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1. ALTALANOS RESZ

1.1.BEVEZETO

Intézménytlinkben elssorban szakkozépiskolai és szakiskolai képzés folyik, tovabba gimnaziu-
mi. A képzés kezdetén valamennyi profil esetén els6dleges feladat az altalanos miiveltséget
megalapozd, érettségi és szakmai vizsgara, valamint fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésé-
re felkészitd nevelés és oktatas biztositasa. Ismeretek nyujtasa a munkaba allashoz és az 6nallé
életkezdéshez.

Intézményiink nyitott:

e az altalanos iskolak felé szakmai és pedagogiai jellegli egytittmiikodésre;

e asziil6k felé a hagyomanyos és rendszeres kapcsolattartason til az SZMK, az Iskolaszék
mukodtetésével;

e avaros, a régio kozépiskolai felé szakmai, pedagégiai, szabadidés programokon keresz-
tal;

o felsGoktatas felé nyiltnapokon, palyavalasztasi programokon valo részvétellel;

e aszakmai és szolgaltatd szervezetek felé a képzés folyamatos megujitasa érdekében, to-
vabba a kovetelményrendszer kovetésével

e aCsongrad Megyei Munkaiigyi K6zpont felé a régié munkaerd-piaci igényeinek napra-
kész ismerete érdekében.

Az intézménylinkben foly6 alaptevékenység jellemzéi:

e tanuldkdzpontisag a helyi tantervek és a vizsgakdvetelmények szem el6tt tartasa mel-
lett, emberileg mellérendelt viszony a nevelési-oktatasi folyamatban, szakmailag tanari
iranyitas és felelgsség

¢ rugalmas alkalmazkodas a munkaerd-piaci igényekhez

o szakszerliség és torvényesség

e eredményesség és hatékonysag.

Az iskolai oktaté munka eredményeként szakmailag miivelt, kreativ, kommunikaciéban jar-
tas, a polgari életet igényld és megélni tudo, idegen nyelvet beszélg, komoly altalanos miivelt-
séggel rendelkez6 fiatalok képzése, nevelése a cél. Az iskolai tevékenység soran fontosnak
tartjuk a tolerancia, az erkolcs kozéppontba helyezését, az egylittmiikodési képességek fej-
lesztését és a koriltekintd érdekérvényesitést. A nevelési-oktatasi folyamat szakmai oldala
mellett az emberi oldal egyenragian fontos a napi problémakban és tavlatosan egyarant.
Nagyban hozza szeretnénk ahhoz jarulni, hogy a végzés tanuldk elegenddé szakmai és embe-
ri municiéval rendelkezzenek a bizonyitvanyuk atvételekor — mindezek Osszességét gondol-
juk a lehetséges legmagasabb szintii szolgaltatasnak. Hissziik, hogy a mai napi munkank a
holnap épitése.

1.2.AZ INTEZMENY ROVID BEMUTATASA

Intézménylink integralt intézmény, mely ebben a formajaban 2008. julius 01.-jén jott 1ét-

re az addigi

o Eotvos Jozsef Szakkozépiskola,

o Gregus Maté Miiszaki, Mez6gazdasagi Szakkozépiskola és Gimnazium,

e Corvin Matyas Kereskedelmi és Vendéglatéipari Szakkozépiskola és Szakiskola és a
e Kalmar Zsigmond Ipari Szakk6zépiskola és Szakiskola egyestilésével.



Hédmezbvasarhelyi Integralt Szakképzd Kozpont Szakiskola és Szakkozépiskola
IMIP

A székhelyintézmény az E6tvos Jozsef Szakkdzépiskola, a tobbi intézmény tagintézmény. A ko-

rabbi iskoldk miikddésének rovid torténete az intézményrészekben érhet6 el.

1.3. A FENNTARTOI MINOSEGIRANYITASI PROGRAM INTEZMENYUNKRE VO-

NATKOZO FELADATAI ES ALTALANOS FELADATAI

Hédmezévasarhely Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak elvarasai a kévetkezdk:

Az iskolai feladatellatas a varos polgarainak igénye szerint alakuljon, az iskolai nevelés és
oktatdas segitse el a modern, demokratikus tarsadalmi kultira meger6sodését

képzési kinalat feleljen meg a kor aktudlis tarsadalmi-gazdasagi elvarasainak, altalano-
san valosuljon meg az informatika oktatasanak fejlesztése

pedagégiai programban (helyi tantervben) megfogalmazottak szinvonalas teljesitése

az értékeket hordozé intézményi hagyomanyok, helyi sajatossagok megtartasa és to-
vabbvitele

a varos kozéleti, kulturalis, tirsadalmi életében valé aktiv részvétel

meglévo képzési specialitdsok tovabbvitele (idegen nyelv, miivészet, sport, szakképzés
stb.)

kornyezettudatos magatartds a maban és a jovére gondolva

egészségnevelés feltételeinek biztositasa (életmdd, taplalkozas, testedzés)

tervszeri és takarékos gazdalkodas

a feladatellatashoz sziikséges szakember-ellatottsag biztositasanak kiemelt kezelése
kiemelt elvaras a vonatkoz6 jogszabalyok szerinti megallapitott maximalis 1étszamhata-
rok megkdzelitése a beiskolazasok soran

az oktatas kompetencia-elvii szegmensének erdsitése

tehetséggondozas megvalositasa

hatranyos helyzet(, veszélyeztetett tanulok tAmogatdasa, esélyeik javitasa, a szlikséges
gyermekvédelmi és gyermekjdléti intézkedések megkérése

anyanyelvi oktatas fejlesztése

a fiatalok tarsadalmi beilleszkedésének és azonossagtudatuk kialakulasanak segitése
idegen nyelvii kozépiskolai képzés szélesitése

miikddésiink sordn a partnerkdzpontisag szem el6tt tartasa, intézményhasznaldk elége-
dettségének vizsgalata

Hbédmezévasarhely Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak elvarasaihoz kapcsolddo feladatok:

-
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Az altalanos miiveltséget megszi-
lardito, elmélyito, palyavalasztast
segitd, valamint érettségi vizsga-
ra és fels6foku tanulmanyokra,
munkaba allasra torténd felké-
szités

Az emelt szintl érettségi felké-
szités folyamatossaganak biztosi-
tasa a tanuléi igényeknek megfe-
lel6en

Az iskolaskornak megfelel6 moz-
gasos-cselekvéses programok
fejlesztése

Hatranyos helyzeti és tanulasi
kudarcokkal kiiszkdd6 tanuldk
fejlesztése

A nyelvi el6készit6 osztalyok
programjanak kidolgozasa és
miikodtetése

A palyaorientaci6s feladatok

szakkdzépiskolai megvalésitasa

A szakkozépiskolat végzettek
tovabbtanulasanak segitése

Minden tanulé kapjon érettségi
bizonyitvanyt. Fels6fokd képzés-
hez és munkdba allasra torténd
eredményes felkészités

Jogszabalyi, szakmai hattér meg-
ismerése

Tovabbképzéseken vald részvé-
tel

Tervezés, itemezés
Kiegyensulyozott tanulok
Pszichés igények kielégitése
Hatranyos helyzetl tanulék fel-
mérése

Hatranyos helyzet okainak ki-
vizsgalasa
Tudatos tervezés, a felkészitd
munka sikere

Az osztalyok inditdsanak folyto-
nossaga

Sikeres beiskolazas hianyszak-
makra

Erettségi megszerzése, érettségi-
re épilé szakképzésbe torténd
bekapcsolodas

Tovabbtanulasi mutatok (sziik-
ség szerint differencialt, sulyo-
zott)

Iskolavalasztasi programok sza-
ma

Folyamatos mtikodtetés

Az érintettek rendelkezzenek a
sziikséges informaciokkal.

Programok sikeressége

Mozgasos foglalkozasok, fejlesz-
tések szama

Hatranykompenzaciés tevékeny-
ségek szama

Lemaradok szamanak csokken-
tése

Nyelvtudé tanulék szamanak

novekedése

A kompetens nyelvtudas igazola-
sa mérésekkel

A nyelvvizsgdk szamanak emel-
kedése

Az osztalylétszamok, a szakmat
valasztok szama

Lemorzsolodas csokkentése
Erettségizettek szama

Magasabb szintii szakmai képesi-
tések szama

H6édmezévasarhely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata altal az intézményre meghatarozott to-

vabbi konkrét feladatok:

o folyamatosan keresni és élni mindazon palyazati lehet6ségekkel, mellyel er6forrasainkat
(human, gazdasagi, targyi) fejleszteni tudjuk
e atehetséges tanulokkal torténd kiemelt foglalkozas, versenyekre torténd felkészités,

részvétel

e atagintézmények valamennyi szakmacsoportjaban tovabbra is kiemelt feladat a regiona-
lis és varosi szintli képzési profil megtartasa

e horizontalis intézményi és szakmai atjarhatdsag

e amunkaerd-piaci igényekhez igazodé - a képzési profilba tartozé - képzések inditasanak

kezdeményezése
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az érdekl6dék szamara a feln6ttképzés keretében a képzési profilba tartoz6 szakmak ok-
tatasanak kezdeményezése

lehetéség teremtése az ,élethosszig valé tanuldsra”, el6segitve ezzel a végzettek munka-
erdpiacon valo elhelyezkedésének jobb esélyeit, valamint piacképes palyaorientacié
megfeleld hatékonysagu nyelvi el6készitd képzés miikodtetése
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2. INTEZMENYI MINOSEGPOLITIKA

2.1.MINOSEGPOLITIKAI NYILATKOZAT

A pedagogiai munkaban és az intézmény miikddésében alapvetden fontosnak tartjuk a mindségi
szemléletet, az elkotelezettséget a mindség irant.

Ez szdmunkra a kovetkez6ket jelenti:

Az iskolai munka célja a képzésen tul olyan értékek kozvetitése, melyek egyrészt a tanu-
16k személyiségére, tanulmanyi eredményeire, jovojére, masrészt a csaladra és a tarsa-
dalmi kérnyezetre is pozitiv hatast gyakorolnak.

Célunk az, hogy intézményiink beiskolazasi korzetében a legvonzébb, hatékony, nemzet-
kozileg elismert, a készségfejlesztést el6térbe helyezd, komplex nevelést nyujtéd profi in-
tézmény legyen, amelyben j6 légkor uralkodik.

Felel6sek vagyunk 6nmagunk, egymas és az iskola egészének fejlédéséért, az iskola érté-
keinek, j6 hirnevének megdrzéséért, a vallalt vagy rank bizott feladatok felel6sségteljes
elvégzéséért.

Arra toreksziink, hogy az iskolai oktatdbmunka eredményeként tanuléink a tdrsadalom
szakmailag és altalanos értelemben mivelt, legalabb egy idegen nyelvet beszél8, magu-
kat folyamatosan tovabbképezni tudé tagjaiva valjanak, akik szamara érték az egészség,
a tiszta kdrnyezet, akik altalaban megértéek, toleransak.

