalat
- Koltséghatékony gazdalkodas (osztalyszamok, osztalylétszdmok, csoportszamok, cso-
portlétszamok)
- A hatranyos helyzetiiekkel és a tehetségekkel vald egyenrangt torédés
- Kommunikacios alapkészségek, szocialis képességek fejlesztése; készségek, képességek
magas szintll tovabbfejlesztése
- Pélyaorientacio, palyavalasztas segitése
- Az esélyegyenldséget segitd oktatasi-nevelési formak alkalmazasa
- A nevelési feladatok teljesitése a pedagodgiai programban foglaltak szerint
- Az élethosszig tartd tanulasra valo felkészités, felnottképzes
- Az oktatas tartalmi szinvonalanak fejlesztése
- A beiskolazas tudatos tervezése
- Evenként tervezett belsd ellendrzés, mérés-értékelés
- A képzésben érdekeltpartnerekkel valo egylittmiikddés
3.2. Az intézmény képzési rendje, iranyai
Intézményiink az aldbbi képzési rend szerint mitkddik:

9-12. évfolyammal miitkod6 szakkozépiskola esti munkarend szerint (évfolyamok szama: négy)
Tantargyi rendszer és heti oraszamok - Esti tagozat 9-12. évfolyam

Tantargy Heti 6raszamok
9. évfo- 10. évfo- 11. évfo- 12. évfo-
lyam lyam lyam lyam
Anyanyelv / Kommunikacio | | 1 1




Magyar irodalom 2 2 2 2
Torténelem 1 1 1 2
Matematika 3 3 3 3
Fizika 1 1 1

Kémia 1 1 1

Foldiink és kornyezetiink 1 1 1

Biologia | 1 1

Idegen nyelv 3 3 3 3
Miivészeti ismeretek 1 1 1 1
Tarsadalomismeret 1 1 1

Informatika 1 1 1

Filozofia /Etika

Szakmai orientdcio, szakmacsopor- 1 1 1 2
tos alapozo oktatas

Munka vilaga modul

Szabadon tervezheto

Osszesen: 18 18 18 18

1/13. és 2/14. szakképzési évfolyammal miikodé szakkdzépiskola nappali munkarend szerint
az alabbi (érettségihez kotott, az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld) szakmak korében:

Sorsz | Szakképesités megnevezése OKIJ szama |Evfolyamok

1 Gazdasagi informatikus 1. 544641 01 |2 (1/13.¢és2/14.)
2 Idegenforgalmi technikus 52787202 |2 (1/13.¢és2/14.)
3 Irodavezetd 54343901 |1(1/13)

4 Kereskedelmi technikus 527862 02 |2 (1/13.¢és2/14.)
5 Marketing-, és rekldmiigyintézé |52 343504 |1 (1/13.)

6 Menedzser asszisztens 543404 01 |2 (1/13.¢és2/14.)
7 Nemzetkozi szallitmanyozasi és |54 3433 05 |2 (1/13. és 2/14.)

logisztikai menedzser
8 Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 |52 3432 04 |1,5 (1/13. és 2/14.)

9 Sportszervezd-, menedzser 52896202 |1(1/13.)
10 Ujsagiro 11 52840202 |2 (1/13.¢s2/14.)
11 Villalkozasi ligyintéz6 52343203 |1,5(1/13.¢s2/14.)

12 Banki ligyintéz6/Banki, befekte- |52 3440 01 | 1,5 (1/13. és 2/14.)
tési termékértékesitd

13 Mérlegképes konyvel6* 543436 03 |1,5(1/13.¢s2/14.)
14 Szamitastechnikai szoftveriize- |52 464103 |1 (1/13.)
meltetd*
15 Idegenvezetd 54787202 |1(1/13)
16 Vamiigyintézd 54343304 [1(1/13)

A tagintézmények — az egyes telephelyekhez, fioktelephelyekhez rendelt szakmai tevékenységek
sorszammal torténd megjeldlésével:

e 9021 Gyor, Eotvos tér 1. (szakképzés az 1, 2, 3,4, 5, 6, és 15. sorszdmon feltiintetett szakképesités
korében)



e 9401 Sopron, Templom u. 26. (szakképzés az 1, 2, 3, 4, 5,8, 10, 11, 13 és 15 sorszamon feltiintetett
szakképesités korében)

e 6401 Kiskunhalas, Szasz K. u. 21. (szakképzés a 3 és 15 sorszdmon feltiintetett szakképesitésben)

e 5200 Torokszentmiklos, Almassy t 1.(szakképzés az 1, 3, 6 és 10 sorszamon feltlintetett szakképesités
korében)

e 9970 Szentgotthard, Sz¢ll Kalman tér 1.(szakképzés a 2, 5, 7,15 €s 16 sorszamon feltlintetett szakké-
pesités korében)

e 1192 Budapest, Gutenberg krt. 6. (szakképzés a 5, 8 és a 15 sorszdmon feltiintetett szakképesités ko-
rében)

e 2092 Budakeszi, Széchenyi u. 94. (szakképzés az 1. sorszamon feltiintetett szakképesitésben)

e 9700 Szombathely, Aréna u. 10. (szakképzés a 1, 3, 9, 10 sorszamon feltiintetett szakképesités koré-
ben)

e 8200 Veszprém, Kemecse ut. 1.(esti tagozaton a 9-12. évfolyamon képzés, tovabba szakképzés a 1, 3,

10, és 11,14 sorszamon feltiintetett szakképesités korében)

3.3. Az intézmény miikodésének alapelvei
A City College Uzleti Szakkdzépiskolaban tanité pedagogusok mindennapi neveld és oktatd
munkajukban az alabb felsorolt pedagdgiai alapelveket szeretnénk érvényre juttatni.
3.3.1 Nevelés alapelveink
1. Iskolankban olyan légkort kivanunk teremteni, ahol tanuldink otthon érezhetik magukat.
2. Iskolankban a tanulok teljes személyiségének fejlesztése, valamint a tanulok korszerti
ismereteinek, képességeinek, készségeinek kialakitasa €s bovitése a legfontosabb peda-
gogiai feladat. Neveldink szellemileg, erkolcsileg és testileg egészséges nemzedéket ki-
vannak nevelni a rdnk bizott gyermekekbdl.

3. Iskolank — els6sorban a sziildkkel apolt kapcsolatok révén — folyamatosan részt kivan

venni lakéhelytink életében.

4.  Eszményeinkben olyan tanul6 képe €I, aki a kozos csaladi és iskolai nevelés eredmé-

nyeképpen egyesiti magaban az alabbi tulajdonsagokat:

- humanus, erkdlcsos, fegyelmezett, miivelt, kotelességtudo, érdeklddo, nyitott,

- kreativ, alkotd ,becsiili a szorgalmas tanulast, a munkat,

- képes a problémak érzékelésére és megoldasara,

- gyakorlatias, képes eligazodni sziikebb ¢és tagabb kornyezetében,

- jo eredmények elérésére torekszik (munkdban, tanuldsban),

- van elképzelése a jovojét illetden, becsiili a tudést,

- ontevékenyen, aktivan részt vesz a tanulésban,

- ismeri a tanulds helyes és hatékony modszereit,

- képes tudasat tovabb fejleszteni és onalloan ismereteket szerezni,

- tudasat folyamatosan gyarapitja, boviti,

- ismeri, tiszteli, 6vja, apolja:

- nemzeti kulturankat, torténelmiinket, anyanyelviinket,
- atermészet, a kdrnyezet értékeit,

- mas népek értékeit, hagyomanyait,

- az egyetemes kultura legnagyobb eredményeit,

Tudjuk, hogy ezen tulajdonsdgok mindegyikét nem vagyunk képesek kialakitani minden
egyes hozzank jard tanuld személyiségében. Neveldink mindennapi neveld és oktatdé munkéja
azonban arra iranyul, hogy a lehet6 legtobb didkunk rendelkezzen végzds kordra minél tobb itt
felsorolt személyiségjeggyel.

3.3.2 Oktatasi céljaink

Az iskolankban foly6 nevelO- oktatd munka céljait az altalanos emberi €s a nemzeti értékek

tanulokkal torténd megismertetése, elfogadtatasa és atadasa hatarozza meg.
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Pedagogiai munkank alapvetd feladata, hogy a gyermeki nyitottsagra, fogékonysagra, érdek-
18désre és aktivitasra épitve a személyiségfejlddés szempontjabol kiemelten fontos alabbi értéke-
ket tanuloink elsajatitsdk, ezek képviselete valjon benniik meggy6z08déssé €s hatdrozza meg vi-
selkedésiiket, magatartasukat.

Az oktatasi céljaink prioritdsaban a kovetkezd tényezOk sorrendjét tiiztiik ki:

- az eldirt tantargyi kovetelmények teljesitése, a megfeleld tudasszint elérése

- szakmai vizsgara, nyelvvizsgara valo jelentkezés feltételeinek elérése

- egyetemi, fOiskolai tovabbtanulasra felkészités

Az 1skolankban foly6 neveld és oktato munka feladata, hogy a felsorolt értékek, elsajatitasat
eldsegitse. Ezt szolgaljak a nevelési program kiilonb6zo fejezeteiben késObb meghatarozasra ke-
rlil6 tanorai €s tandran kiviili nevelési tevékenységek, valamint az e tevékenységekhez kapcsolo-
do folyamatos értékelés.

Nevelési céljaink megvalodsitasat segitik az iskola pedagogusai altal alkalmazott személyiség-
fejlesztésre iranyul6 eljarasok, nevelési modszerek.

3.3.3 Személyiségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Didkjaink egy része érettségi elott all, igy iskolai nevelésiink meghatarozo célja olyan szemé-
lyiségkozpontl nevelés, mely az évek soran kialakitja tanuldinkban a felnétté valashoz sziikséges
kulcskompetencidkat, melyek lehetové teszik a beilleszkedést a felsGoktatas fokozott onallésagot
¢s felelsségtudatot igényld vilagaba, majd a munkahelyi kozdsségbe.

A szakmai képzésben részesiilok mind érettségizettek, foleg 19-22 éves kortak, igy fiatal fel-
nottek, akik személyisége mar részben kialakult. Iskoldnk neveld €s oktatdé munkajanak alapvetd
feladata, hogy a tanulok személyiségét a kiilonféle iskolai tevékenységek megszervezésével szé-
leskortien fejlessze.

Tanuldink személyiségfejlesztésével kapcsolatos feladataink:

1. A tanuldk erkolcsi nevelése.

alakitasa, fejlesztése. A vilag megismerésére vald torekvés igényének kialakitasa.

3. A tanulok kozosségi (tarsas kapcsolatokra felkészitd) nevelése.
nak tudatositasa, az egyiittmiikodési készség kialakitasa. A kultiralt magatartas és kommu-
nikacio elsajatitasa.