Figyelmet forditunk arra, hogy az atlagos és az atlag feletti és -alatti teljesitményi diakok
segitséget kapjanak eredményességiik noveléséhez. Kiemelten foglalkozunk a hatranyos
helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzet(i tanul6k felzarkéztatasaval, segitésével.
Segitséget nyudjtunk a fiatalok tarsadalmi beilleszkedéséhez. Ennek megvaldsulasat segiti,
hogy a tanuléi jogok és kotelességek tekintetében megfeleld egyensulyt tartunk.
Rendszeresen vizsgaljuk, hogy az intézményben folyé munka milyen mértékben felel
meg a fenntartoéi és a kozvetett partneri elvarasoknak. Ennek alapjan minéségcélokat fo-
galmazunk meg, és intézkedési tervet készitiink.

Partnereink igényeinek, elvarasainak figyelembe vételével piacképes, a valtozasokhoz
igazod6 képzést valdsitunk meg.

Folyamatosan fejlesztjiik a min&ségi oktatas szellemét és targyi feltételeit, valamint a
dolgozék munkakoriilményeit.

Mindségpolitikank érdekében fontosnak tartjuk, hogy az iskola dolgozéi - pedagogusok
és a nem pedagogus kollégak - megértsék és munkajukban érvényesitsék az intézmény
mindségcéljait.

2.2.MINOSEGCELOK

Kiemelt kozéptavu célok:

prevencios tevékenység a hatranyos helyzetii tanuldk integraciés nevelése és felzarkoz-
tatasa érdekében

egészséges életmddra nevelés

kotelezé feladatok szinvonalas ellatasa

kiemelt tehetséggondozas

tartalmi munka min&ségének javitasa (beleértve az ismeretek, feladatok értelmes és
megengedhetd szlirését a nyugodtabb, kiegyensilyozottabb napi munka érdekében)
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Konkrét célok

e Minden tanévben szerveziink miiveltségi, illetve tanulmanyi versenyeket. Célul tiizziik ki,
hogy az iskola tanul6inak legalabb 50%-a vegyen részt valamilyen kulturalis rendezvé-
nyen vagy vetélkedén.

e Az 6nmiivelés igényének és szokasanak kialakitasa, erdsitése érdekében minden tanul6
ismerje és haszndlja az iskola kényvtarat.

e Hazank és varosunk torténelmi és kulturalis hagyomdanyait dpolva méltéképpen megem-
lékezilink nagy tinnepeinkrdl, részt veszilink a varosi rendezvényeken, és helytorténeti ve-
télked6t szerveziink.

e A szabadidds tevékenység keretében minden évben szerveziink az EU miikodésével, or-
szagainak kultirajaval, hagyomanyaival kapcsolatos vetélkedét, kiallitast vagy egyéb
rendezvényt.

o Az egészséges életmdd kialakitasanak érdekében az osztalyfénokok, és az iskolai véd6énd
minden évfolyamon 10 6raban foglalkozik az egészséges életvitel, taplalkozas, testmoz-
gas, karos szenvedélyek megel6zésének témakoreivel.

e A kornyezettudatos szemléletmddra nevelés részeként évente egy egész napos kornye-
zetvédelmi-egészségvédelmi programot szerveziink (pl. Martélyon). Tovabba kiemelt
feladat a fenntarthat6 fejlédés (pontosabban fenntarthatdsag) tartalmi hatterének, jelen-
téségének megismertetése a fiatalokkal. Osztalyok k6zotti versennyel a tanuldkat a sze-
lektiv hulladékgyijtésre 6sztondzziik. Honlapunkon informaciékat hozunk nyilvanossag-
ra a szelektiv gytijtéssel kapcsolatosan. Figyelemmel kisérjiik a kornyezetvédelemmel
kapcsolatos palyazatokat.

e Minden végzds didkunk tegyen sikeres érettségi, illetve szakmai vizsgat. Az érettségizett
tanuléknak legalabb 10%-a fels6oktatasi intézményben, fels6foku szakképzésben foly-
tassa tanulmdanyait.

e Atanuldk egyéni képességeit és érdeklddését figyelembe véve segitjiik palyavalasztasu-
kat.

e Tanuléink idegen nyelvi tudasa a 12. évfolyam végén érje el az A2-B1, a nyelvi el6készit6
osztalyban pedig a B1-B2 nyelvi szintet. Az idegen nyelv - els6sorban az angol és német
nyelv - tanuldsanak és gyakorlasanak céljabol kilfoldi partneriskoldkat keresiink, apol-
juk az eddigi kiilfoldi kapcsolatainkat és felhasznaljuk a nyelvtanulast timogat6 palyazati
lehet6ségeket.

o Kiilonos figyelmet forditunk a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(i tanulo6k fel-
zarkdztatasara, segitésére.

e A fenntartoval val6 folyamatos kapcsolattartas.

o Megfelel6 képzettségli, illetve végzettségli alkalmazotti kort alakitsunk ki, az iskolai ér-
dekeknek megfelel6 kotelezd tovabbképzéseket teljesitsiik, kiilonos tekintettel a kompe-
tencia-alapu tananyagok tartalmanak és hasznalatanak, valamint a megfelel6 médszer-
tani eszkozok megismerésére (Evente legalabb egy tantestiileti belsé tovabbképzés a
kompetencia alapu tananyagok tartalmaval, sziikséges moédszerek alkalmazasaval kap-
csolatban)

o Kozosen kidolgozott, legitim pedagégusértékelési rendszer miikodtetése

e A gyakorlati képzés rugalmas reagalasa az aktualis valtozasokra

o Az elméleti és gyakorlati képzés dsszhangjanak megteremtése

e Nyitottsag és onfejlesztés az alkalmazottaknal annak érdekében, hogy a korszerti oktata-
si tartalmakat (kompetencia-alapt tananyagok) és médszereket (kooperativ, differenci-
alt oktatas) sikeresen tudjak alkalmazni a napi munkajukban a hagyomanyosan jol bevalt
és eredményes modszerek mellett
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Rendszerben gondolkodas megvaldsitasa: a célok, az eréforrasok, az id6 és valamennyi
egyéb tényez 0sszessége alapjan torténd tevékenység egyéni és intézményi szinten egy-
arant

Egylittm{ikodés a helyi és a kistérségi intézményekkel, szervezetekkel
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3. INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

3.1 A VEZETES FELELOSSEGE, ELKOTELEZETTSEGE

3.1.1. VEZETOI ELKOTELEZETTSEG

//////

rendszerben gondolkodunk is, a szervezet vezetésének kulcsszerepe van. Ha az oktatasi intéz-
mény vezetdje nem alkalmazza, nem sajatitja el a vezet6kkel szemben tdmasztott Uj kovetelmé-
nyeket, a szervezetnek esélye sincs eredményre, hatékony mingségiranyitasi folyamat kiépitésé-
re és napi alkalmazasara.

A minGségért elsGsorban a vezet6t terheli a felel6sség. A minGség a vezeté dontéseibdl fakad és
nem a tobbi pedagégus cselekedeteinek fiiggvénye.

A mindségbiztositasi rendszerek kidolgozasanak és miikédésének elsé szamu felelGse az intéz-
mény igazgatdéja. Példamutato az a tény, hogy kiemelten kezeli ezt a kérdést, kiilonos sulyt ad az
ehhez kapcsol6dé munkaknak.

Elengedhetetlen a vezetdi elhatdrozds, elkitelezés.
FelelGsség terheli az intézmény vezet6jét a mindségbiztositas iskolai rendszerének kiépitésében.
Ennek megval6sitasa érdekében:

e Az intézmény vezetése kinyilvanitotta elkotelezettségét a mindség, a mindségfejlesztés

terén.
e Betartja az intézmény miikddését szabalyozd kiilsé és belsd jogrendszert, szabalyozok
eléirasait

o Elkészitette az intézmény kiildetésnyilatkozatat, Pedagdgiai Programjat - ezt megfeleld
id6kozonkeént feliilvizsgalja - éves munkatervét, mindségpolitikajat és mindségpolitikai
célokat

o Kinevezte az intézmény mindségligyi vezetdjét

o Elkésziti az intézményi és munkatarsi értékeléseket, sziikséges beavatkozasokat kezde-
ményez

e Biztositja mindezekhez a sziikséges erdforrasokat

e Szervezi a lehetséges kozvetett és kozvetlen partnerekkel az egytittmiikodést, a veliik ki-
alakitott kommunikaci6 folyamatossagat.

3.1.2. BELSO DOKUMENTUMOK KEZELESE, JEGYZEKE, HOZZAFERHETOSEGE, A MEG-
ISMERES BIZTOSITASA

Célja: A jogszerli miikodés kereteinek biztositasa

Elvart eredmény: A vonatkoz6 dokumentumok alkalmazas szintli ismerete az alkalmazottak
korében

A folyamat leirasa
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Jogi dokumentumok biztositasa,
beszerzése

Térvények:

e  Munka Torvénykonyve

o Kozoktatasi Torvény

e Kozalkalmazottak jogallasa-
rél sz616 torvény

A torvényeket tartalmaz6 kiad-
vanyok megvasarlasa.

Hozzaférhet6ség biztositasa

Médositasok, Uj rendeletek
nyomon kovetése

A torvények, a torvényi modosi-
tasok, 4j rendeletek megismer-
tetése

Magyar Ko6zlony
Oktatasi K6zlony biztositasa

Kozlonyok gyijtése és bekotte-
tése

Fenntartdi szabalyozok ismerte-
tése
Intézményi (helyi) szabalyozok
biztositasa megismertetése.

o Alapité okirat

e Pedagoégiai program

e Szervezeti és miikodési

szabalyzat Hazirend

Az intézményi szabalyzok hoz-
zaférhet6ségének biztositasa

Az intézményi szabalyozok
id6szertiségének, relevanciaja-
nak vizsgalata, az esetleges
korrekciok elvégzése.

Igazgato

Tagintézmény-vezetd

Igazgato, A megjelenést
Gazdasagi ligyintéz6  kovet6en folyama-
tosan
Igazgatd Folyamatos

Tagintézmény-vezetd

Igazgatohelyettes
Tagintézmény-vezetd

Igazgatohelyettes Alakul6 értekezle-
ten, majd azt kove-

t6en folyamatosan.