3.3.4 Mindségiranyitdsi alapelveink
3.3.4.1. Az onértékelés mint a mindségfejlesztési rendszer meghatdarozo eleme

Az onértékelés gyakorlatta valdsa azt jelenti, hogy az intézményeink definidlt szempontok
mentén, bizonyos id6kozonként rendszeresen végez ilyen tevékenységet annak érdekében, hogy
tisztaban legylink erdsségeikkel €és az intézményi mitkddtetés gyenge pontjaival. A kapott ered-
mények elemzésével jeloljiik ki az intézményi fejlesztési iranyokat, dolgozzuk ki az intézmény-
fejlesztési terveket.

Célunk az, hogy onértékelés épiiljon be az intézmény napi gyakorlataba, és ezzel az elsza-
moltathatosag alapjava valjon.
3.3.4.2. Partnerkozpontu miikodés fejlesztése

Az intézményeink vezetése a partnerkdzpontisag jegyeben alakitja ki a miikodtetés iranyait.

A partnerkdzpontisag mint érték azt jeleni, hogy az intézmény nemcsak megkérdezi partnerei
véleményét, hanem ¢€pit ra az intézményi tervezések, fejlesztések sordn. A partneri vélemények
alapjan folytatott fejlesztésektdl azt varjuk, hogy mérheté modon javul a partnerek elégedettsége.
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A fenntartoi igények figyelembe vétele a helyi kozoktatasi iranyitds €s az intézményirdnyitas ko-
z0Otti harmonikus egyiittmiikodés alapja.

A partnerkdzpontisag azt is jelenti, hogy a munkatarsak elfogadjdk a mindségfejlesztés sziik-
ségességét; tudjak, hogy ez a mindségi munka biztositéka.
3.3.4.3. Szolgaltatova valas

A partnerek szdmara egyértelmiivé tessziik, hogy az iskola szolgéltatd intézmény, amely nem
kbézponti utasitdsokat hajt végre, hanem szolgaltat a megrendeldk igényei szerint.

Az iskola a partnereinek egyértelmiien azt kozvetiti, hogy képes 1j szolgaltatasokat ajanlani,
azokat megvalositani. Mindennek érdekében Osszegytijtjiik, felmérjiik az igényeket és a sajat ero-
forrasaik figyelembe vételével onalloan tervezziik a végrehajtést.
3.3.4.4. Folyamatos minoségfejlesztés

Szeretnénk, ha intézményhéaldzatunkban a mindségfejlesztés eredmeényeként, a rendszerfej-
lesztéssel egy idoben allandoan fejléddne a belsd igény a szakmai munka intézményi szintii jobbi-
tasara. A folyamatos fejlesztést az innovacios képesség mellett a szervezeti kultira részének te-
kintjiik. A miikodés tokéletesitése érdekében az intézmény rendszeresen tervezi, tjragondolja a
belsd 0sztonzési, elismerési, teljesitményértékelési €s informacios rendszerét, illetve a folyamatos
fejlesztésbe kozvetlen és kozvetett partnereit is bevonja.
3.3.4.5. Az intézmény rendszerszerii miikodtetése

Az intézményhaldzatunk szamara az IMIP megadhatja azokat a kereteket, amelyek segitsé-
gével képesek lesziink eredményesen és hatékonyan miikodni, de a kereteket az elkovetkezd
években kell konkrét tartalommal megtolteni. A rendszer kialakitasa és fejlesztése tobb éves 1d6-
tartamot jelent.

Az intézmény milkodtetése soran a gazdalkodasban, a tanuldsszervezésben, az oktatas-
nevelés teriiletén, emberi erdforras fejlesztésben, egyéb erdforrasok fejlesztésében, tervezésben,
vezetésben, ellendrzésben és értékelésben, a folyamatok eredményesebbé tételében kivanjuk al-
kalmazni a mindségfejlesztés eszkozrendszerét, az intézményértékelés eredményeit. A partnerek
véleménye alapjan arra toreksziink, hogy a folyamatokat egymassal osszefiiggd rendszerként ke-
zeljik, a rendszerelemben a sziikséges korrekciokat, fejlesztéseket folyamatosan kivanjuk elvé-
gezni.

3.4. Minoségpolitikai célok
1. A kozvetlen partnerek igényeinek, elvarasainak megismerése, beépitése a nevelo-oktato
munkaba, folyamatos informacidcsere az elért eredményekrol

Sikerkritéeriumok:

- kidolgozott mérdeszkozok alkalmazasa a méréshez

- a partnerek 60 %-anak visszajelzése

- az er6forrasok figyelembe vételével a visszajelzett igények beépitése, betervezése az in-

tézmény mitkodési rendjébe

- folyamatos kapcsolattartas a kdzvetlen partnerek szervezeteivel

- az elért eredményekrdl folyamatos visszacsatoldsa a partnereknek

2. A munkaerodpiaci kindlatnak és az intézmény partnereinek megfelelé szakképzési ira-
nyok, szakok kialakitasa
Sikerkritériumok:
- a partnerek igényeinek megismerése
- a partnerekkel egyeztetett igények utan a szakképzési program elindulasa
- a képesitést szerzett és ezzel elhelyezkedd tanulok aranyanak novekedése

3. Az intézmény vezetésének személyes részvétele az intézmény hosszu tavu terveinek, pe-
dagogiai programjanak és értékrendjének kialakitasaban, a folyamatos fejlesztés meg-
valositasaban
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Sikerkritéeriumok:

- az intézmény vezetése aktivan tdmogatja a mindségfejlesztési rendszer kiépitését €s
miikodtetését.

- az intézmény belsé miikddési rendjének biztositasa a rendelkezésre allo erdforrasok ha-
tékony felhasznalasaval

- a pedagogiai program megvalositasat befolyasold kulcsfontossagu folyamatok mérésé-
nek megszervezése, tervezése a dokumentumokban

4. A nyelvoktatas hatékonysaganak novelése
Sikerkritériumok:
- minden képzési formaban megfeleld felkésziiltségli €s végzettségli szaktanar tanitja az
idegen nyelvet
- a nyelvvizsgak szamanak folyamatos emelkedése a nyelvvizsgahoz nem kotott szakmai
vizsgékra jelentkezdk esetében is
- a munkavallalashoz sziikséges hasznalhat6 nyelvtudas elsajatitasa

5. Intézményi marketingpolitika, PR tevékenység fejlesztése

Sikerkritérium

- az intézmény oktato-neveldmunkajanak, képzési struktirajanak bemutatisa, népszerisi-

tése orszagos €s helyi médiumokban

- népszerlsitd videofilm az iskolarol

- az iskola elimertségére vonatkozo mutatok emelkedése a partnerelégedettségi vizsgala-

tokban
3.5. Az intézményi minoségi modell kialakitasa és mikodtetése

Az iskolankban folyd mindségbiztositasi tevékenység célja az Oktatasi Minisztérium altal 1ét-
rehozott COMENIUS 2000 Mindségfejlesztési Programiroda altal ajanlott partnerkézponta mii-
kodést szolgaldo modell megvalositasa.

A City College Kb6zhasznu Térsasag fenntartasa ald tartoz6 szakkozépiskoldk kozos rendsze-
rli, azonos elveken nyugvé mindségbiztositasi rendszert kivan kialakitani. Intézményiink célja
olyan partnerkdzponti mitkodés megvaldsitasa, mely a partnerek azonositasaval, igényeik felme-
résével, a PCDA-logika (tervezés, végrehajtas, elemzés, beavatkozas) gyakorlati alkalmazéasaval
szervezi tevékenységét, vagyis a mindségiranyitas ezen alapciklusat beépiti mindennapi munka-
jéba. Az intézmények a Pedagdgiai programban meghatirozott 1épések szerint felkésziiltek a
partnerk6zponti miikodés megvalositasara. Az intézmény megfogalmazta kiildetésnyilatkozatat,
mindségpolitikajat; a partnerek igényei alapjan meghatarozta céljait, s a folyamatos fejlesztés el-
varasainak megfeleléen rendszeres onértékelés €s partneri igény-elégedettségi vizsgalat alapjan
folyamatosan javitja tevekenységét.

Partnerkdzponti mitkodés alapvetd feladata az iskolai partnerek (elsésorban: tanulok, sziilok,
pedagdgusok ¢és fenntarto) elégedettségének novelése. A partnerkdzponti mitkodés alapja ugyan-
is az a — nevelOtestiiletiink altal is vallott — felfogas, mely szerint az oktatdsszolgaltatas, tehat a
pedagogusoknak figyelembe kell vennie azoknak a véleményét is, akiknek szolgaltat. NevelOtes-
tilletiink ugy latja, hogy iskolank csak akkor tudja eredményesen ellatni a feladatat, ha ekdzben
figyel azoknak a visszajelzéseire, akikkel kapcsolatban all: a sziilokre, a tanuldkra, a fenntartora.
Pedagdgusainknak — akik részt vesznek intézményliink céljainak meghatarozasaban, tevékenysé-
gének megszervezésében — egyeztetniiik kell sajat véleményeiket, tapasztalataikat a partnerek ja-
vaslataival, elvarasaival. A nevel6testiilet csak ez alapjan hatarozhat el kiilonféle valtoztatasokat
iskolank neveld- oktatdé munkdjara vonatkozoan. E véltoztatdsok alapvetd célja partnereink elé-
gedettségeinek novelése.
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Partnereink igényeinek kielégitése természetesen csak bizonyos keretek kozott érvényesiilhet.

Iskolanknak minden esetben tekintettel kell lennie a tarsadalmilag elfogadott értékekre és erkolcsi
normakra, valamint a jogszabalyok eldirasaira is.

Az intézmény dontétt a mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsara mindségligyi

csoportot megalakitasarol.

A mindenkori csoport tagjainak kivalasztasi szempontjai:

- ismerje az intézmény kulcsfolyamatait

- képviselje az intézmény meghatarozé szakteriiletét

- ¢rezzen elkotelezettséget a mindségi munkaveégzes irant

- vallalja a kotelezd tovabbképzéseken vald részvételt

- legyen alkalmas az egyiittmiikodésre

a csoport vezetdje legyen képes hiteles személyként képviselni a munkat.

A partnerkézpontil miikddés rendszerének kialakitisa sordn elsédleges szempontként szerepel

minden esetben a feladatokhoz kapcsolodoan a PDCA-ciklus alkalmazasanak és megvalositasa-
nak elsddlegessége.

A COMENIUS programhoz hasonl6éan az intézmény vallalta, hogy 2 évente elvégzi a partne-

11 igény- és elégedettségi, valamint 4 évente az irdnyitott onértékelésre vonatkozo teljes kori fel-
mérést, melynek a kovetkezd 1épéseit hatarozza meg:

N W=

_—

klima-vizsgalat

EFQM ,,Adottsagok” felmérése az intézmény mitkodésének hatékonysagara vonatkozdan

az azonositott partnerek feliilvizsgalata

kérddives felmérés lebonyolitasa a partneri igények és elégedettség meghatarozasara,

az iranyitott onértékelés eredményeinek értékelése alapjan fejlesztendd teriiletek meghataro-
zasa,

intézkedési tervek készitése,

az intézkedési terv végrehajtasa,

korrekcids terv készitése.

A PDCA-ciklus miikddési elvének figyelembe vételével a feladatok megvaldsitidsa az alabbi

folyamat szerint megy végbe:

PLAN
e KLIMA vizsgi-
lat ’
s Adottsagok™
felmérése
* 3 parinern 1g¢-
nyek €3 elége-
dettség mérése |
T o | DO
e fejlesziendd teriile-
tek meghatarozdsa
* intézkedési tervek
készitése

ACT
¢ korrekeids ter-
vek készitése

CHECK
s intézkedési tervek
végrehajtasa, el-

lendrzdse

14



3.5.1 Az iranyitott onértékelés dltal vizsgalt teriiletek
- az intézmény jellemzd tulajdonsagai, adottsdgai
- a vezetés szerepe a szervezeti kulttira fejlédésében
- stratégia
- a folyamatok szabalyozottsaga
- a szabalyozasi rendszer teljeskoriisége
- eréforrasok
- a partneri igények ¢és elégedettség megismerése
- eredmények
- a munkatérsak bevondsa
- a folyamatos fejlesztés eredményei
- a szabalyozasi rendszer bevezetettsége, hatékonysaga
- a kitlizott célok elérése

A mindségiranyitasi rendszer kiépitése soran minden tagintézmény életében, gondolkodas-
modjaban Ujdonsadgnak szamitd kovetelményeket fogalmazodtak meg. Intézményilink dolgozoi
tisztadban vannak azzal, hogy komoly belsé eréforrasokat igényld programot épitettiink ki és mii-
kodtetiink, melynek sikeréhez - a vezetdi elkotelezettségen thl - a neveldtestiilet aktiv tamogatasa
1s elengedhetetlen.

4. AZ INTEZMENY MINOSEGIRANYITASI RENDSZERE ES
MUKODESE
4.1. A vezetés elkotelezettsége

A CITY COLLEGE UZLETI SZAKKOZEPISKOLA vezetése — felismerve a valtozas és az
allando fejlodés sziikségességét — célul tiizte ki a partnerkdzpontth miikodés kiépitését, a kiillonbo-
z0 partneri csoportok elvarasainak megismerését, Osszefogasat és szakmai célokkd emelését, va-
lamint a folyamatos fejlesztést.

A mindség elérésében, barmilyen mindségiranyitasi rendszerben gondolkodunk is, kulcssze-
repe van a szervezet vezetésének. Az intézmény vezetdjének elkotelezettsége alapfeltétele az
eredményes, hatékony mindségirdnyitasi folyamat kiépitésének ¢s mitkodtetésének. Ennek érde-
kében:

- az intézmény kinyilvanitja elkotelezettségét a mindség, a mindségfejlesztés terén;

- az intézmény vezetdje kinevezi az intézmény mindségiigyi vezetdjét, megszervezi €s
miikodteti a mindségligyi csoportot mind az iskolaban, mind a kollégiumban a mindség-
fejlesztési terv végrehajtasara biztositja a miikodés feltételeit;

- biztositja az intézmény jogszeri miikodését, lehetdséget biztosit a jogi kovetelmények
megismerésére, megteremti az intézményi dokumentumok Osszhangjat a valtozd jog-
szabalyokkal;

- kapcsolatot tart fent és koordindlja a partnerekkel valo egyiittmiikodést, biztositja az in-
tézményben jogaik gyakorlasat;

- értékrend;jét, elvardsait az intézmény belsd szabalyzatat minden 0 dolgozdjaval megis-
merteti, beilleszkedésiiket segiti;

- feliigyeli a rendszer miikodését;

- biztositja mindezekhez a sziikséges eréforrasokat.

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

- tervezes

- ellenorzés, mérés, értékelés

A mindségfejlesztési rendszer eredményes és hatékony miikodése érdekében a szervezet
vezetésének tovabbi feladatai a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésében:
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- Az intézményvezetd biztositja a rendszer kiépitéséhez és mitkodéséhez sziikséges to-
vabbi erdéforrasokat (megfeleld idokeretet a munka végzéséhez, sziikkséges eszkozoket,
munkakornyezetet).
- Gondoskodik arrél, hogy a szervezet mindségpolitikdjat minden munkatars megismerje,
a mindségpolitika keretet biztositson a folyamatos javitasra s lehetdséget adjon a rend-
szeres feliilvizsgalatra az alkalmazas, az alkalmassag szempontjabol.
- Az intézményvezetés gondoskodik arrdl, hogy a mindségcélok eléréséhez sziikséges
er6forrasokat meghatarozzak, megtervezzék, ideértve a mindségfejlesztés folyamatait, a
rendszer folyamatos javitasat (mindségfejlesztési terv, koltségvetési terv, munkaterv).
- Az iranyitas tamogatja a szervezeten beliil a munkatarsak, a kiilonb6z6 szintek és funk-
ciok kozott a mindségfejlesztés hatékony miikddéséhez sziikséges kapcsolattartasi,
¢rintkezesi formékat, vagyis az intézmény kommunikacios rendszerét (értekezletek rend-
je, telefonhasznalat, Internet hasznalat, miihelybeszélgetések, belsd tajékoztatok stb.)
- A szervezet vezetése betartja az intézmény miitkodését szabalyozé kiilsé €s belsd jog-
rendszert, szabalyozok eldirasait
- Elkészitette az intézmény kiildetésnyilatkozatat, Pedagogiai Programjat — ezt megfeleld
1dokozonkeént feliilvizsgalja — éves munkatervét, mindségpolitikdjat és mindségpolitikai
célokat
- Kinevezi az intézmény mindségiigyi vezetdjét
- Elkésziti az intézményi €s munkatarsi értékeléseket, sziikséges beavatkozasokat kezde-
ményez
A sikeres megvalositas alapfeltétele, hogy minden munkatars tisztdban legyen a szervezet
céljaival, a szervezet felépitésével, a szervezet miitkodésével.
4.1.1 Jogszerii miikodtetés

Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az iskola életét szabalyozé jogi dokumentumok —
torvények, rendeletek, a fenntarté vagy az intézmény belsé szabalyoz6i — minden munkatars
szamara hozzaférhetdek legyenek, azokat mindenki ismerje €s betartsa.
4.1.1.1. Intézményi dokumentumok

Alapvetd altalanos dokumentumok

Alapité Okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend
Alapvetd szakmai dokumentumok
Pedagogiai program
Tovabbképzési program és beiskolazasi terv
Intézményi éves munkaterv, beszamolo
Igazgatoi palyazat mint stratégiai terv
Intézményi ligyintézés dokumentumai
Jegyz6konyv, hatarozat, értesités
Taniigyi nyomtatvanyok
Munkatigyi dokumentumok
Munkakori leirasok
Személyi anyagok
Védelmi jellegli szabalyzatok
Munkavédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Szamitastechnikai és szoftvervédelmi szabalyzat
Kockézatviselés-értékelés szabalyzata
Intézmeénylinkbe az aldbbi kozlonyok jarnak
Magyar Ko6zlony
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Oktatasi Kozlony
CD-jogtar

Az intézményvezetés egyik legfontosabb feleldssége a jogi dokumentumok megismertetése
¢s betartatdsa, hiszen ez biztositja az intézmény szdmadra a torvényes mukodést. Ezért fontos a
hozzaférhetdség biztositasa, €s a betartds megkovetelése.

A kiilonbozo jogszabdlyokat, kozlonyoket az alabbi helyen lehet megtekinteni

A tanari szobaban, konyvtarban

Pedagodgiai program
Hazirend
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat
Az igazgaténal:
Kozoktatasi Torvény
Szakképzési Torvény
Fels6oktatasi Torvény
Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény és végrehajtasi rendelete
CD-jogtar
A gazdasagi vezetOnél:
Munka térvénykonyve
Magyar Ko6zlony
4.1.2 Tervezés

Az intézményi tervezOmunkéanak harom szintjét kiilonithetjiik el: a stratégiai tervezés, az
operativ tervezés ¢s a megvalositas, azaz a napi miikodés tervezése. A pedagdgiai program ¢€s a
mindségiranyitasi program is mind a stratégiai tervezés, mind az operativ tervezés szintjén megje-
lenik. A pedagodgiai programban stratégiai elemek a kiildetés, a jovokép (amelyeket a torvény
nem tesz az intézmények szamara kotelezévé, a pedagogiai alapelvek és a célok rendszere (ame-
lyek megfogalmazasa torvényi kotelezettség). A mindségiranyitasi program stratégiai eleme a
mindségpolitika, amely két részbdl allhat: mindségpolitikai nyilatkozatbdl €és mindségcelokbol.
(A mindségcelok megfogalmazas direkt modon nem szerepel a torvényben.)

Az operativ tervezés szintjén a pedagdgiai program a célok eléréséhez sziikséges feladat- és
eszkOzrendszert tartalmazza, a mindségiranyitasi program pedig a mindségfejlesztési rendszert.

Az operativ tervezés szintjén jelenik meg a szervezeti és milkodési szabalyzat, amely ,,A
kozoktatasi intézmény mitkodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket” ha-
tarozza meg (Kt. 40.§ (1) pont).

A megval6sitas/miikodés tervezésének szintjén az éves munkaterv és a folyamatos fejlesztés
fontos elemeként az intézkedési tervek jelennek meg, s ezek igy egyiittesen hatdrozzdk meg a na-
p1 miikodést.
4.1.2.1. Stratégiai tervezés

Az intézményi stratégia kialakitasa, a iskola mitkddtetésének legalapvetdbb feladata. Célja az
intézmény hosszl tava — a kiildetés teljestilését eldsegitd, a kiilsd és belsd kornyezet folytonos
véltozasaihoz, valamint a fenntart6 aktualis elvarasaihoz igazodo- lizemeltetésének tudatos meg-
alapozasa oly modon, hogy a vezetdség €s a kollektiva altal kozdsen kialakitott jovOkép — mint f6
stratégiai cél- egyértelmlien meghatarozott rovid tavi akciosorozatok lancolataként, késdbb a
legoptimalisabb mértékben megkozelithetd legyen.