Gazdasagi ligyintéz6 Folyamatos
Gazdasagi ligyintéz6 Folyamatos

Igazgatdhelyettes
Tagintézmény-vezetd

A megjelenést

kovetd egy hét
A vonatkozé do-
kumentumok elfo-
Igazgaté gadasa utani nap.
Tagintézmény-vezetd

Igazgato Elfogadas utani
két hét
Igazgato Folyamatos
Igazgatohelyettesek

A torvényeket tartalmazad
kiadvanyok, adathordo-
z6k vasarlas

Elhelyezés a gazdasagi
irodaban

Lehet6leg DVD-jogtar
(mindenkori hatalyos)
hozzaférés biztositasa
minden alkalmazottnak
lehetdleg bels6 hal6zaton
Tajékoztatas

Ismertetés, értekezletek,
korlevél (fénymasolatok
kiemelten fontos esetek-
ben)

gazdasagi irodaban

az igazgatohelyettesi
irodaban

gazdasagi irodaban
igazgatdohelyettesi iroda-
ban

Tajékoztatas

Irattarban elhelyezve,
honlapon, igazgatéi iro-
daban elhelyezve

1-1 pld. a DOK és a sziil6i
szervezet szamara az
igazgatdi irodaban

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az intézmény teljes miikodését szabalyozé jogi dokumentumok, a
fenntarté dnkormanyzat valamint az intézmény belsé szabalyozoi hozzaférhetSek legyenek, azokat az alkalmazottak (meg)ismerjék

és betartsak.
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A hozzaférhet6ség, a megismerés biztositasa:

Az Oktatasi Kozlony, a Kozoktatasi tv., a K]JT fontos rendeletek nyomtatott formaban megtalalha-
tok az igazgatdhelyettesi és a gazdasagi irodaban. Az intézményi miikodést szabalyozo kiils6
jogrendszer elemei a CD jogtarban tekinthet6k meg.

A postai Gton az intézményhez érkez6 informaciok tartalmat els6ként az igazgatd, tagintézmény-
vezetd (tavollétében az igazgatohelyettes) tekinti at. A kozérdekd, fontos informacidkat a a leve-
lez6 rendszerben, a faliijsagon teszi kozzé vagy személyesen atadja az érintett kolléganak. A
pedagdgiai, szakmai jelleglieket a soron kévetkezé munkaértekezleten tarja a neveltestiilet elé.
Ha az informacié a technikai dolgozdkat érinti, vagy az intézmény gazdasagi miikodésével kap-
csolatos, akkor azt a gazdasagvezetd hataskorébe utalja.

A legfontosabb iskolai dokumentumok:

1. Alapité Okirat Igazgatodi iroda, gazdasagi iroda, KIR,
Tagintézmény-vezetdi iroda, irattar

2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend Igazgatd és Tagintézmény-vezetdi iro-
da, konyvtar, honlap

3. Pedagdgiai program és Helyi tanterv Ig. és ig.h. iroda, konyvtar, honlap

4. Tovabbképzési program és Beiskolazasi terv Igazgatdi, Tagintézmény-vezetdi iroda

5. Intézményi éves munkaterv, munkakozosségi munkater- Igazgatodi iroda, tanari szoba. Tanari
vek, DOK munkaterve, éves munkaterv A félévi és az éves elérésre korlatozott intranet. Irattar

beszamold
6. Szil6i kozosség munkaterve Igazgatoi, tagintézmény-vezetdi iroda
7. Kozalkalmazotti megallapodas KT-elnok, igazgatoi, tagintézmény-

vezet6i iroda

8. Az intézményi ligyintézés dokumentumai, munkatigyi Titkarsag,

dokumentumok, a gazdalkodast szabalyoz6 dokumen- Gazdasagi iroda

tumok, védelmi szabalyzatok

- T{izriad6 terv Gazdasagi iroda és folyosok, tantermek
9. Intézményi MIP Igazgatoi, tagintézmény-vezetdi iroda, a

munkacsoport tagjai, konyvtar, honlap

1. Azintézmény alkalmazottainak lehet6ségiik legyen a jogi dokumentumok megismerésére,
tanulmanyozasara.

2. Az 4j alkalmazottat tajékoztatni kell az intézmény miikodését szabalyozo6 helyi dokumentu-
mokrol. A tajékoztatas és dokumentalas a kozvetlen munkahelyi vezeto feladata.

3. Jogalkalmazasi probléma megoldasara az intézményvezetés kiillonb6z6 szintli informécios
csatorndkat vesz igénybe. (CD jogtar, Hatalyos Jogszabalyok Gy(ijteménye, Magyar Torvény-
tar, jogaszok felkeresése - levél, telefon, fax, e-mail atjan.)

3.2. A TERVEZES INTEZMENYI FOLYAMATA

3.2.1. A PEDAGOGIAI PROGRAM MINT STRATEGIAI DOKUMENTUM ES AZ SZMSZ TER-

VEZESENEK FOLYAMATA
A KT és sziikséges torvényi Igazgato, tagintéz- Igazgatohelyet-
szabalyozasok megismerése mény-vezeto tes
2. A HPPésaz SZMSZ médositan-  Igazgatd, tagintéz- Ig.h. és munka- Azonositott teriile-
do, kiegészitendd teriileteinek mény-vezeto kozosségvezetok  tek, folyamatok

szambavétele

|

em—
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3.  Munkacsoportok létrehozasaa  Igazgato, tagintéz- Munkako6zosség-  Megalakult munka-
szabalyozand¢ teriiletekre mény-vezetd vezetOk csoportok

4.  Ateriletek szétosztdsa a cso- Igazgato, tagintéz- Munkako6zosség- A tertiletekhez ren-
portok kozott mény-vezetd vezetok és a delt munkacsoport-

csoport vezetdi ok

5.  Tantestiilet tajékoztatasa a Igazgato, tagintéz- Tantestilet Jegyz6konyv
csoportok megalakuldsarol és mény-vezeto
azok feladatardl

6. A munkacsoportok elemzd Csoportvezetd Csoportok Javaslat a mddosita-
munkaja sokra

7. A csoportok egylittes és kolcso-  Csoportvezetd Csoportok Hianyok potlasa
nos megbeszélése, a mddositd Médosito javaslatok,
javaslatok elfogadasa kiegészitések

8.  Tantestiileti értekezlet az elem-  Csoportvezetd Tantestiilet

z6 munka és a modosité javasla-
tok megvitatasa

9.  Moddositasok, kiegészitések Csoportvezetd Csoportok Kiegészitett PP
beépitése a programba

10. A modositott PP és SZMSZ elfo-  Igazgato Igazgatohelyet- Jegyz6konyv
gadtatasa az iskolaszékkel és tesek
megismertetése a DOK-kel

11. A teljes program ellendrzése, Igazgatd Igazgatohelyet-
Osszevetése a torvényi el6ira- tesek
sokkal

12. Testiileti vita Igazgat6 Tantestiilet Jegyz6konyv

13. A PP-tés SZMSZ-t megismerteti  Igazgato Tantestiilet Jegyz6konyv
a kozvetlen partnerekkel

14. Felterjesztés az onkormanyzat-  Igazgato Iskolatitkar PP, SZMSZ
hoz

3.2.2. AZ EVES FELADATOK TERVEZESENEK FOLYAMATA

3.2.2.1. TANTARGYFELOSZTAS ELKESZITESE ES JOVAHAGYASA

A tantargyfelosztas elkészitésénél a pedagogiai programbol, illetve annak részét képezd helyi
tantervbdl, az abban rogzitett 6ratervbdl kell kiindulni.

Az el6z6 évi tantargyfelosztds a tandri munka felmend rendszerének optimalis megval6sitasdhoz
sziikséges.

Az oratervek rogzitik, hogy a tanulék az egyes évfolyamokon milyen tantargyakat, milyen éra-
szamokban, esetleg milyen bontdsban tanulnak.

A fenti dokumentumok segitségével a tantargyfelosztast az igazgatéhelyettesek illetve a tagin-
tézmény-vezet6k készitik el a munkakozosség-vezetdkkel.

A folyamat leirasa

1. Majusban az igazgatd egyezteti a fenntartéval az engedélyezett éves drakeretet, amelyet a
tagintézmény-vezetok terjesztenek eld.

2. Juniusban az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezet6k a munkakoézosség-vezetdk javaslata
alapjan elkészitik a tantargyfelosztast, amelyet egyeztetnek az igazgatdval.

3. Juniusban a tanévet zaré értekezleten a nevel6testiilet elfogadja a tantargyfelosztast.
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4. Augusztus-szeptember: az igazgat6 jovahagyja a véglegesitett tantargyfelosztast és megkiildi

a fenntarténak.

3.2.2.2. AZ INTEZMENY EVES MUNKATERVENEK ELKESZITESE

A folyamat célja, hogy meghatarozza az iskola nevel6-oktaté munkajat. Szabalyozza az id6ben és
felel6sokre lebontva az éves feladatokat.

A folyamat leirasa:

1.

Juniusban - legkés6bb a tanévzaro értekezletig - az igazgatd kéri a munkakozosségek javas-
latait a kovetkezo tanévre vonatkozoan.

Augusztusban az igazgaté a munkakdzosségek javaslatai alapjan elkésziti az iskola éves
munkatervét - mint munkaanyagot -, melynek f6bb részei:

e Beszamolas a nyari munkakrol

e Atanévrendje

e Atanév kiemelt pedagogiai célkitlizései

e Atargyi és szervezeti feltételek aktualizalasa (targyi eszkozok esetében kiilon kell vizs-
galni a kompetencia-fejlesztés sziikséges taneszkozeinek, alkalmas termeinek meglétét!)

e Tanulmanyi versenyek

e Aziskolai nevel8-oktaté munka ellen6rzésének részeként elvégezendd mérések

e A feladatok litemezése, felel6sok

e Az éves munkatervben kertl rogzitésre a mindségiranyitas és mindségbiztositas aktualis
tanévre vonatkozo6 teenddinek sora

e Az integralt tantargyi modulok feleldsei, a kompetencia alapd tananyagok felhasznalasa-
val 6sszeallitott modulok felelGsei és a szakképzo6 évfolyam projektjeinek vezetdi dssze-
allitjak munkaterviiket

o Abelsd ellen6rzés terve

e A tankonyv kivalasztadsanak és rendelésének szabalyozasa kiilonos tekintettel a kompe-
tencia-fejlesztésre

e Tanitas nélkiili munkanapok

e Beosztasok, felel6sok

A tanévnyitd értekezleten az igazgat¢ illetve a tagintézmény-vezetd a nevelGtestiilet elé tarja

az éves munkatervet megvitatasra. A nevelGtestiilet dont az elfogadasrol.

Szeptember 1-jéig sokszorositasra keriill a munkaterv, s megkapjak a munkakozosség-
vezet6k, a DOK vezetdk és az igazgatohelyettesek is. Egy példany kifiiggesztésre Kertil a tana-
ri szobaban, 1 példanyt megkap az iskolai sziil6i szervezet képviseldje, s 1 példanyt elkiild az
igazgat6 a fenntartonak.

Ezutan a munkakozosség-vezetdk dsszeallitjak, és irasba foglaljak a munkakdzosségi terve-
ket, melyet a munkakozosség elfogad, s az igazgat6 elé terjeszti. A DOK és a sziil6i szervezet
vezetdi szintén elkészitik munkaterviiket, elfogadas utan 6k is az igazgato6 elé terjesztik.

Az igazgato jovahagyasa utan életbe 1épnek a fent felsorolt munkatervek, s az egyes kozossé-
gek ez alapjan végzik éves munkajukat.

3.2.2.3. AZ ORAREND KESZITESE

Az érarendet az altalanos igazgatohelyettes illetve a tagintézmény-vezet6 késziti el a rendszer-

gazda segitségével.
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A folyamat leirasa:

1. Augusztus 25-ig (ha lehetséges, akkor juniusban) a szaktanarok a tantargyfelosztas ismere-
tében jelzik, hogy milyen igényeik vannak érarendjiikkel kapcsolatosan. Az altalanos igazga-
tohelyettes kijeloli azokat a szempontokat, amelyek figyelembe vehet6k.

2. Augusztus 30-ig elkésziil a tanari 6rarend és az osztalyorarend.
3. Szeptember 1-ig az igazgatdhelyettesek elkészitik a terembeosztast.
Alapvet6 elvek:

o Alehet6ségekhez képest egyenletes terhelés minden érintettre

o Indokolt szakmai szempontok (pl. testnevelés 6raknal egy nap egy 6ra, kisérletes tantar-
gyaknal szaktantermi elhelyezés, szamitasos tantargyak ne essenek a nap végére az elfa-
radas jelentds hatékonysag csokkentése miatt,...)

e Emelt szint{i 6raknak, szakkoroknek mindenki szdmara elérhet6 idében tartasa.

3.2.3.AZ INTEGRACIOBOL KOVETKEZO FEJLESZTESI FELADATOKROL

Az integraciéval a személyi és legfontosabb szervezeti valtozasok torténtek meg. A munkak
harmonizaciéja folyamatosan zajlik.

igy az IMIP-be annak mellékleteként beszerkesztiink olyan tartalmat is, ami késébb a Pedagégiai
Programba vagy az SZMSZ-be fog atkeriilni a legkdzelebbi adand6 alkalommal (pl. ellen6rzés,
mérés, értékelés alfejezetei, ezek tartalmi elemei).

A kiils6-belsé eligazodast, megjelenést nagyban segitené egy egységesebb, koncentralt Web-
feliilet 1étrehozasa. Ennek megvalositasa a kozeljovo feladata.

Az intézmény jogszerl miikodése feltételeinek egyik elemeként a honlapon belsé hasznalatu
linkek formajaban kénnyen elérhetévé tessziik az intézményi miikodéssel kapcsolatos, hatalyos
jogszabalyokat (torvényeket is). Ezen kiviil az intézményvezetés egy-egy rovid mondat formaja-
ban utal az 4j vagy a megvaltozott jogszabalyokra (,Jogszabalyokkal kapcsolatos hirek”). Ezt a
segitséget megadja a pedagdgusoknak, dolgozdknak, mivel az 6 napi alaptevékenységiiknek nem
a jogszabalyfigyelés a gerince.

A TISZK-bdl levezethetd - itt most nem részletezett - szervezési és tartalmi munkak folyamatos
végzése.

3.3.FOLYAMATOS FEJLESZTES KEPESSEGE

Annak érdekében, hogy az intézmény sikerrel tudjon alkalmazkodni a folyamatosan valtozoé kiils6 és
belso elvarasokhoz, kidolgozta a folyamatos fejlesztés modszerét, amely:

a partnerektdl és a folyamatok szabalyozasabol szarmazoé adatokra, ezek elemzésére €piilo, a munka-
tarsak felkészitésén és bevonasukon alapuld, kovetkezetes szervezet- és mindségfejlesztési munkat
jelent, melyet az alabbi abra szemléltet. A folyamatos fejlesztés a helyesbito, fejlesztd, megel6zo tevé-
kenységek alkalmazasara épiil.
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3.3.1.A FOLYAMATOS FEJLESZTES TERVEZESE

A folyamatos fejlesztés szisztematikus adatgyiijtésre alapozott tervszerii tevékenység. A mé-

rés, elemzés €s fejlesztés teriileteinek részleteit az alabbi abra mutatja.
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Az adatgyiijtéshez sziikséges informacios csatornak és az adatgyiijtési folyamatok rovid és hosszabb
tavl tervezése a mindségiigyi vezetd és munkacsoportjdnak feladata. A tervezés igen korai fazisaba az
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igazgatd, az intézmények vezetdi is kreativan és jovahagyodlag is bekapcsoldodnak. Ez a biztositéka
annak, hogy a tervek idoben munkaprogramma valhassanak, és mint feladatok a vezeték dontése sze-
rint kiosztasra keriiljenek.

3.3.2.A FEJLESZTESI FELADATOK AZONOSITASA ES RANGSOROLASA

Az adatok elemzését kdvetden torténik a dontéshozatal, mely a kovetkezd tevékenységekre
iranyulhat:

intézkedés: amikor a probléma megoldasa vezet6i intézkedést igényel;

intézkedési terv: amikor a probléma megoldasa ismert, de a megoldashoz vezetd ut Osszetett, tobb
1épésbal all,

fejleszto tevékenység (probléma megoldas): amikor a probléma megolddsa tovabbi elemzést, okker-
esést, megoldasi lehetdségek kidolgozasat igényli, melyet minden esetben egy fejlesztd team végez,

prevencios elemzés: mely az adott probléma mas helyen, mas idoben torténd bekdvetkezésének lehe-
toségeit, ennek elkeriilését vizsgalja.

3.3.3.A FOLYAMATOS FEJLESZTES STRATEGIAJA

Egy adott probléma esetén a valtoztatas stratégiajardl — ,1épésenként valo fejlesztés”' vagy ,.attoréses
fejlesztés™ — a kibOvitett iskolavezetés dont a probléma és a rendelkezésre allo eréforrasok fiiggvé-
nyében.

3.3.4.A FOLYAMATOS FEJLESZTES MEGVALOSITASA

Minden fejlesztd beavatkozast ellendrzés kisér és értékelés kdvet.

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

Intézkedési terv esetén az intézkedési tervnek kell tartalmazni az ellendrzés (idOpont, felelés) és az
intézkedési terv végrehajtas értékelésének megtervezését is.

A fejleszto tevékenység mindig egy szisztematikus problémamegoldd modszer alkalmazasat jelenti,
amely team munkdban, a team €s a mindségiligyi vezetd altal kozosen elkészitett projektterv alapjan
zajlik. A projekttervnek kell tartalmaznia az ellendrzés és értékelés tervezését is.

3.4. SZERVEZETI KULTURA FEJLESZTESE

3.4.1.HELYZETFELMERES

A szervezeti kultura vizsgélata az iranyitott onértékeléshez kapcsoloddan torténik meg.

A vizsgalat a szervezeti kultira aldbbi elemeinek felmérését tartalmazhatja:

1 akkor ajanlott, amikor egy adott folyamat jol meghatarozott részét, elemét vagy eredményét kell javitani

2 akkor ajanlott, ha a folyamat még nem létezik, elavult vagy az elért eredményekkel az érintettek valame-
lyike alapvet6en elégedetlen
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- a munkatarsak azonosuldsanak mértéke a szervezeti célok egészével, illetve egyes részeivel,

- egyéni vagy csoportcélok els6bbsége, a munka egyéni vagy csoportban valé szervezése (cél-
munka orientacio),

- a feladatok és/vagy az emberi kapcsolatok els6bbsége a (vezetdi) dontésekben,

- arovid vagy a hosszu tavu célokra valé koncentralas (id6horizont),

- az 0sztonzés rendje, motivumai,

- kifelé vagy befelé fordulas (a kiils6 kérnyezet vagy a belsé miikodés felé),

-kockazatvallalas, az innovacio6 batoritasa (nyitottsag vagy elutasitas a valtozasokkal szemben),
- a konfliktusok kezelése (szembenéz6 vagy elkeriild),

- a kontroll erdssége és jellege (szabalyozas, elbiras, feliigyelet),

- dnall6sag-fiiggetlenség (felhatalmazas) vagy koordinacio-fiiggés a cselekvésben,

- vezetdi fokusz (a végs6 eredmény vagy a folyamatok fontosabbak).

A felmérés jo, ha képet ad az egyes elemek fontossaganak megitélésérol, az értékek teljesiilésé-
vel kapcsolatos elégedettségrol.

A felmérés eredményeinek értékelésekor az intézmény vezetése legyen tekintettel az alabbiakra:

- a szervezetek kiilonboznek és minden szervezet mas kornyezetben miikodik, ezért az egyes
intézmények szervezeti kultiraja csak 6nmagaban értelmezhetd,

- a szervezeti kultira olyan adottsag, ami tobbféleképpen lehet ,j6” vagy ,rossz” egy szervezet-
nek,

- a szervezeti kultira a multban gyokerezik, ezért természetes, hogy - a valtozé koriilmények,
elvarasok, értékek eredményeként - annak egy része idérél-idére elavul, s ezért gyakran ellent-
mondas tapasztalhat6 a szervezeti kultira egyes elemei és a ,ma”, valamint a ,holnap” elvarasa-
inak val6 megfeleléshez sziikséges értékek kozott.

A felmérés elvégzésért a minéségiigyi vezeto a felelos.

3.4.2.A SZERVEZETI KULTURA FEJLESZTESE CELRENDSZERENEK MEGHATAROZASA

A helyzetfelmérés eredményeirél a mindségiigyi vezetd egy Osszefoglalot készit, melyet a vezetdk
attekintenek. Az intézmény vezetése a vezetOségi atvizsgalas soran a helyzetfelmérés eredményeire
épitve meghatarozza a szervezeti kultura fejlesztésének fo céljait, melyek a kdvetkezo helyzetfelmérés
idépontjaig hatarozzak meg a szervezeti kultira fejlesztésének iranyvonalait. A célok meghatarozasa-
kor olyan szervezet kialakulasat kell 6szt6nozni,

- amely képes az 6nmegujitasra, az adott feladatok elvégzéséhez megfeleld szervezeti megolda-
sok alkalmazasara,

- amelynek l1égkorét a magas fokl egylittmiikodés €s nem az egymas rovasara vald versengés
jellemzi,

- amelynek célja a konfliktusok feltarasa és megoldasa,
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- amelyben a dontések a legidealisabb szinten hozhatok meg (feleldsség, informacio).

3.4.3.FEJLESZTESI TERV (PROGRAM) KESZITESE

A szervezeti kultura fejlesztésének 6 céljaira épitve a mindségiigyi vezeté a MICS tagjaival elkésziti a
kovetkezd helyzetfelmérés idépontjaig érvényes fejlesztési tervet. Ebbe a tervezé munkaba fejleszto
teamet is bevonhat. A fejlesztési tervet az iranyitott onértékelés nyoman késziilt intézkedési tervekkel
egyszerre a tantestiilet hagyja jova.

3.4.4.ESZKOZOK ES MODSZEREK MEGHATAROZASA ES ALKALMAZASA

A szervezeti kultura fejlesztése érdekében az intézmény vezetése hatarozza meg azokat az eszkozoket,
amelyek segitik, tamogatjak a sikeres valtozasokat.