A stratégiai tervezés elemeit:

- a tervezO munka szintjeinek, feladatainak meghatarozasa

- nevelési célkitlizéseink ¢€s alapelveink megfogalmazasa

- az iskola altal kozvetitett altaldnos értékeke megfogalmazasa

- szakmai, miikodési célkitiizéseink megfogalmazasa

Az iskolankban foly¢ tartalmi munkat meghatarozo alapdokumentum az iskolai Pedagogiai
program. A pedagdgiai programban rogzitett alapelvekre épiil az intézmény mindségpolitikdja €s
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az ehhez kapcsolod6 mindségeélok rendszere. A pedagodgiai program alapjan torténik a helyi kép-
z¢si1 kinalat tervezése. A stratégiai terveket éves munkatervek bontjak le operativ feladatokka.
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4.1.2.2. A stratégiai tervezés feladatai

Megnevezés Tartalma Moédszer Résztvevok Gyakorisag Felelos
Kiildetésnyilatkozat Az intézmény altal kozvetitend6 érté- | Csoportmunka Mindségi team 6tévente Intézményvezetd
kek rovid, tomor megfogalmazasa
Pedagdgiai program cél- és te- Célok Csoportmunka otévente Munkakozosség-vezetd
vékenységi formak rendszere Tevékenységekben realizalddo részcé- | A célrendszer dsszehasonlitasa a partneri Szakmai kozosségek Mindségligyi vezetd
lok elvarasokkal, az irdnyitott 6nértékelés Neveldtestiiletbdl alakitott team
eredményeivel
Minéségpolitika Minéségpolitikai célok A mindségpolitikai célok Gsszevetése a Mindségi team Vezetévalasztas Mindségligyi vezetd
A mindségfejlesztés teriiletei, modsze- | Pedagdgiai program célrendszerével Neveldtestiilet el6tt
rei
Intézkedési tervek Adatgytijtés Partneri igény és elégedettség mérés és az | Mindségi korok évente Mindségligyi vezetd
Problémalista indikatorrendszer adatainak, valamint a ve-
Fejlesztési teriiletek zet6i ellenérzések tapasztalatainak elemzé-
Rangsorolt fejlesztési teriiletek se
Fejlesztendd teriiletek azonositasa és rang-
sorolasa,
Fejlesztés szervezeti kereteinek megterem-
tése
Erdforras-elemzés Iskolavezetés Igazgatd
Dontés
Végrehajtasi terv
Neveldtestiiletbdl alakitott team
Minéségfejlesztési rendszer A Pedagogiai program és a minéség- | Team munka Igazgato otévente Igazgato

fejlesztés célrendszerébdl lebontott
részcélok, feladatok, felel6sok, hatar-
idok.

Az aktudlis partneri vizsgalatokbol és
igénybdl adodo feladatok, feleldsok,
hataridok

Mindségligyi vezetd
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4.1.2.3. Mindségcélok tervezése

Az intézményi mindségcélok meghatarozasakor figyelembe vessziik:

- a mindenkori tantervek elvarasait

- a helyi kozosség érdekeit

- az iskola hagyomanyrendszerét, fejlesztési elképzelésit

- a tanuldk érdekeit mint legfontosabb szempontot

Célunk a nevelés-oktatds magas szinvonaldnak biztositdsa mellett tanulokozponth
¢s humanus 1égkort intézményi miikdodés. Fontos, hogy valamennyi didk tudja és érez-
ze, hogy a fejlodéshez, tanuldshoz sziikséges kornyezet 6t szolgalja. Célunk a sziildi
hazzal valo kapcsolat fenntartasa és allandé erdsités, a rendszeres tajékoztatas.

A korszerli szakmai ismeretek mellett alapvetd cél a tanulok személyiségének
formalasa is: olyan személyiségkozpontu nevelés, mely az évek soran kialakitja tanu-
loinkban a felndtté valashoz sziikséges kulcskompetencidkat, melyek lehetové teszik a
beilleszkedést a felsdoktatas fokozott onallosdgot és feleldsségtudatot igényld vilaga-
ba, majd a munkahelyi kozosségbe.
4.1.2.4. Eves tervezés

Az éves munka tervezésének célja a tanév egészét érintd éves feladatok tervezése,
a szlikséges személyi feltételek biztositasa, valamint a feladatok optimalis megosztasa.

Az éves tervezés fobb szintjei:

Tantargyfelosztés

A szaktanarok és az igazgaté altal 6sszehangolt eldzetes terv alapjan késziil, mely
tartalmazza tanaronként és osztalyonként az oratervi orakat, az egyes tevékenységek-
kel jar6 kedvezményeket, igy kimutathatd valik a kotelezd és tilorak szamanak alaku-
lasa, az iires allashelyek és a tartosan tavollévok helyettesitésének sziikségessége.

Az elkésziilt tantargyfelosztast az intézmény igazgatdja hagyja jova, melyet jova-
hagyas utan elkiild a fenntartonak minden év szeptember 15-ig.

Eves munkaterv készitése

Az éves munkaterv készitését €s elfogadasanak rendjét a kozoktatasi torvény sza-
balyozza. Az aktualis tanév rendjérdl az oktatdsi miniszter rendeletet hoz az el6z6 tan-
évben. A tanév rendjét, az egész intézményt érintd programok idejét, feleldseit az éves
munkaterv hatdrozza meg, melyet az intézmény vezetdje készit el és az alakulo érte-
kezleten ismertet. Az éves munkaterv értékelésének szinterei és szempontjai:

1. Vezetoi megbeszélés

Ideje: hétféi napokon

Szempontjai: a heti aktudlis feladatok megvaldsitasanak megtervezése, az el6z6

heti munkatervi feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

Résztvevoi: igazgatd, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezeto.

2. Tantestiileti munkaértekezlet

Ideje: havonta 1 alkalommal

Szempontjai: az elvégzett feladatok értékelése, a kovetkezd honap aktudlis felada-

tainak megbeszélése, hataridok egyeztetése, elvarasok megfogalmazasa.
3. Félévi tantestiileti értekezlet

Az éves munkaterv I. félévi feladatai megvaldsulasanak értékelése.

Ideje: adott év februdr elsd hete
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Szempontjai: Az osztalycsoportok félévi tanulmanyi eredményének mutatoi, sta-

tisztikai adatok, orszdgos mérés(ek) mutatoinak értelmezése
4. Tanév végi tantestiileti értekezlet

Az éves munkatervi feladatok megvalosulasanak értékelése

Ideje: adott év junius utolso6 hete

Szempontjai: munkakozosségi beszamolok, statisztikai mutatok, munkatervi fel-

adatok teljesitésének mértéke, mindsége, elért eredmények, hidnyossagok megfo-

galmazasa, célkitizések meghatarozasa a kdvetkezo tanévre

Orarendkészités

A tantargyfelosztds és a Pedagogiai program alapjan az igazgat6 altal megbizott
orarendkészitd csoport végzi az iskolai orarend készitését.

Az orarend elkészitésénél fontos szempontok:

- a tanulok terhelhetdsége,

- csoportbontasok figyelembe vétele,

- az informatika, a tornaterem és mas szaktermek optimalis kihasznalésa.

A figyelembe vehet6 kéréseket (pl. tovabbtanulas, stb.) az iskola igazgatdja hagyja
jova. Az intézményben a szilikséges helyettesitések, oracserék, teremcserék konnyebb
atlathatosdga miatt osztaly orarend és tanari Orarend, a csoportbontasokhoz terembe-
osztas késziil. Az aktudlis tanév osztalycsoportjainak, osztalyfondkeinek, 1étszaméanak
¢és tanterembeosztasanak feltiintetésével 0sszesitd tablazat késziil, ami a tanari szoba-
ban, a titkdrsdgon és az igazgatdhelyettesi iroddban mindenki szdmara hozzaférhetd. A
szaktanari 6rabeosztés figyelembe vételével késziil el a tanari tigyeleti beosztas.
4.1.2.5. Az éves tervkészités feladatai

Feladat Felelos Résztvevok Produktum

1 | T4jékoztatds a nevelési-oktatasi cél- | Igazgatd Neveldtestiilet | Jegyzokonyv
kitizésekrol

2 | Személyi feltételek aktualizalasa Igazgatd Iskolavezetés Tantargyfelosztas

3 | Targyi és szervezeti feltételek aktua- | Igazgato Iskolavezetés Er6forras leltar
lizalasa

4 | A szakmai kozosségek meghataroz- | Megbizott Neveldtestiilet | Jegyzokonyv
zak a célokat, célértékeket szaktanar

5 | Cselekvési terv a célok eléréséhez, Igazgatd Nevelotestiilet | Feladattervek.
feladatok elosztasa, felel6sok, 1d6- Intézkedési tervek
keretek az ellendrzéshez, értékelés- | Mindségiigyi
hez vezetd

6 | A szakmai terv Osszeallitasa, irasba | Megbizott Neveldtestiilet | Szakmai csoportok
foglalédsa szaktanar terve

7 | Eves mindségfejlesztési munkaterv | Min. vezetd Team tagok Mindségfejlesztési
Az aktudlis partneri kdvetelménybdl munkaterv
¢s igénybdl adodo feladatok.

8 | Feladatterv elkészitése Igazgat6 Nevelotestiilet | Feladatterv
(mikrotervek, egyéni munkatervek)

9 | Mérési terv elkészitése Igazgatd Nevel6testiillet | Mérési terv

10 | Eseménynaptar dsszedllitdsa Igazgatd Nevel6testiilet | Programfiizet

11 | A tdjékoztatdsi rendszer megterve- Mindségligyi Tajékoztatasi rend-
z€se vezetd szer

12 | Az éves munkaterv dsszeallitasa, Igazgat6 Nevel6testiilet | Az intézmény éves
irasba foglalasa munkaterve

13 | A nevelétestiilet elfogadja az éves Igazgatd Nevelotestiilet
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munkatervet

14 | A munkaterv elkiildése a fenntart6- | Igazgatd he-
nak lyettes

4.2. Ellenorzés, mérés, értékelés

Az ellendrzés és értékelés fogalmai kozott jelentds atfedés van, mégsem azonosak.
Az értékelést az ellendrzéstol az alabbiak kiilonboztetik meg:

- Az értékelés az ellendrzéssel szemben nem szabalyoknak vald megfelelés,

hanem az eredményesség €s a mindség vizsgalatara irdnyul.

- Az értékelés kozéppontjaban minden esetben az eredményesség €s a mindség
all, célja ezek javitasa; az iskola egészének vagy egyes elemeinek, funkcidi-
nak a fejlesztése.

- Az értékelés eredménye nemcsak néhany felelds vezetd személy érdeklodé-
sére tart szamot, mint az ellendrzés; ezért az értékelés gyakran nyilvanos.

Mérés

Az intézményi munka ellenérzésének, értékelésének egyik legfontosabb eszkoze.
A tantargyi mérések mellett egyre tobb lehetdség van kiprobalt mérési eszkozokkel
pedagogiai mérések elvégzésére is.

Ellenorzes
Az iskolai szabalyoknak (norméaknak) valéo megfelelés.
Ertékelés

A kitlizott célok €s az elért eredmények Osszevetése.

Ellenorzés, mérés

Az i1skolankban foly6 belsd ellendrzés a jogszabalyokban és az iskola belsé sza-
balyzataiban (elsdsorban a pedagogiai programban, a szervezeti €s miikodési szabaly-
zatban és a hazirendben) meghatéarozott eldirasoknak valo megfelelést vizsgalja.