Ezen f6bb eszkozok, modszerek:

- a szervezet értékrendjének, normarendszerének vizsgalata (vallott, illetve kovetett érté-
kek),

- a szervezetet jellemz8 meggy6z6dések és feltételezések vizsgalata (ritudlék, szimbolu-
mok, mitoszok),

- a vezet6i mintaadas és elkotelezettség (részvétel és tAmogatas tudatos alkalmazasanak
erdsitése

- a hatékony team-munka célszerti alkalmazasa,
- szervezetfejlesztd tréningek tartasa,

- képzések szervezése.

3.4.5.BEAVATKOZAS

A terveknek megfelelden torténik.

3.4.6.ERTEKELES ES TOVABBFEJLESZTES

A szervezeti kultura fejlesztési terve végrehajtasanak ellendrzéséért a mindségiigyi vezeto a felelds,
aki a terv egyes elemeinek befejezése utan vezetdségi atvizsgalason ismerteti a végrehajtas tapasztala-
tait, és javaslatot tesz a sziikséges korrekciora.

3.5.ELLENORZES, MERES, ERTEKELES RENDSZERE AZ INTEZMENYEN BELUL

Az ellendrzés els6sorban a jogszabalyoknak, normaknak valé megfelelést vizsgalja. A mérés az
elért eredményrdl, allapotokrdl gylijti az adatokat. Az értékelés mindkét elébbi kategéridhoz
kapcsolodik: 1ényege a célok és z eredmény 0sszevetése.

3.5.1. ANEVELO-OKTATO MUNKA ELLENORZESI, MERESI, ERTEKELESI RENDSZERE
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3.5.1.1.A TANULOK TANULMANYI MUNKAJA

A tanuléi teljesitmények értékelési szempontjait a pedagdgiai program tartalmazza. Ezt az adott
tantargybdl a tanév elején a tanuldkkal a szaktanar ismerteti, és ennek megfelel6en jar el. A je-
gyek szamanak megfelel6sége az el6re haladas folyaman folyamatosan ellenérizhetd, valamint a
félévek végén is. A jegyek gyarapodasi ritmusa majd az elektronikus naplé bevezetését kovet6en
lesz szabalyozhatd6 és egyben ellendrizhetd. Addig a vezet6k (osztalyf6nok, munkakozosségek
vezetdi, fels6bb vezetdk) végzik az ellen6rzést.

Javitd- és osztalyozo kulcs hasznalata kivanatos az irasbeli ellendrzések javitasakor és osztalyo-
zasakor.

Az irasbeli dolgozatok ponthatarait (osztalyozé kulcsot) az egyéni eredmények megtekintésével
parhuzamosan a szaktanar a tanulékkal ismerteti.

A témazard dolgozatokat egy héttel el6bb be kell jelenteni, a tobbi dolgozatra a bejelentési kote-
lezettség nem vonatkozik. A témazarok szama megegyezik a tanmenetben tervezett szammal. A
szaktanarok a témazaré dolgozatok iratasa el6tt egyeztetnek, hogy egy tanitasi napon ketténél
tobb dolgozatot ne irjon a tanulé.

A szamonkérés végeredményét kozoljiik a diakkal, illetve lehet6séget biztositunk a kijavitott
munkak megtekintésére- Az érdemjegyet rogzitjiik az osztalynaploban és az ellen6rzében.

Lehet6séget biztositunk az irasbeli dolgozat sziil6i megtekintésére. A szaktanar az osztalyfénok
figyelmét felhivja a problémas tanuldkra, aki sziikség esetén értesiti a sziil6t is. Félév és év vége
el6tt masfél honappal {rasban értesitjlik azon tanuldk sziileit, akik valamelyik tantargybdl elégte-
lenre alltak.

3.5.1.2.A TANULOK MAGATARTASA ES SZORGALMA

e Az osztalyfénok a tanulok magatartasat és szorgalmat folyamatosan figyelemmel kiséri,
arrdl a sziil6ket sziil6i értekezleteken, fogad6 drakon, csaladlatogatasokon tajékoztatja.

e Az osztalyfénok félévkor és év végén az osztalyban tanité pedagégusok véleményének
lehet6leg el6zetes kikérésével mindsiti a tanulék magatartasat és szorgalmat. A magatar-
tas mindsitésekor az osztalyfénok az osztaly-didkbizottsag véleményét is kikéri.

3.5.1.3.MULASZTASOK IGAZOLASA

A mulasztasok igazoldsandl a pedagogiai programban foglalt tartalmaknak megfeleléen kell el-
jarni. A jogszer(iség és az eredmény biztositasanak fébb kitételei:

o Akilencedikes osztalyfénokok részletesen ismertetik a tanuldkkal a szabalyokat; az els6
sziil6i értekezleten a sziil6kkel is

e A tanuldk és a sziil6k szdmara minden évben kiemeli az osztalyfénok a legfontosabb el-
varasokat

o Az osztalyfé6nok legkés6bb két héten beliil lezarja a heteket; problémas esetben egy hé-
ten beliil, vagy stir(ibben szamol

o Az osztalyf6nok megteszi a jogszabalyokban el6irt intézkedéseket igazolatlan mulaszta-
sok esetén, egylittmiikodik az ifjasagvédelmi felelGssel, az iskolatitkarral, az igazgaté-
helyettessel, tagintézmény-vezetovel

o Az osztdlyf6nok ellendrzi, hogy a tanulé alairatta-e az ellenérzéjét

e Ha szil6 nem jelzi, hogy a tanul6 hidnyzik, az osztalyfénok gondolhatja, hogy a tanuld
ismeretlen helyen tartézkodik (amennyiben nincs iskolaban); ilyenkor joga és kotelessé-
ge kerestetni
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A szaktanaroknak kotelessége beirni a tanulék hidnyzasat (el6fordul, hogy a tanulé szin-
te dranként valtoztatja a jelenlétét; a bemondasra utélag torténd beirds nem a legjobb
megoldas)

Az eltelt hdnap hianyzasainak dsszesitését az osztalyfonok koriilbeliil egy hét alatt elvég-
Zi

Az osztalyfénok egy évig 6rzi az igazolasokat

Az osztalyfénok a napléban vezeti a felhasznalt, sziil6 altal igazolt napokat

Az osztalyfénok és a szaktanarok adminisztraljak a fegyelmez6 intézkedéseket minden
sziikséges helyen (a”fegyelmi listan” a belsé halézaton is - amennyiben az van)

A mulasztasi statisztikat pontosan és idére elkészitik

A tagintézmények fels6 vezetése tablazatosan vezeti a mulasztasi statisztikat (0sszeg,
elemszam atlag igazolt és igazolatlan esetben)

3.5.2.A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az ellendrzés a kozoktatasi intézmény miikodésének vizsgalata a hatalyos jogszabalyok

és az iskola bels6 szabalyzatainak (els6sorban pedagogiai program, szervezeti és miikddési sza-
balyzat, hazirend, intézkedési terv a kompetencia-fejlesztésrél) alapjan torténik.

Az iskola belsé ellen6rzési rendjét a pedagogiai programban, az intézkedési tervben és az
SZMSZ-ben foglaltakon tul az évente - az iskolai munkaterv részeként - sszeallitott belso ellen-
Orzési terv hatarozza meg.

1. A nevel6-oktaté munka ellendrzését és/vagy a hozza kapcsolédd méréseket végez-
heti:

- pedagdgusok esetében:

igazgatd, tagintézmény-vezetd és a helyettesek,

munkakdzosségek és a munkakdzosség-vezetdk,

osztalyfénok az osztalyan beliil,

a MICS vezetdje

gyermek- és ifjasagvédelmi felelGs,

a didkonkormanyzat munkajat segit6 személy,

felkérés és megbizas alapjan kiils6 szakértok,

a fenntart6 onkormanyzat (kiilsé teljesitményértékelés)

OKI Alapmiiveltségi Vizsgakdzpont.

2. A pedagdgiai munka ellenérzése els6sorban az alabbi teriiletekre terjed ki:

a. apedagogusok nevel$-oktaté munkajan beliil:

nevel§-oktatéd munka szinvonalara a tanitasi 6rakon,

a tanoran kivili foglalkozasokra, megbeszélésekre, irdsos dokumentumokra,
a tanulok felzarkdztatasara és a tehetséggondozasra,

a tanulok altal készitett irasbeli dolgozatokra, produktumokra,

a 10. évfolyamon végzett orszagos kompetenciamérés eredményeire,

az orszagos kompetenciamérést megel6z6 bels6 mérések (9-10. évfolyam) eredményei-
re,

szervezési, taniligy igazgatasi feladatokra,

a tanar-diak kapcsolatra, a jogok kolcsonos tiszteletben tartasara,

a sziilékkel valé kapcsolattartasra,

a didkonkormanyzat tevékenységének segitésére,
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e agyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasara,
e atanulék tovdbbtanulasanak segitésére, iranyitasara,
e adiaksportra.

b. atanuldk iskolai munkéjan beliil

e ahelyi tantervben el8irt kovetelmények teljesitésének szintjére, az egyes tantargyakbél
nyujtott teljesitményre,

e aziskolai és az osztalyk6zosségben végzett tevékenységre,

e atanulé magatartasara, viselkedésére, fegyelmezettségére.

3. Azellen6rzés formaja lehet

oralatogatas,
beszamoltatas,
eredményvizsgalatok,
o felmérések,
o id&szakos, allandé, kiemelt és specialis ellen6rzések.
Megjegyzések:

Ellen6rzést és értékelést az végezhet, akinek az SZMSZ, a munkakori leiras és egyéb jogszabaly-
ok szerint arra van jogosultsaga, és kell6 szakértelemmel rendelkezik. Az adatgyfijtés és adatke-
zelés nem lehet jogszabalyba iitk6z6. Az ellendrzés és értékelés, valamint a kikérdezéses véle-
ménynyilvanitas szakmailag, miikodésileg nem egy szint{i dolog.

Az értékelés alapja az adatgytijtés (mintavétel az adatokbol és tényekbdl, a folyamatok paramé-
tereibdl). Ha a minta nem reprezentativ, akkor a mérés és az ezen alapuld értékelés kevésbé
objektiv. Az 6ralatogatas példajat véve: egy-két 6ra meglatogatasa esetlegesen mutatja az atlagos
gyakorlatot. Masrészt a latogaték megjelenése némi beavatkozast jelent. Ezért szerencsés, ha
emellett a vezet6k a lehetdségeikhez mérten folyamatosan figyelik a munkat. Mivel az 6rakon
minden teremben fegyelmezett munka folyik, nem zavard altaldban a teremajték nyitva tartasa.
Ez a legspontanabb mddja az atlathaté munkanak a nevelési-oktatasi folyamatot tekintve.

3.5.3.AZ ELLENORZES ISKOLAI RENDSZERE

Az iskola belsé ellen6rzése az éves munkaterv része, amelyet a vezeté munkatarsak készite-
nek el a kovetkez6 moédon:

e A szakmai ellen6rzést a munkakozosség-vezetk, a tagintézmény-vezetdk, az
igazgatdéhelyettesek tervezik meg a munkakozosséghez tartozé teriilethez. Az el-
lendrzési terv tartalmazza az oktatas ellendrzését, valamint a tanuldk tudasszint-
jének mérését és értékelését.

e Az igazgatd sajat szakmai ellen6rzési tervét a szakmai munkakozosségekkel 6sz-
szehangolt rendben késziti el. Megtervezi az egyéb teriiletekre kiterjed6 ellendr-
zéseket is (ifjusadgvédelmi, didk-6nkormdanyzati tevékenység stb.).

o Az igazgatbhelyettes és a tagintézmény-vezetd, az igazgatd egyetértésével elkeé-
sziti a tanligy igazgatasi tevékenység és a tantligyi nyilvantartasanak éves litemét.
A tanuldk iskolai munkajanak ellen6rzése folyamatosan torténik az iskola helyi
tantervre és a nevel6k altal 6sszeallitott tanmenetek alapjan.
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o A gazdasagi ligyintéz6 az igazgatd jovahagyasaval a gazdasagi belsd ellenérzés
ltemtervét késziti el.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol a nevel6testiilet el6tt.
Az ellendrzési tervet és a beszamolot a nevelGtestiilet fogadja el.

3.5.4.ERTEKELESEK

Az iskolaban foly6 értékel6 tevékenység célja, hogy az ellenérzés soran feltart adatokra, tények-
re tdamaszkodva megvizsgdalja, hogy a nevel6-oktaté munka és annak eredményei mennyiben
felelnek meg az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott célkitlizéseknek.

A nevel6-oktatdé munka értékelésének alapvet feladata, hogy megerdsitse a nevelGtestiilet pe-
dagdgiai tevékenységének helyességét, vagy feltarja a hibakat, a hidnyossagokat, és igy 6szto-
n6zzon a hibak kijavitasara, a neveld-oktaté munka fejlesztésére.

Az iskolaban folyé nevel6-oktatéo munka értékelése a kovetkezd teriiletekre terjed Ki.
a) azintézmény nevel6-oktaté munkajanak értékelésére,
b) apedagdgusok nevel-oktatdé munkajanak értékelésére,
c) atanulék tanulmanyi munkajara,
d) atanul6k magatartasara és szorgalmara,
e) atanuldi kozosségek tevékenységének, fejlédésének értékelésére.
3.5.4.1.AZ INTEZMENY NEVELO-OKTATO MUNKAJANAK ERTEKELESE

Az igazgatd, a tagintézmények vezet6i minden tanévben félévkor és év végén atfogd értékelést
készit, amelynek elfogadasardl a nevel6testiilet dont.

Az értékelés szempontjai:

o Az iskola miikodését jellemz6 legfontosabb adatok (tanul6létszam, tanul6csoportok, dol-
goz0i létszam, beiskolazasi adatok).

e Anevel6-oktaté munka targyi feltételeinek alakulasa.

e A tanitasi-tanulasi folyamat eredményessége (tanulmanyi atlageredmények, a felzarkéz-
tatas és tehetséggondozas, bukdsok szama, versenyeredmények, tovabbtanulas alakula-
sa).

o A személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos neveldi tevékenység ered-
ményessége (a didkonkormanyzat és az osztalykozosségek fejlédése, szabadidos tevé-
kenysége, magatartasi és viselkedési rendellenességek, gyermek- és ifjusagvédelem, ve-
szélyeztetett tanul6k).

e A pedagogusok neveld- és oktaté munkaja (tanitasi médszerek és eredmények, tovabb-
képzések, tandran kiviili feladatok).

o Iskolai rendezvények, programok értékelése (E6tvos-nap, didknap, megemlékezések,
szalagavato).

e Az iskola kiils6 kapcsolatai.

e Az arra alkalmas adatokat tablazatosan rogziti (a MICS ezeket tudja elemezni hosszabb
tavon)
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3.5.5. APEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZERE
A teljesitményértékelés célja

Iskolank valamennyi pedagégusanak munkajat a fenntart6 dontése szerint egy kozos szempont-
rendszerrel kivanatos értékelni. A kdzos szempontok alapjat csak a minden pedagégusra érvé-
nyes elvarasok képezhetik, igy a legalkalmasabbak erre a pedagégus munkakor kézoktatasi tor-
vényben megfogalmazott kovetelményei, valamint az 6nkormdanyzat altal kozvetitett elvarasok.

Az értékelés lehet6vé teszi:

e Az ésszeri és hatékony munkaerd-gazdalkodast

e Az egyéni pozitiv/sikeres viselkedés megerdsitését

e Teljesitménybeli, képességbeli hianyossagok/problémak feltarasat

e Valtoz6 igényeknek megfelel6 képzési/fejlesztési sziikségletek meghatarozasat
o Fenntart6i és egyéni célok 6sszehangolasat,

e Valamint els6sorban a kiemelt tevékenységekre fokuszalast.

A teljesitményértékelés célcsoportja

A teljesitményértékelés soran valamennyi iskolankban dolgoz6 pedagoégus értékelésre
keriil. (Kivételt képeznek az intézményvezetdk, valamint a prébaidd alatt all6 és felmon-
dasi idejiiket to6lt6 alkalmazottak). Az értékelésbe vontak meghatarozasa mindig a hata-
lyos jogszabalyoknak megfeleld.

A teljesitményértékelés, mint eredményalapti, megitéld értékelés:

A szervezetelméleti szakirodalom szerint az eredmény alapt értékelés az értékelt személy egy
adott id6szak alatti teljesitményének elbiralasat jelenti. Vagyis a becslési folyamat az értékelés
megitélé funkcidjahoz kapcsolodik. A birdlat az értékelt személy teljesitményének a korabban
meghatarozott célkitlizésekkel, vagy a munkakori kovetelményekben meghatarozott egyéb ope-
rativ ismérvekkel torténé 6sszehasonlitast kovetden torténik. Az ebben az dsszefliggésben ki-
alakitott becslési, értékelési eredményeket arra a célra hasznaljak fel, hogy adminisztrativ, igaz-
gatasi dontéseket hozzanak a munkavallal6kat illetGen.

A pedagoégusok munkdja alapveten a pedagégiai folyamat szakszer(i irdnyitdsa és a tanuldk
nevelése, tanitasa. Tehat a folyamat is eredmény, valamint a tanul6 tudasa, intelligenciaja és
szamtalan képessége is eredmény.

A teljesitményKkritériumok meghatarozasanak alapja

A teljesitményértékelés mindenkire egységes, egyéni teljesitménykritériumokat mér,
melyek a kozoktatasi torvényben megfogalmazott pedagogusi ,kotelességek”, feladatok;
az onkormanyzat intézkedési tervében szerepld, az dnkormanyzat altal megrendelt és
elkészilt szakértdi vizsgalatokban fejlesztésre javasolt pedagégus-kompetencidk alapjan
kertiltek megfogalmazasra.

A teljesitményértékelés alkalmazasanak alapelvei

1. Az értékelési eszkoz végleges valtozatanak elkészitésénél figyelembe vessziik az érintet-
tek véleményét.

2. Az értékelés folyamataban alapelv az egyének erésségeire koncentralas - természetes-
nek kell tekinteni, hogy nem lehet mindenki minden kritériumban erdés, ezért megfeleld
szamu, a munkakdrt széles korben atfogd kritérium-rendszer sziikséges.



Hédmezbvasarhelyi Integralt Szakképzd Kozpont Szakiskola és Szakkozépiskola
IMIP

3. Alapelv az egyéni értékelések eredményének titkossaga - intézményi és fenntartéi szin-
ten is. Az egyéneknek viszont joga megismerni az értékel6k megitélését a munkajarol.

4., Az értékelés fontos eleme az onértékelés.

5. A Kiilsé teljesitményértékelési rendszer a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld. Igy a tel-
jesitményértékelés szerepldi, az értékeldk és értékeltek szamara a feladat elvégzése ko-
telezé.

Ertékel6 személyek

A szervezetelméleti szakirodalom alapjan az lehet értékeld vezetd, aki:

- meghatarozza munkatarsai munkajat, feladatait,

- munkavégzésre utasitast ad ki,

- 6sztonzi munkatarsait a kovetelményeknek megfelel6 munkara,
- ellendrzi a munkavégzés folyamatossagat, szakszerliségét,

- értékeli a munka befejezésekor az eredményt

- ennek megfelelGen elismeri, vagy szankciondlja a teljesitményt.

Ertékel6 személyek lehetnek:

o [gazgato, tagintézmény-vezetd
o [gazgatbhelyettes (k) (akihez tartozik a pedagdgus munkaja az adott kritérium szerint)

e Munkakozosség-vezetd (k) (akihez tartozik a pedagégus munkdaja az adott kritérium sze-
rint)

e Megbizott, koztiszteletben all6 szakember, szaktanar
Idézetek a teljesitménykritériumok alapjat képz6 dokumentumokbél
A kozoktatasi torvény szerint a pedagogus feladatai:

»7) a pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanul6k nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktaté tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanul6 testi épségének megovasa-
rél, erkolcsi védelmérol, személyiségének fejlédésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és tobbolda-
ltan kozvetitse

b) nevel6 és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse a gyermek,
tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben
1év6 gyermek, tanuld felzarkdzasat tanulétarsaihoz.

c) a gyermekek, tanul6k részére az egészségiik, testi épségiik megdérzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

d) kozremiikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasidban, a gyermek, tanul6 fejlédését veszé-
lyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e) a gyermek, tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi egyiittmii-
kodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.
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f) a sziil6ket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlédésével kapcsolatosan, tovabba a sziiléket és a
tanulékat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét figyelmeztesse, ha gyermeke
jogainak mego6vasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikkségesnek,

g) a sziil8 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,
h) a gyermekek, tanuldk és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,
i) a gyermekek, tanulék részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

(8) a pedagdgus hét évenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint - tovabb-
képzésben vesz részt.”

Részletek az 6nkormanyzat 2006-2013 éveket atfogo intézkedési tervébol

A kozoktatasi intézmény-miikodtetési és fejlesztési terv céljai koziil a pedagégusok munkajara vonatkozé
elvarasok

»7. Stratégiai feladat az, hogy az atszervezések révén az intézmények oktaté és neveld6 munkajaban is
szakmai megujulasi folyamat induljon el. Ennek érdekében sziikséges az EU- palyazatokba torténé be-
kapcsolodas, az intézményi innovaciok és 0j pedagogiai modszerek bevezetésének dsztonzése.”

rrrrrr

amelyben a gyermeki fejlédés Kkiteljesedhet, lehetéség nyilik a modern pedagdgiai modszerek
hasznalatara, egyéni képességfejlesztésre, a helyes tarsadalmi szocializacidra, az esélyegyenliség-

”»

re.