Az iskolai belsd ellenérzés rendjét a pedagogiai programban foglaltakon tul a
szervezeti és miikddési szabalyzat, a belsd ellendrzési szabalyzat, illetve az évente — az
iskolai munkaterv részeként — 6sszeallitott belso ellendrzési terv hatdrozza meg.

Ellendrzéseket végezhetnek:

A neveld-oktatd munka ellendrzését (€s a hozza kapcsolodd méréseket) végezheti:

- az iskolavezetés tagjai, a feladatmegosztasbol kovetkezden az iskolaélet terti-
letei folott, igy:
pedagogusok esetében: az igazgato, a tagintézményvezetok, az ellendrzésre
az igazgato altal felkért pedagogusok, valamint kiilsd szakértok,
tanulok esetében: az iskola pedagogusai, valamint kiilsé szakértok.

- gazdasagi vezetd, a sajat terlilete folott

- a munkak6zosség-vezetok szaktargyuk, illetve szakteriiletiik vonatkozasaban,

- az osztalyfonokok osztalyuk, illetve tanuloik vonatkozasaban,

- kiilso szervek, szakértok az iskolavezetés felkérése alapjan.

4.2.1 Vezetoi ellenorzés és értékelés

Az ellendrzések mindenkori célja: a normaknak valé megfelelés.

A vezet6i ellenérzés folyamata a szakmai program megvaldsitasanak nyomon
kovetése, az intézmény kiilsé-belsé megfeleldségének vizsgalata.

Hianyossagok, negativ tapasztalatok esetén a vezetd a szabalytalansag sulyanak
megfeleld javaslattal ¢l a feleldosség érvényesitése céljabol, egyben intézkedési, szer-
vezési utasitassal a hidnyossagok, megsziintetését segiti.
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4.2.1.1. Az ellendrzés szinterei
A pedagdgiai munka ellendrzése elsésorban az alabbi teriiletekre terjed ki:

A pedagogusok nevelo- oktaté munkdjan beliil:

A tanar-didk kapcsolatra, a tanuldi személyiség tiszteletben tartisara.
A sziilokkel val6 kapcsolattartasra.
A neveld és oktaté munka szinvonalara a tanitasi 6rakon.

Ezen beliil kiilonosen fontos ellendrzési teriiletek:

a neveld eldzetes felkésziilése és tervezd munkaja.

a tanitasi ora felépitése €s szervezése.

a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek.

a tanulok ellendrzése, értékelése.

a tanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, maga-
tartasa a tanitasi oran.

az ora eredményessége a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése.

a felzarkoztatas és a tehetséggondozas.

az iskolai didkonkorményzat tevékenyseégének segitésére.

a tanoran és az iskolan kiviili foglalkozasok szervezésére, az ezeken vald
részvételre.

az ifjusagvédelmi feladatok ellataséra.

tanulok tovabbtanuldsanak segitésére, iranyitasara.

crer

a szakmai vizsgakra val6 felkészitésre, annak eredményességére.

A tanulok iskolai munkajan beliil:

A tanulok értékvalasztasara, jellemvonasaira

A helyi tantervben eldirt kovetelmények teljesitésének szintjére, az egyes
tantargyakbol nyujtott teljesitményre

Az iskolai és az osztalykozosségben végzett tevékenységre

A tanul6 magatartasara, viselkedésére, fegyelmezettségére

A pedagogusok neveld- oktatd munkéjanak ellenérzése folyamatosan torténik az
évente Osszeallitott — €és az iskolai munkaterv részét képezd — belsd ellendrzési terv

alapjan.

A tanulok iskolai munkdjanak ellendrzése folyamatosan torténik az iskola helyi
tanterve, illetve a nevelOk altal 6sszeallitott tanmenetek és osztalyfonoki munkatervek

alapjan.

Az iskolai nevel6- oktato munka ellendrzésének részeként az alabb meghatarozott
méréseket kell elvégezni az eldirt idokozonként:

a pedagogusok korében

az iskolai klima vizsgalata (Otévente, az igazgatoi megbizas lejarta eldtti tan-
¢vben) Felelds: Igazgato

SWOT analizis: erdsségek és gyengeségek, lehetdségek és veszélyek feltara-
sa (évente) Felelds: Igazgatd

a sziilok koreben

a sziild1 elégedettség mérése: Kérddives modszerrel /Felelds: igazgatd/

a tanulok koréeben

A tanul6 személyiseégét €s kozosségi magatartasat vizsgald mérések:
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- Tanuloi elégedettseég mérése kérddives modszerrel (évente) Felelds: osztaly-

fonokok

A helyi tanterv kovetelményeinek, a tanitasi-tanuldsi folyamat eredményességé-
nek, a személyiség- és kozosségfejlesztéssel kapcsolatos neveldi tevékenység eredmé-

nyességének mérését, valamint a pedagoégusok neveld-oktatd munkédjanak mérésére

szolgalo szempontokat részletesen a Pedagogiai Program tartalmazza.
4.2.1.2. Az ellendrzés modszerei
- tanorak, tanoran kiviili foglakozasok latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgalata

- tanuloi munkak vizsgélata

- szintfelmérok iratasa
- onértékelés

- kérdoivek

4.2.1.3. Az ellenorzés hatdaskorei
A feladat delegalasa, kapcsolata a folyamatos fejlesztéssel

ELLENORZES TE- |ELLENORZESRE |JOGOSULT- |INFORMACIO FELHASZ-
RULETE JOGOSULT SAG o NALASA
DELEGALA-
SA
Oktatas
helyi tanterv igazgatd Megbizott Pp. és helyi tanterv médo-
szaktandrok |sitdsa, év végi értékelés
Tanmenet igazgato, igh. Megbizott év végi értékelés
szaktandrok |tanar értékelése
taneszkdz, tan- igazgato, igh. Megbizott tankonyvrendelés,
konyv vélasztidsa |MK.V szaktanarok | helyi tanterv
Tanora igazgato, Megbizott tanarértékelés,
szaktanarok |tantargyfelosztas
tanoran kiviili fog- |igazgato Megbizott tanarértékelés,
lalkozasok szaktanarok |tantargyfelosztas
tanuloértékelése igazgato igh. tanarértékelés
Tanul6 értékelése | Kiilsd szakértd Megbizott tanarértékelés
tartalmi szempont- szaktanarok
bol
szakmai munkako- |igazgato - felévi év végi értékelés
z0sség tevékenysé-
ge
Nevelés
Hazirend betartasa |igazgato Nevel6testii- | Hazirend modositasanal
let barmely |tanuloi értékelés
tagja tanmenetek tervezése
osztalyfondki mun- |igazgato igh. Megbizott tanarértékelés
ka tartalma szaktanar 0.fok kivalasztasa
félévi év végi értekezlet
osztalyfonoki ad- | igazgatd, igh. Megbizott | tanarértékelés
minisztracid szaktanar o0.fok kivalasztasa

félévi év végi értekezlet

ifjusdgvédelmi fe-

igazgatd,

éves munkaterv, félévi, év
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lel6s munkaja

végi értekezlet

DOK miikddése igazgato, igh. DOK segité | DOK kozgyiilése

DOK- segit6 tanar | tanar DOK munkaterv készitése

félévi év végi értekezlet

Az éves litemterv | igazgato igazgato éves munkaterv, félévi, év
személyre sz616 végi értekezlet
feladatainak végre- tanarértékelés
hajtasa
Nem pedagogiai feladatok
adminisztracié a igazgato igazgato félévi év végi értekelés
taniligyigazgatas te-
riiletén
Ugyintézéssel kap- |igazgatd igazgatd adminisztrativ dolgozdok
csolatos adminiszt- |iskolatitkar ellendrzése

racio

Gazdasdaggal kapcsolatos tevékenység

Mindségiigyi rend- |igazgatd, mind- mindségiigyi | mindségligyi munka javi-
szer miikodése ségiigyi vezetd vezetd tasa

Folyamatok miiko- |Igazgatd, mind- mindségiigyi | folyamatok javitasa

dése ségiigyi vezetd vezetd
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4.2.2 Mindségiigyi ellenorzés és mérés

Az intézményi folyamatok és tevékenységek mérésére és értékelésére a partneri
igény- ¢és elégedettségmérések eredményeit alapul véve iskolai indikatorrendszert dol-
gozunk ki a tertiletekre

- szakmai (nevelési — oktatasi/pedagogiai) szempontok,

- partnerek elvarasai, elégedettsége,

- intézményi adottsagok (human eréforrdsok, eszkdzgazdalkodas, 6sztonzési

rendszer).

4.2.2.1. Az iskola fo teriileteinek lehetséges indikdatorai
A pedagogusi tevékenység fo indikatorai:
- A pedagdgiai feladatokhoz rendelheté bemeneti, tovabblépési, kimeneti ké-
pességek/készségek foka
- Tantargyi eredmények
- Tényleges tantargyfelosztas szerinti feladatelldtds aranya (szakszer(inem
szakszerl helyettesitések aranya)
- Oralatogatasok tapasztalatai
A partnerek elégedettségének lehetséges indikatorai:
- Elismerések, elmarasztalasok: (igazgatdi/neveldtestiileti biintetések, dicsére-
tek szama)
- Az iskola igazgatojahoz irdsban beérkezett tanuldi panaszok (szama, tartal-
ma)
- Az iskola igazgatojahoz irasban beérkezett sziild1 panaszok (szama, tartalma)
- Tanuloi jelzések a tanorak hatékonysagarol
- Tantesttileti klima
- Altalanos iskolak elégedettsége, elvarasai
Az eroforrdsok lehetséges indikatorai:
A tantestiilet megoszlasa nem, életkor, végzettség és szakképzettség szerint
Dologi kiadéasok eszkozfejlesztésre forditott ardnya
Munkatarsak bevonasanak aranya

A méreések fo eszkozei.:
Iskolastatisztika: Orszagos kozponti statisztika, intézményi belsé statisztika

- Klima — teszt

- Partneri elégedettségmérés eszkozei
4.2.3 Ertékelés

Az iskolankban foly6 értékeld nevelés célja, hogy az ellendrzés sordn feltart ada-
tokra, tényekre tdmaszkodva azt vizsgalja, hogy a neveld- oktatd6 munka €s annak
eredményei mennyiben felelnek meg az iskola pedagodgiai programjdban megfogalma-
zott célkitlizéseknek.

A nevel6- oktatdo munka értékelésének alapvetd feladata, hogy megerdsitse a neve-
16testiilet pedagogiai tevékenységének helyességét, vagy feltarja a hibékat, hidnyossa-
gokat, ¢és igy Osztonodzze a pedagogusokat a hibak kijavitasara, a neveld €s oktato
munkafejlesztésre.