»Az intézményrendszer miikodtetésével, fenntartasaval, fejlesztésével, atszervezésével 6sszefiiggod
feladatok

»Alapelvek és kozéptavu célok
A fejlesztési céltertiletek meghatarozasakor hat f6 elvet kell kovetnie a varosnak:
1. mindség és hatékonysag novelése minden intézménytipusban

2. az iskolak révén biztositani a tudasalapt tarsadalom altal megkdvetelt készségek fejlesztését,
az infokommunikacids technoldogiak alkalmazasaban jartassag megszerzését

3. azer6forrasok legjobb kihasznalasa

4. atarsadalmi kohéziot erdsit6, a tanulast vonzova tevo iskolai kornyezet kialakitasa a hat-
ranyos helyzetii gyermekek és sajatos nevelési igényii tanul6k integracidja jegyében

5. idegen nyelvi kommunikaciés képesség erdteljes javitasa révén az eurdpai egyiittmiiko-
dési lehetGségek kiaknazasa, az egymastdl tanulas feltételeinek kialakitasa”

6. munkaerd-piaci igényekhez igazod6 szakképzés modern eszkozokkel és médszerekkel torté-
nd biztositasa

Hédmezdvasarhely kozoktatasi rendszerének feliilvizsgalata és
fejlesztési iranyainak meghatarozasa -2005-ben elkésziilt szakértdi anyagbaol

A pedagégusok foglalkoztatasanal az alabbi szempontokat javasoljuk figyelembe venni:

e aszakmailag legalkalmasabbakat kell foglalkoztatni,

o ¢élvezzenek elényt azok, akik tobb (két vagy harom) szakképesitéssel is rendelkeznek,

e élvezzenek el6nyt azok, akik szakjuk, szakjaik mellett modulok tanitasara is képesitést
szereztek, vagy annak megszerzése folyamatban van,
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o Kkeriiljon hatranyba az a tandr, aki csak egy szakkal rendelkezik, vagy huzamosabb ideje
csak az egyik szakjat tanitja,
e élni kell a részmunkaidds foglalkoztatas lehetGségével.
»Szakértoi vélemény Hodmezdvasarhely megyei jogu varos altalanos és kozépiskolainak intézke-
dési terveir6l” anyagban a szinte valamennyi intézmény szamara megfogalmazott javaslatok-

o Elkell végezni az orszagos kompetenciamérés elemzését minden tanulé adatainak fel-
dolgozasa utan.

o Az elemzés terjedjen ki a mérésben érintett pedagdégusok azonositasara.

o Sziikséges mddszertani tovabbképzések szervezése illetve a tovabbképzési terv mddosi-
tadsa a kompetenciamérés eredményességének fiiggvényében.

e A tandrai munka hatékonyabba tétele j modszerek, kooperativ technikak, a pro-
jekt mddszer stb. alkalmazasaval.

o A pedagbgus-értékelésnek fontos eleme kell, hogy legyen a kompetenciamérésben elért
eredmény.

o Apedagogusok IKT kompetencidjanak a fejlesztése fontos lenne.

e Minden pedago6gusnak feladata kell, hogy legyen a szovegértés és matematika kompeten-
ciafejlesztés. - ezzel kapcsolatban minden pedagoégus készitse el fejlesztési javaslatait sa-
jat szaktargyaban.

A fenti dokumentumok alapjan javaslunk a pedagégus munka értékelésére elvarhat6 tulajdonsagokat,
eredményeket, tevékenység egytitteseket, azaz teljesitménykritériumokat.

Mindezen kritériumok harom csoportba sorolhaték:

e amunkakérhoz kapcsol6dé elvarhaté magatartasok,

e amunkakorhdz kapcsoldd6 eredmények, kimenetek,

e amunkakorhoz kapcsolddo tevékenységek.
A kompetencia-alapu teljesitménykritériumok a képesség, tudas, attitlid harmasat tartalmazhat-
jak.

(4. sz. melléklet: Pedagdgus egyéni értékelSlap szempontrendszere)
Az intézményiinkben zajlé értékelés javasolt folyamata tomoritve:
Tajékoztatas:

Az intézményvezetd tajékoztatja az érintetteket a folyamatban vald részvételiikrél, a rendszer
elemeirdl, az értékelés iitemérol.

A tajékoztatas célja: a teljesitményértékelési folyamat, az litemezés, az egyéni értékel6lap kitol-
tésének ismertetése az érintettekkel. Az értékelésbe bevont személyekkel ismertetni sziikséges,
hogyan biztositjak az adatok titkossagat, mire és hogyan hasznaljak fel az értékelés eredményét.

Ertékelés:

Az értékelés a vezet6i értékelésekre (fels6bb vezetd és munkakozosség-vezetd) és az értékelt
munkatars onértékelésére épiil.

Az Onértékelés leadasa utan az értékelt személyek betekintésre megkapjak az értékel6 csoport
altal elkészitett értékelésiiket, melyet alairasukkal jeleznek. M6djuk van az értékel6lapon ,egyet
nem értésliket” kozo6lni, és azt indoklassal egyiitt a lapra ravezetni. (1d. értékeld lap végén 1év6
rubrika)
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A két értékelSlap atlaga (0-3 kozotti kérdésenkénti pontokkal) az alapja a pedagdgus munkaja
végso értékelésének. (A kritériumok mentén és 6sszesitve is.)

Az elkésziilt egyetlen, végsé értékeld lap mutatja a 8 kritérium részleteit, atlagait kritériumon-
ként, és az 6sszes pontszamot, tehat egyetlen szamot 6sszességében. E pontszam az alapja a jog-

szabaly szerinti minGsitésnek (a megfelel6 szazalékos intervallumoknak megfelelen, a pont-
szamok atlagértékek).

Az eredmények feldolgozasa:

A pedagdgusok onértékelésének adatait, az értékel6 csoport altal elkészitett, az érintettek altal
alairt értékelSlapok adatait, de leginkabb az ezekbdl képz6dott atlagokat tablazatosan (mint egy-
egy anonim vizsgalati egyed adatait) a teljes tantestiiletre vonatkoz6an a megadott hataridéig az
onkormanyzatnak kell leadni.

A teljesitményértékelés eljarasrendje (3 évi ciklus esetében)

tantestiilet tajékoztatd-  intézmény- testiilet tanévnyitd az értekezlet jegyz6-
sa arendszer mikodé-  vezetd, tagin- értekezlet konyve, jelenléti iv
sérol tézmény-

vezetd
értékelo csoport tagjai-  intézmény- testiilet tanévnyitd (munkakori leirasok
nak kijelolése, feladat- vezetd, tagin- értekezlet kiegészitése, ha sziiksé-
és hataskorének meg- tézmény- ges) az értekezlet jegy-
hatarozasa vezetd z6konyve, jelenléti iv
testiilet tajékoztatasaa  intézmény- testiilet tanévnyitd az értekezlet jegyz6-
munka utemérol: kire, vezetd értekezlet konyve, jelenléti iv
mikor Keriil sor
a pedagogusra vonat- vezetd, mun- a feladat
koz6 adatok, tények kakozosség- szerint
gylijtése, 6sszegzése vezetd
(munkafolyamat, mun-
kaeredmények); min. iigyi.

csoport meg-
véleményekbdl kovet- felel6 tagja egyes pedagdgusokra
kezg adatok vonatkoz6 eredmények
oralatogatas bejelenté-  értékel6 cso- pedagogu- folyamatos  oralatogatasi feljegyzé-
se a pedagégusnak port sok befejezés:a  sek, (jegyz6konyvek)

(legalabb 1 héttel ko-
rabban), 6ralatogatas

feladat szerint

onértékeld lap kitoltése a pedagdgus az értékelt az adatlap kitoltott onértékeld lap
munkakd6zos- személy atvételétol
ség-vezetlje szamitott 1 (elektronikusan, és
hétmilva  kinyomtatni)
egyénre vonatkozé értékel6 cso- folyamatos -
Osszes adat attekintése  port
a teljesitményértékelési  értékeld cso- folyamatos  Kkitdltott (elektroniku-
lap kitoltése port (itemterv san és kinyomtatva)
szerint) teljesitményértékelési

lap
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

(Ertékeld csoport tagjanak kivalasztasa a 3.5.5.-ban leirtak szerint)

egyénre vonatkozo
informaciok 6sszesité-
se, atlagok kiszamitasa
egyéni értékelési lapok
elkészitése, kiosztasa

vezet0 és értékelt peda-
gbgus megbeszélése az
értékelés eredményé-
rol- er6sségek, fejlesz-
tési célok dsszegzése —
megallapodas formaja-
ban

dokumentalas szemé-
lyenként

intézményi 0sszesités
(ha folyamatos az érté-
kelés, és nem egyszerre
torténik a tantestulet-
ben)

az értékeld csoport
értékeli az eredménye-
ket és a folyamatot,
javaslatot tesz esetleges
korrekciéra

a tantestiilet tajékozta-
tasa az eredményekrol,
a rendszer tovabbi mi-
kodésérdl

3.5.6.1.1. INTEZMENYI KULSO MERES (TANULOI)

MICS
értékel6 cso-
port

intézményve-
zetd

vezeto-
helyettes

értékel6 cso-
port

min.tigyi fele-
16s

intézményve-
zetd vagy

min.ligyi fele-
16s

értékeld
csoport

az értékelt
személy

az értékelt
személy

az értékelt
személy

testiilet

értékeld
csoport

testiilet

3.5.6.MERESEK

folyamatos
(itemterv
szerint)
folyamatos
(itemterv
szerint)
folyamatos
(itemterv
szerint)

folyamatos

(titemterv
szerint)

3. évvége

3 év vége

3 évi tanévza-
ro értekezlet

3.5.6.1.PEDAGOGIAI MERES

egyéni atlagok, atlagok
elektronikusan (kédol-
va dokumentalva)
egyéni értékelési lap

emlékezteté megalla-
podas

iktatott dokumentum

intézményi 0sszesitett
adatok

irasbeli értékelés, kor-
rekciés javaslat, médo-
sitott értékelési rend-
szer

jegyz6konyv, jelenléti iv

a) A jogszabalyban el6irt orszagos mérésekben részt vesziink. A Kompetencia mérések ki-

emelt figyelmet kapnak. Annak eredményeit a figyelem kozéppontjaba helyezziik; azt ki-
értékeljiik fels6bb vezetdi szintt6l munkakozosségekig. Az eredményekbdl kovetkez6 te-

enddket tanévenként meghatarozzuk.

A kompetencia mérések eredményeit attekinthetd, egyszeri tablazatba foglaljuk. Visszamendéleg
tagintézményenként kiilon-kiilén (adatbazisban).

3.5.6.1.2. INTEZMENYI BELSO MERES (TANULOI)

b) Egyéb mérésekben eseti megfontolas alapjan vesziink részt.