Az iskolankban foly6 neveld- oktaté munka értékelése a kovetkezo tertiletekre ter-
jed ki:
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az intézmény neveld-oktatd munkajanak értékelésére

a pedagogusok neveld-oktatd munkajanak értékelésére

a tanuloi kozosségek (osztalykozosségek) tevékenységének, fejlodésének ér-
tékelésére

a tanulok személyiségfejlodésére, tanulmanyi munkajara, magatartasara €s
viselkedésére

Az intézmény neveld-oktatd munkajat az iskola vezetés minden tanév végén va-
lamint az igazgatdi megbizatés lejartakor — a tanuldk, a sziilok és a neveldk vélemé-
nyének figyelembevételével - atfogoan értékeli. Félévenként pedig szakmai értékelés

torténik.

A nevel6-oktatd munka intézményi szintli értékelésének szempontjai:

iskola miikddését jellemzd legfontosabb adatok (tanulolétszam, tanuldcso-
portok, pedagogusok és mas dolgozok 1étszama, beiskoldzas adatai);

neveld és oktatd munka feltételeinek alakuldsa (az intézményi koltségvetés
legfontosabb mutatoi, targyi feltételek: épiiletek, helyiségek, berendezések,
tantargyi szakmai anyagok) ;

tanitasi-tanuldsi folyamat eredményessége (tanulmanyi atlageredmények, a
felzarkoztatas és a tehetséggondozas teriiletei és eredményei, bukdsok szama,
versenyeredmények, a szakmai vizsgdk eredményei)
személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcesolatos neveld tevékeny-
ség eredményessége (a didkonkormanyzat és az osztalykozosségek fejlodése,
szabadidds tevékenységek, magatartasi €s viselkedési rendellenességek,
gyermek ¢&s ifjusdgvédelem, veszélyeztetett tanulok) ;

pedagdgusok neveld és oktatd munkéja (tanitasi modszerek, program- ¢€s tan-
tervfejlesztés, tovabbképzések, személyes példamutatés, tanoran kiviili neve-
1ési feladatok vallalésa) ;

iskola és a helyi tarsadalom kapcsolata (kiilsé kapcsolatok, részvétel a helyi
kozéletben, az iskola a helyi médiaban, az iskola és a tantestiilet hirneve,
kapcsolat a cégekkel, vallalatokkal).

A pedagogusok neveld és oktaté munkdjanak értékelését a Pedagdgiai programban
meghatarozott és részletesen kidolgozott sokirany szempontok alapjan az iskola igaz-
gatoja, igazgatdhelyettese folyamatosan, szoban — az érintett neveld kérésére irasban —

végzik.

4.2.3.1. Az értékelés rendje

Az értékelés targya

Az értékelést vég- | Az értékelés rendszeres-

Az értékelés formaja

Kiemelkedd tanulmanyi
Es sporteredmények

szaktanar, osztalyfo-
nok, ill. az igazgatd

amikor aktualis

z0k sége
Pedagogiai programunk | Iskolavezetés évente irasban
Helyi tanterviink Szakmai kosségek évente irasban

irasban, az osztaly koz.,
ill az iskola k6z0ssége
elott szoban

Nagyobb osztaly, ill. is-

osztalyfonok, ill.

amikor aktualis

Az osztaly kozosség, ill. a

kolai rendezvény igazgato tantestiilet az iskola ko-
z0Ossége eldtt szoban, a
legkiemelkeddbbeket
irdsban is

Magatartds, szorgalom | Osztalyfénok esetenként, szoban
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félévenként

érdemjeggyel irasban

Tanulmanyi munka

A vizsgazok telj. tantar-
gyi felmérés eredménye
vizsgaeredmények

szaktanar, osztalyfo-
nok
Szaktanar

Igazgato

Szaktanar
szaktanarok osztaly-
fonok, igazgatohe-
lyettes, igazgatd

folyamatosan

félévente legalabb ha-
romszor

félévkor

évveégeén

évvégén

amikor aktualis

amikor aktualis

a végzés utani testiileti ér-
tekezleten

szOban

érdemjegy
ellen6rzo konyvbe
bizonyitvanyba
szoban

szOban és irasban
irasban
szOban és irasban

ményértékelése

Felvételi eredmények szaktanarok. az 0j tanév nyito szoban ¢s irdsban
Osztalyfonok értekezletén
Tanarok munkaja IgazgatOhelyettes, amikor aktualis Szbéban
Megbizott szaktanar. | évente szoban
A konyvtaros munkéja | Igazgato Evente Szbéban
Didkmozgalom tevé- Igazgatd Evente Szbéban
kenysége
Az iskola gazdalkodasa, |Igazgato
tigyviteli munkaja Igazgato, félévente Szdéban
a munkak6zosség mun- évente szoban
kéja évente irasban
Az oktato-neveld munka | Megbizott szaktanar |évente frasban
koriilményei Igazgatd évente szoban
Az épiilet rendje, Igazgatd félévente Szoéban, évvégén irasban
Tisztasaga munkakoz. Vez.
Technikai dolgozok Igazgatd 2 évente Szdban a neveld testiilet
Munkaja elott
Igazgato és igazgatohe- | Neveldtestiilet évente Szbban és kérddivvel
lyettes munkaja
Az iskolai munka Fenntart6 évente Szdban és kérddivvel
szllok (évfolyamon- |évente
ként)
Pedagogusok és munka- | értékeld bizottsag 3 évente Teljesitményértékeld
tarsak atfogo teljesit- Interju

4.2.3.2. Tanuloi teljesitmények értékelése
Az iskola a nevel6 és oktaté munka egyik fontos feladatanak tekinti a tanuldk ta-
nulmanyi munkajanak folyamatos ellendrzését €s értékelését.
Az eldirt kovetelmények teljesitését a neveldk az egyes szaktargyak jellegzetessé-
geinek megfelelden a tanulok szobeli felelete, irdsbeli munkaja vagy gyakorlati tevé-
kenysége alapjan ellendrzik. Az ellendrzés kiterjedhet a régebben tanult tananyaghoz
kapcsolddd kovetelményekre is.
Az elméleti jellegii tantargyak ellendrzésénél:

- a neveldk a tanulok munkdjat egy-egy témakoron beliil szoban, illetve irds-
ban is ellendrzik;

- az egyes témakorok végén a tanulok az egész téma tananyagat és fo kovetel-
ményeit atfogo témazard dolgozatot irnak.
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- A tanulok szébeli kifejezokészségének fejlesztése erdekében a neveldk tobb-

szOr ellendrzik a kovetelmények elsajatitasat szobeli felelet formdjaban.

A neveldk a tanulok tanulmanyi teljesitményének és eldmenetelének értékelését,
mindsitését elsésorban az alapjan végzik, hogy a tanuloi teljesitmény hogyan viszo-
nyul az iskola helyi tantervében eldirt kovetelményekhez; emellett azonban figyelem-
be veszik azt is, hogy a tanul6 képességei, eredményei hogyan valtoztak — fejlodtek- e
vagy hanyatlottak — az el6z6 értekelés ota.

A tanulok tanulmanyi munkajanak értékelése az egyes évfolyamokon és szakokon
a kiilonboz0 tantargyak esetében a kovetkezOk szerint torténik:

- Mindkét évfolyamon a tanulok munkdjat minden tantargybol év kézben ér-

demjegyekkel, a félév és a tanév végén osztalyzattal mindsitjiik.

Az érdemjegyek és osztalyzatok a kovetkezOk:

Jeles (5), 10 (4), kozepes (3), elégséges (2) elégtelen (1).

A tanulok magatartasanak és szorgalmanak elbiralasat és minésitését, vala-
mint a jutalmazas és biintetés alapelveit a Pedagégiai program tartalmazza.

4.2.3.3. Az iskolaba jelentkezd tanulok felvételének elvei

Iskolank a beiskolazasi korzetébdl — melyet a fenntartd hataroz meg — a jelentke-
z¢s sorrendjében veszik fel a hallgatokat a f6jegyz0 altal jovahagyott 1étszamkeretekig.

A beiratkozasok két korben torténnek: junius végén azok iratkozhatnak be, akik
elsoként iskolankat jelolték meg tovabbtanuldsnal. Az augusztusi beiratkozast azoknal
a szakoknal tartjuk meg, ahol elindul a meghirdetett szak, de a jelentkezOk szama még
nem éri el az osztaly maximalis 1étszdmat. Ekkor az egyetemi, f6iskolai felvételinél el-
utasitott tanuldk is jelentkezhetnek iskolankba.

Tuljelentkezés esetén a kivalasztasnal figyelemmel van az érettségi eredményeire,
¢s elsdbbséget ¢lveznek a jobb tanulmanyi eredményt elértek. Ennek részleteit a felvé-
teli tajékoztatoban kozoljiik a jelentkezdkkel.

Akkreditalt képzés esetén az egyetem/foiskola altal eldirt felvételi kovetelménye-
ket koveteljiik meg.

Tobbszoros tuljelentkezés esetén az igazgato / tagintézményvezetd a fenntartohoz
fordulhat a Iétszamkeret modositasara tett javaslataval. Ennek a javaslatnak az eldon-
tése meg a beiratkozas eldtt meg kell torténjen.

Iskolank a szakképesités megszerzésére készit fel, amelyhez egészségligyi kove-
telményeknek, palyaalkalmassagi kovetelményeknek kell megfelelni, az elsé szakkép-
z¢ési évfolyamra valo felvételnél, atvételnél, illetve a tovabbhaladasnal az egészségiigyi
¢s a palyaalkalmassagra vonatkozo szakvéleményt figyelembe vessziik.

Befolyasolhatja a jelentkezést a megyén kiviili tanulok esetén a kollégiumi férd-
hely biztositasa. Ha nem tudunk az adott helyszinen kollégiumi vagy externatusi féro-
helyet biztositani a jelentkezOnek, javasoljuk ugyanazt a képzést masik tagintézmé-
nyiinkben vegye igénybe, ahol kollégiumot vagy externatust tudunk biztositani.

4.3. Tamogato szervezet és mindségiigyi vezeto

Intézményiink vezetése deklaralta elkdtelezettségét a mindségiranyitasi rendszer
1étrehozéasaban, bevezetésében és miikodtetésében. A sikeres és hatékony mikodés ér-
dekében:

- a program el0készitéseként az intézmény vezetdi tajekoztatast kaptak prog-

ram céljarol, modszerérdl, menetérdl és a varhatd eredményekrol.
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az intézményvezetd felkérte a mindségiranyitasi vezetot, ¢s megalakult a mi-
ndségiranyitasi rendszer kidolgozasaért €s megvaldsitasaért felelds tdmogatd
csoport (mindségiranyitasi csoport); meghatarozott hataskorrel és feleldség-
gel.

4.3.1 A mindségiigyi vezeto kinevezése, feladatai

A mindségiligyi vezetdt az igazgatd bizza meg, az iskolavezetés ek kiké-rését
kovetden. Felette a munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatoja gyakorolja.
Részt vesz az iskolavezetés munkajaban. Kozremitkddik az intézményi szintl
dontések, stratégiak kidolgozasaban.

Miikodteti az intézmény mindségiigyi rendszerét, amely atfogja az intézmény
teljes szakmai munkéjat. Irdnyitja a timogatd szervezet munkajat.
Feleldsségkorébe tartozik a mindségiliggyel kapcsolatos tevékenységek, mod-
szerek, eszkozok, dokumentacidk szakmai ellendrzése, értékelése.
Javaslatokat tesz a feltart problémak kezelésére, javitasara. Ravilagit a fej-
lesztési lehetdségekre. Gondoskodik a korrekcios folyamat végrehajtasarol.
Tevékenységéhez tartozik a mindségiigyi kultura szervezettel valdo megismer-
tetése, terjesztése. A fejleszteéssel foglalkozok tevékenységének szakmai ta-
mogatasa.

Mindségiigyi tovabbképzéseket, tréningeket szervez.

Segiti és koordinalja a mindségi és fejlesztd korok munkajat.

Eldkésziti a teriiletét érintd tantestiileti dontéseket.

A mindségiigy teriiletén allanddan fejleszti tudasat, képességeit, értékelési
eszkozrendszerét ¢s kommunikécios kultirajat.

A mindségligyi vezetd és a csoport tagjainak juttatisa a torvényben eldirtak szerint

torténik.

4.4. Az intézményi onértékelés rendszere

Az intézményi Onértékelési rendszer miikddtetésének célja, hogy az intézmény 4
évente rendszeresen, tényekre alapozva mérje fel €és allapitsa meg erdsségeit, fejlesz-
tendd teriileteit és ennek eredményeképpen jelolje meg a sziikséges beavatkozasokat,
fejlesztéseket.
4.4.1 Azintézményi onértékelés eszkozei

Kérdbivek
Adatlapok

4.4.2 Az iranyitott onértékelés dltal vizsgalt teriiletek

az intézmény jellemzd tulajdonsagai, adottsagai

a vezetés szerepe a szervezeti kultura fejlodésében
stratégia

a folyamatok szabalyozottsaga

a szabalyozasi rendszer teljeskoriisége
er6forrasok

a partneri igények ¢és elégedettség megismerése
eredmények

a munkatarsak bevonasa

a folyamatos fejlesztés eredményei
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4.4.3 Az iranyitott onértékelés lépései
1. Munkahelyi legkorfelmérés (kérddiv)
A dolgozdi (pedagdgus, alkalmazott) elégedettségvizsgalat az alabbi szempontok

alapjan:

- egyéni fejlodés

- elismeré

si rendszer

- célkitlizések
- utanpotlas-nevelés

- vezetési

filozofia

- egylittmiikodés
- kreativitas
- motivaltsag

- iranyitas
- szerkeze

t1 struktara

- munkaerd-felvétel

2. Adottsagok mérése (kérddiv)
Az intézményi tevékenységek vizsgalata a kdvetkezé szempontok alapjan:
- Az intézmény kiildetése; stratégia és szakmai koncepcio

Eroforra

A dolgozok iranyitasa

sok

Folyamatok

3. Az intézmény altal elért eredmények (adatlapok)
Az adatlapok a kovetkez6 terlileteken mutatjdk — szamszeriien — az eredményeket:

- A partne

rek elégedettsége

- Ko6z0sségi, tarsadalmi szerepvallalés
- Az intézmény oktatdsi-nevelési eredményei
- A munkatarsak részvétele (bevonasanak mértéke) az intézményi folyamatok-

ban

4.4.4 Az intézményi onértékelés modszere
Iskolank az EFQM modellt adaptalta az 6nértékelés modszereként. A modellt az
alabbi tdbldzat mutatja:

Dolgozok
iranyitasa
9% (90 pont)

Vezetés
10%
(100 pont)

Iskolapolitika és
stratégia
8% (80 pont)

Eroforrasok
9% (90 pont)

Folyamatok
14%
(140 pont)

Dolgozoi elége-
dettség
9% (90 pont)

Partneri elége-
dettség
20% (200 pont)

Kozosségi, tar-
sadalmi szerep-
vallalas
6% (60 pont)

Oktatasi,

nevelési
eredmények
15%
(150 pont)

Adottsagok 50% (500 pont)

Eredmények 50% (500 pont)
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Az intézményi onértékelés szabalyozasat lasd a mellékletben.
4.5. Az intézmény miikodésének javitasa, folyamatos fejlesztése

Annak érdekében, hogy az intézmény sikeresen tudjon alkalmazkodni a folyama-
tosan valtozo kiilsd és belsd elvarasokhoz, a miikodési folyamatok tervszerii javitasara,
folyamatos fejlesztésére van sziikség, amely:

- a partnerektdl €s a statisztikai mérédszamokbdl szarmazé adatokra,

- ezek elemzésére épiilo,

- a munkatérsak bevondsan (és felkészitésén) alapulo,

- kovetkezetes mindségfejlesztési munkat jelent.

4.5.1 A folyamatos fejlesztés tervezése

Adatgylijtés, az ehhez sziikséges informacids csatorndk miikddtetése, a dontést
elokészitd elemzés.

Az adatgyjtés teriiletei:

- Partneri igényfelmérés
Iranyitott 6nértékelés
Indikatorok
Dolgozdi, tanuldi jelzések
Belsd ellendrzés

Az adatok elemzését kovetden a fejlesztési feladatok azonositdsa és rangsoroléasa.

A fejlesztési feladatok a kovetkezok lehetnek:

- Intézkedés (a probléma megoldéasa vezetdi intézkedést igenyel)

- Intézkedési tervek készitése (a probléma megoldasahoz vezetd Ut kidolgoza-

sa)

- Fejleszto tevékenység (problémamegoldas)

- Prevencios elemzés (az adott probléma mas helyen, mas idében torténd be-

kovetkezésének lehetdségeit, ennek elkertilését vizsgalja)

A fejlesztd tevékenység team munkaban valosul meg. A team és a mindségligyi
vezetd altal kozosen elkészitett, az intézményvezetéssel egyeztetett intézkedési terv
alapjan torténik, mely tartalmazza az ellendrzés és értékelés tervezéseét is.

Minden fejlesztd beavatkozast ellendrzés kisér €s értékelés kovet.

4.6. A partnerkapcsolatok iranyitasa
4.6.1 Partneri igény- és elégedettségmérés

A partneri igény-, elégedettség- és elégedetlenségmérés célja felmérni a partnerek
igényeit, elégedettségét és elégedetlenségét, valamint a mérési eredmények alapjan el-
végezni a sziikséges beavatkozasokat. Ennek érdekében dolgozta ki az intézmény a
partnerkdzponti miikodést, melynek elemei:

- a modellkiépités soran elkésziilt partnerlista folyamatos (évenkénti) frissité-

se, ujragondolésa;

- a partnerek igényeinek, elégedettségének/elégedetlenségének folyamatos mé-

rése;

- a felmérés eredményei alapjan az intézmény miitkodésének folyamatos javita-

sa, az intézményi célkitlizések folyamatos ellendrzése.
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4.6.2 A partnerek meghatdarozdasdanak szempontjai
4.6.2.1. Kozvetlen partnerek

- A nevelési-oktatasi folyamat elsddleges szerepldi: a tanuldk, a pedagdgusok
¢s a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak.

- A tanulési-tanitasi és nevelési folyamat kdzvetlen partnerei, akik elvarasokat
tamasztanak €s/vagy forrasokat biztositanak az intézmény szdmara: sziilok és
a fenntarto.

- A tanul6 tanulési utjdnak megel6z6 allomésa: altalanos és kozépiskolak.

4.6.2.2. Kozvetett partnerek

- Mindazon egyéb partnerek, akik valamely szabalyoz6 rendszeren keresztiil
tarsadalmi és szakmai igényeket fogalmaznak meg €s/vagy kozvetitenek az
intézménynek: Oktatasi Minisztérium, OKEV, NSZI.

- Azok a szervezetek és kozosségek, amelyek valamely modon kapcsolatban
allnak a nevelési-oktatasi tevékenység folyamataval: kollégiumok, kozmiive-
16dési intézmények, alapitvanyok.

Partneri igény- és elégedettségmérés szabalyzatat 1asd a mellékletben

4.6.3 Kommunikdcio a partnerekkel
4.6.3.1. Kommunikdcio a tanuldkkal

A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrél, illetve az aktualis felada-
tokrol az iskola igazgatdja, a didkonkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok
tajékoztatjak:

- az iskola igazgatdja évente egyszer a kozgyllésen, valamint a didkonkor-

manyzat vezetdségeének iilésén,

- a didkonkorményzat vezetdje havonta egyszer a didkonkormanyzat vezetdsé-
gének iilésén és a didkonkormanyzat faliujsagjan keresztiil,

- az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyfdndki ordkon.

A tanul6t és a tanul6 sziileit a tanul6 fejléddésérdl, egyéni haladdsarol a szaktanarok

folyamatosan (szoban, illetve az ellendrzo fiizeten keresztiil irdsban) tdjékoztatjak.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyéni-
leg, illetve valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatd-
javal, a neveldkkel, a nevelOtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis fel-
adatokrol az iskola igazgatoja, illetve az osztalyfonok tajékoztatjak.
4.6.3.2. Kapcsolattartas a sziilokkel

A sziilok és a pedagdgusok egylittmiikodésére az alabbi forumok szolgalnak:

a. Sziiloi értekezlet

Feladata:

- a sziilok és a pedagdgusok kozotti folyamatos egyiittmiikodés kialakitasa,

- a sziilok tajékoztatasa

- az iskola céljairdl, feladatairol, lehetdségeirdl,

- az orszagos ¢€s a helyi kozoktatas- politika alakuldsarol, valtozasairdl,

- a helyi tanterv kovetelményeirdl,

- az iskola és a szaktanarok értékeld munkajarol,

- sajat gyermekének tanulmanyi eldmenetelérdl, iskolai magatartasarol,

- a tanul6 osztalydnak tanulméanyi munkdjardl, neveltségi szintjérdl,
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- az iskolai €s az osztalykozosség céljairdl, feladatirdl, eredményeirdl, problé-

mairol,

- a sziilék kérdéseinek, véleményének, javaslatainak 0sszegytijtése €s tovabbi-

tasa az iskola igazgatosaga felé.

b. Fogadoora

Feladata a sziil6k és a pedagogusok személyes talalkozasa, illetve ezen keresztiil
egy- egy tanulo egyéni fejlesztésének segitése konkrét tanacsokkal. (Otthoni tanulés,
szabadidd helyes eltoltése, egészséges életmddra nevelés, tehetséggondozas, tovabbta-
nulas, stb.)

A szil6i értekezletek, a fogadoodrak és a nyilt tanitasi napok idOpontjat az iskolai
munkaterv évenként hatarozza meg.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg,
illetve valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kézolhetik az iskola igazgatosaga-
val, nevel6testiiletével vagy az iskolaszékkel.
4.6.3.3. Kapcsolattartas a munkatarsakkal

A munkatarsakkal valo kapcsolattartas formai:

Vezetoi megbeszélés

Az iskola vezetdsége minden tanitdsi hét hétfdjén vezetéi megbeszélést tart, me-

lyen megbesz¢Elik, értékelik az elmult hét munkajat és a kovetkezd hét feladatait.

Az igazgatohelyettesek a tantestiiletet, a gazdasagi vezetd a technikai dolgozdkat

tajékoztatja sziikség esetén a teriiletiiket érintd feladatokrol.

Neveldtestiileti munkaértekezlet

Minden honapban nevelOtestiileti értekezletet tartunk, melynek témaja:

- az el6z0 havi feladatok teljesitésének értékelése, a kovetkezé honap feladata-

inak elokészitése;

- az intézményi miikodést érintd egyéb kérdések megvitatasa, sziikség esetén

dontéshozatal.

Rendkiviili nevel6testiileti megbeszélést hivhat 6ssze az igazgatd rendkiviili ese-

mény miatt.

Nevelotestiileti értekezletek

A nevelGtestiileti értekezletek (félévi, zaro, nevelési értekezlet) idépontja az Eves

munkatervben kerlil meghatarozasra. Rendkiviili esetben a hirdetétablan keresztiil

kell a tantestiiletet értesiteni legalabb 2 nappal az értekezlet idépontja el6tt.
4.6.3.4. Kapcsolattartas az egyéb partnerekkel

Fenntarto

A fenntartoval az intézmény igazgatdja, a gazdasagi vezeto €s az iskolatitkar tartja
a rendszeres kapcsolatot.
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

A mindségfejlesztést befolyasolo dokumentumok érvényessége és feliilvizsgalata

i Feliilvizsgalat Megjegyzés,
Ervényesség felelos
Ideje Modja Szempontjai
Mindségcél - 5¢év Evente Intézmény- Megfelel-e a fenntarto6i elva- | Mindségligyi
mindségpolitika vezetés rasoknak? vezetd
Teljesiilnek-e a célok?
Azonosulnak-e veliik a
munkatarsak?
A részcélok 6sszhangban
vannak-e a mindségcélok-
kal?
Vezet6i prog- 5év évente Onértékelés Felelosség, munkafeltételek | Fenntarto el-
ram Vezetés tevékenysége lendrzési ta-
Munkatarsi elégedett- pasztalatai
ség Jogszerliség alapjan
Belso ellenorzés Gazdalkodas
Kiilsé ellendrzés
Munkatervek, | Az egyes EVENTE Intézmény- Az eredmények megfelel- Iskolavezetés
mikrotervek dokumentu- vezetés nek-e a PP,
mokban szaba- SzMSz, IMIP elvarasainak,
lyozottak sze- céljainak?
rint
Munkatigyi do- | Torvényesség | évente Igazgato Osszhangban van-e az elld- | Igazgatd
kumentumok szerint tando
feladatokkal? eredményei
alapjan?
Szabalyok betartasa.
Dokumentumok | Térvényesség | évente Gazdasagi vezetd Hatékonysag, hatasossag a | Gazdasagi ve-
szerint miikddésben zetd
Jogszabalyi megfeleléség
Védelmi doku- | Torvényesség | kétévente KTA Statisztikai adatok elemzése | Gazdasagi ve-
mentumok szerint Munkavédelmi felelés | Jogszabalyi feltételek zetd
Dolgozoi igények
Intézkedési terv | 1-5 év évente Fejlesztécsoport Tartalmazza: Mindségiigyi
feladatokat vezetd
er6forrasokat
hataridéket
felelosoket
elvart eredményt
mérési modot
Fejlesztési terv | 1-5 év Tervben meg- | Fejlesztd csoport Hatékonysag, hatasossaga | Mindségiigyi
allapitott mér- mitkodésben vezetd

fold-
kovek

A pedagogiailag hozzaadott
érték.
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2. szamu melléklet

A partneri igény- és elégedettségmérés szabalyzata

FELELOS HATARIDO FELADAT
1 | Az intézményvezetd |Minden 2. tanév - kezdeményezi a partnerek igény- és elége-
nyitoértekezlete dettségi vizsgalatat

- kijeldli a mindségbiztositasi csoport tagjait €s
vezetdjét

2 | A csoport tagjai, cso- | Szeptember vége - elkészitik a munkatervet

portvezetd (munkafolyamat 1épései, hataridd, feleldsok,

mintavétel, adatfelvétel modszere, eszk6zok)

3 | A csoport tagjai Oktober eleje - eszk6z0k adaptalasa, frissitése, fejlesztése
- fénymadsolas

4 | A csoport tagjai Oktober vége - adatfelvétel megszervezése
(munkatarsak tdjékoztatasa)

5 | A csoport tagjai November eleje - adatfelvétel

6 | A csoport tagjai November vége - adatok elemzése
(statisztikai feldolgozas)

7 | A csoport tagjai December eleje - adatok értékelése, kovetkeztetések megfo-
galmazasa
(trendvizsgalat)

8 | A csoport tagjai Az elso félév vége, - visszacsatolas: munkatarsak

félévi értekezlet szllok
tanulok
9 | Csoportvezetd Februar eleje - dokumentalas
10 | A csoport tagjai Februar vége - a kovetkeztetések alapjan célok megfogal-

mazasa, az intézkedési terv elokészitése
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3. szamu melléklet

Az iranyitott onértékelés szabalyzata

értekezlet.

Felelés Hatarido Feladat
1. Intézményvezeto, Az onértékelés évének | Kijeloli az onértékelési csoport tag-
Mindségligyi vezetd szeptember 15-ig jait

2. A csoport tagjai Oktober 15-1g Attekintik az 6nértékelés eszkozeit,
elvégzik a sziikséges modositasokat

3. Mindségiigyi vezetd Oktober 15-1g Tantestiileti jovahagyassal kapcso-

latos feladatok
4. A csoport tagjai Januar 15-ig Meérések elvégzése, adatgyiijtés,
pontszamitas
5. A csoport tagjai Félévi tantestiileti érte- Osszegzd jelentés készitése
kezletig
6. Mindségligyi vezetd Félévi tantestiileti érte- | A jelentés tantestiilet elé terjesztése
kezlet
7. A csoport tagjai Marcius 15-ig A jovéahagyott jelentés és a Pedago-
giai program 0sszehasonlitasa.
A fejlesztendd teriiletek, a sziiksé-
ges intézkedések kijelolése.
8. Mindségiigyi vezetd Marcius 15-ig Tantestiileti jovahagyassal kapcso-
latos feladatok.
Nyilvénosséagra hozatal.

0. A csoport tagjai Marc. 15-ig Attekintik az iranyitott Gnértékelés

eljarasrendjét, ha sziikséges, modo-
sitjak
10. Intézményvezetd Marcius 30-ig Elrendeli az azonnali beavatkozast
igénylo teriilet(ek)en a sziikséges
intézkedést.

11. Mindségiigyi vezetd Tanévzaro tantestiileti | Az intézkedések, fejlesztések eld-

értekezletig. készitése, az Intézkedési terv elké-
szitése
12. Mindségiigyi vezetd Tanévzaro tantestiileti | Az Intézkedési tervet a tantestiilet

elé terjeszti.
Tantestiileti jovahagyas.
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4. szamu melléklet

A szakképzési rendszer folyamatainak tervezésekor keletkezo dokumentumok

Készitendo, keletkez6 dokumentum

TERVEZES A tervezés eljarasrendje
a) Feltételrendszer

- gazdalkodas Koltségvetés

- kindlat Helyi pedagogiai program

pedagdgiai programok

pedagbgiai szolgéltatasok

b) A szakképzési intézmények vezetdinek

- megbizasa

Megbizasi szerz6dések, kinevezések

- intézményvezetdi koncepcidja

Az igazgatoi-, vezetdi koncepciok

- beszamolo6 a koncepcid megvalosulésarol

Az igazgatoi beszamolo eljarasrendje

- a koncepcio korrekcidja

A korrekci6 eljarasrendje

- munkajuk értékelése

gazdalkodas, tanligyigazgatas

feltételi folyamatok

oktatas €s képzés

nevelés

szocialis €és egyéb szolgaltatas

szervezet €s vezetés

kapcsolatrendszer, tarsadalmi elismerés

mindségbiztositas

Az igazgatoi munka értékelésének eljarasrend-
je a hatdsossagi ¢és a hatékonysagi mutatok
alapjan

Beszamolo

Hatarozat

¢) a szakképzési rendszert segito szervezetek

- gyermek ¢&s ifjusagvédelem

Stratégiai terv, Intézkedési tervek, Eves mun-

- szocialpolitika

katervek, Beszamolok, Hatarozatok

- munkaerd gazdalkodas

- kozmuvel6dés

- egészségligyi szolgaltatas

d) jogszeri miikodtetés

- szakképzési rendszer miikodtetése

Dokumentumok, emlékeztetdk, jegyzdkony-

- egyes szakképzési intézmény miikodtetése

vek, hatarozatok, beszamolok

e) a szakképzési rendszer mindségfejlesztési

programja

- tervezés

A szakképzési rendszer mindségfejlesztési
programja, jegyz6konyv, hatdrozat, beszamold

- végrehajtas

Eljarasrend, intézkedési terv, jegyzokonyvek,

- ellenOrzés

hatarozatok, beszamolok

- értékelés

- korrekcio
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5. szamu melléklelt

A szakképzési rendszer értékelésekor keletkezé dokumentumok

Készitendo, keletkezo do-
kumentum

ERTEKELES

Az fenntartoi értékelés el-
jarasrendje

A) Fenntartoi értékelés, a szakképzési rendszer hatas és haték

onysag értékelése

- Gazdalkodas

Ertékelési tirlapok

- Pedagogiai program ¢és tovabbképzések

Ertékelési beszamolok

- Intézményvezetdi munka

Hatarozatok

- A szakképzési rendszert segitd szervezetek

- Jogszerli mikodtetés

- Belso ellenOrzési rendszer alkalmazasa

- Az értékelés 0sszegzése (erdsségek, fejlesztendod teriiletek,)

ERTEKELES

Az intézményi onértékelés

eljarasrendje

B) Intézményi onértékelés, a szakképzés hatasanak és hatékonysaganak értékelése

- Vezetés (kiildetés és jovokép alakitasa) Ertékelési tirlapok

- Stratégia (k6zép €s hosszu tavu tervezés) Ertékelési beszamolok
Hatarozatok

- Emberi er6forrasok (gazdalkodas, fejlesztés)

- Er6forrasok (koltségvetés, gazdalkodas, szponzori timogatas)

- Menedzselés, marketing (partnerkapcsolatok, intézménykép
alakitas)

- Folyamatok (tervezés, végrehajtas, ellendrzés, korrekcid)

- Eredmények (partnerek- és munkatarsak elégedettsége, tarsa-
dalmi hatas)

- Kulcsfontossagu eredmények (oktatas és nevelés, pedagogiai
szolgaltatés)

- Az értékelés 0sszegzése (er0sségek, fejlesztendo teriiletek)
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