A kilencedikesekkel elvégziink néhany alapvet6 szintfelmérést (matematika, olvasas és szoveg-
értés, idegen nyelv ismeretei). Ez részben az indul6 allapot meghatarozasat jelenti rogton a tan-
év kezdetén, és az alkalmazand6 moédszerek tekintetében is fontos, részben a tovabbi belsé mé-
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rések kiindulépontja. A mérést aprilis masodik felében megismételjiik (A feladatsorokat a mun-
kakozosségek dolgozzak ki. Feltétleniil tartalmazzanak az 6sszehasonlitast lehet6vé tevé mag-
feladatokat. Legszerencsésebb az 6sszpontszamot szazra konvertalni.) Az eredmények adatait
(tanuloi dolgozatok, iskolai kompetencia-mérések feladatsorai, pontjai, %-0s mutatéi) a munka-
kozosségek gylijtik egyszerlien kezelhetd, az egész HISZK-re egységes adattdbldban. Az adattab-
lat a szaktanarok toltik fel a munkakozosség-vezet6k utasitdsa szerint az iratast kovetéen két
héten belll. Az atlageredményekrdl, az atlageredmények valtozasarol informaljak az igazgatot,
tagintézmény-vezet6t. A hozzaadott értékek vizsgalatdhoz elengedhetetlen a fels6bb évfolyam-
okon torténd mérés. A sziikebb értelemben vett hozzaadott érték viszonylag a legobjektivebben
mérhetd tantargyi alapon és érdemes is kdvetni néhany arra kiilonosen megfelel6 ismeretalkal-
mazasi kdrben. Ezért hasonlé mérés torténik 10. osztalyokban oktéber elsé hetében. Az elv és a
munkamenet a fentiekkel megegyez6. Az adattablak megtekintésre a megfelel6 vezet6k és a
MICS szamara hozzaférhetok.

A mérés eredménye a tanul6 szdmara megjelenhet egy-egy dolgozatjegyként.
Tizedik osztaly tavaszan az orszagos kompetenciamérés adja az adatokat.

A fenti mérések szamszerli eredményei adatbazisban jelennek meg, és évente megtorténik a
kiértékelésiik. Az értékelést a fenntarté is megkapija.

Fontos szempont, hogy a tobbi tantargy esetén is a szaktanar adatai alapjan barmikor kovethetd
legyen az altala végzett fejlesztd munka és annak eredménye. A kompetenciafejlesztés minden
pedagégus kiemelt feladata.

A szakmai tantargyak oktatéinak, pedagdgusainak az adatszer(i kovethet6ség szintén hangsu-
lyozottan kiemelt egyéni feladata. A szakmai munkakdzosségek a kovetkez6 két tanévben kidol-
gozzak azt a bels6 monitoring-rendszert, amely a szakmai alapkompetencidk teriiletén hasonlé
szerepet tolt be, mint a fenti matematikai, olvasasi, szovegértési és idegen nyelvi.

3.5.6.1.3. INTEZMENYI BELSO-KULSO MERES (NEM TANULOI)

Az IMIP-ban illetve az éves munkatervekben foglaltaknak megfelel6 méréseket (példaul partneri
mérések) elvégezziik, kiértékeljiik és az eredménynek megfelel6en célokat, és feladatokat hata-
rozunk meg. A mutatdkat adatbazisban helyezziik el.

3.5.6.1.4. INTEZMENYI BELSO-KULSO MERESSEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNI-
VALOK

A méréseknek mindig dtgondoltaknak, szakszertieknek, kell6képpen el6készitetteknek kell lenni-
iik. Minden esetben kell§ informacio6t sziikséges biztositani a megkérdezetteknek.

A tanul6i kikérdezések és mérések a jogszabalyokban meghatarozottak. Mérések az intézményi
éves munkatervekben szerepl6kon kiviil csak kiilon igazgatoi, tagintézmény-vezetdi elbirdlds
alapjdn lehetségesek. Az iskolatitkdr az osztalyok mérésekben torténd részvételérodl tanévente
naprakész rovid nyilvantartast vezet. Ennek segitségével, figyelemmel kisérhet6 az osztalyok
terhelése.

Fontosabb szabalyok:

o A mérésrol az igazgatdnak, tagintézmény vetetének és a szaktanarnak legaldbb két héttel
kordbban értesiilnie kell (csak igy biztosithat6 a megfelel6 szervezés és zavartalan mii-
kodés)

o A mérés céljdnak és végzdbjének vilagosan ki kell tlinnie
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o (Csak objektiv mérésnek van értelme, igy tantargyi méréseknél a szétiiltetésnek meg kell
térténnie (az liltetési szabalyok az érettségi vizsgakra meghatarozottaknak megfelel6ek)
e (sak szakszer(i mérésnek van értelme
e [Egy osztalyra vetitve az 6sszes kiils6 mérés maximum évente 3-5 lehet. Ebbe mindent
bele kell szamolni.
e Minden mérésnek kotelezé tartozéka a megkérdezett egyénnek sz6l6 tajékoztatd és a
mérést felligyel6nek sz616 utasitassor.
e Aszabalyok be nem tartdsa, a tdlzottan sok feladatsor, kérd6iv kitoltetése negativ hatasu.
A mintavételt a mérési - értékelési alapelveknek megfelelden jol kell végezni. Az elemszamok
kulcsfontossaguak a hiteles adatnyerés szempontjabél. Atfogébb kérdések esetén jo, ha megha-
ladja az N=120 értéket - ez az a minimalis elemszam, amelyet elég komolyan lehet venni.

A tajékozddo mérések kiilonboznek a méréstdl. Indokolt esetben az interjuk kiilonb6zé valtoza-
taira is lehet tAmaszkodni.

3.5.6.1.5.TERVEZETT PARTNERI MERESEK ES AZOK FONTOSABB PARAMETEREI:

Tanulok kikérdezése 4 évente részmin-  2010. november
ta-teljes™

[ranyitott 6nértékelés (benne klimamé- 4 évente teljes 2011. februar

rés, valamint er6forras-elemzés)

Sziil6k kikérdezése (atfogo) 4 évente teljes 2012. februar

Sziilok kikérdezése (tematikus) 4 évente részminta  2009. november

Valamennyi partner azonositasa, majd 2009. oktdberig

partnerlista frissitése két évenként

* Részminta a teljesitmény-értékeléshez kapcsolodoan.

Teljes minta: tanulok kikérdezése/altalanos

A méréseket megel6z6en a MICS a tartalmat, a technikai részleteket egyezteti az igazgatoval, a
tagintézmény-vezet6kkel. Az el6készitésbe bevonja a fels6vezetoket.

Arra toreksziink, hogy a mérések a szakma elfogadott szabalyai szerint torténjenek, hogy minél
inkabb hiteles adatnyerés torténjen.

A teljes kori intézményértékelés periddusa 4 év. (Legkdzelebb 2012-ben.) Tartalmazza a targy-
id6szak szamszer( adatait, valtozasait a fontosabb teriiletekre kiterjedden. Igazodik a fenntartoi

//////

3.6.A MUKODEST MEGHATAROZO JOGSZABALYOKNAK TORTENO MEGFELE-
LES BIZTOSITASA

3.6.1.A MEGFELELES BIZTOSITASANAK SAROKPONTJAI
e Magasabb jogszabalyok.

e Helyi jogszabalyok, alapdokumentumok: Pedago6giai Program, SZMSZ, Hazirend, IMIP, dolgo-
z0i-, sziil6i- és didkszervezetek miikodésének szabalyzatai. Ezek tartalma és a benntik foglal-
tak végzése, betartasa. Sziikség esetén a jogszabalyok médositasa.

29

N——
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e  Munkakori leirasok koriiltekinté megfogalmazasa, betartasa, betartatasa.
e Az eredmények és folyamatok minGsége.

e A tervszer( és jogszerl miikodést 6vezd partneri elégedettség (az elégedettség érzékelése-
kor, mérésekor a felel6tlen, ad hoc véleménynyilvanitasok kisziirése javitja a hitelességet
akar pozitiv, akar negativ értelmi megnyilvanulasrol van szd).

e Az eredmények megléte és bemutatasa.

e A fels6 vezetés a normal miikodés folyamata soran jusson hozza minden sziikséges informa-
cidhoz (a fels6 vezetés az informacidéaramlas centrumdaban).

o Afels6 vezetés odafigyelése az informaciokra, szakszerti, id6ben torténd intézkedések.

o Az er6forrasok emberi és technikai oldalanak tAmogatasa a kivant tartalmi- és hossza tavu
eredmények érdekében, a pillanatnyi és hosszua tavi érdekek optimalis kombinaciéja; (pl. a
létszamok maximumhoz konvergaltatasa, mint napi gazdasagossagi kényszer nem konnyiti a
differencialt munkat).

3.6.2.KIEMELT FELADATOK A ]OGSZABALYOKBAN, ALAPDOKUMENTUMOKBAN
e Szakszerliség
o Nevelés - értékmeg0rzés, értékteremtés, példamutatas, sikerélmény biztositadsa, munkaltatas

e Kiilon figyelem a barmilyen hatranyos helyzet( tanuléra, az IPR programra, ezek dokumen-
tacidjara is, prevencios tevékenységek és kompenzalas

e Kiilon figyelem a képességek és az alapismeretek fejlesztésére, a kompetenciamérésekre
e ATISZK és intézményiink atgondolt, eredményes munkakapcsolata
o Egészség- és kornyezettudatos nevelés, napi gyakorlat

3.7.AZ INTEZMENYI MUKODES ES A MINOSEGIRANYITASI MUNKA MUKOD-
TETESE AZ INTEZMENYEN BELUL

3.7.1 AZ INTEZMENYI MUKODES FOLYAMATA

Az intézményt az igazgatd/tagintézmény-vezetd iranyitja gy, hogy a miikdodés megfeleljen a hatalyos
magasabb és helyi jogszabalyoknak (PP, SZMSZ, IMIP, Hazirend, stb.) A mindségiranyitds nem egy-
egy akcid, hanem a napi miikodés szerves része. Az alaptevékenység miikodési periddusa a tanév. Az
egyéb tevékenységeké a jogszabalyokban meghatarozott idotartam.

3.7.2 SZERVEZETI FELEPITES

A mindségiranyitasi rendszer mitkddtetését az intézmény 7 foallast pedagogusa latja el a kovetkezd
szervezeti felépités alapjan:
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A székhely intézménybdl egy, a tagintézményekbdl két-két {6 alkotja a csoportot.

3.7.2 MINOSEGIRANYITASI SZERVEZET MUKODESENEK SZABALYAI

//////

MICS) az intézmény, az intézmény egységei miikodésének folyamatat hivatott segiteni, fej-
leszteni és az eredményeket javitani. Amig a teljes m{ikddés min&ségbiztositasa meg nem tor-
ténik, addig min6ségbiztositasi részrendszerrdl beszélhetiink. Arra toreksziink, hogy id6vel
minél inkabb megkozelitsiik a teljes lefedettséget. A folyamatokat, tevékenységeket sulyukbol
kovetkez6 fontossagi sorrendben vizsgaljuk at.

A szaktertlet szakmai protokolljanak betartasa mellett az a f6 torekvés, hogy az alaptevé-
kenységet ésszertisitse, fejlessze az el6irasoknak megfelel6en a partnerek igényeinek figye-
lembe vételével, véleményeinek elemzésével. Ez a tevékenység azonban nem jelenthet arany-
talan terhet az alapfeladathoz képest. A sikeresség leginkabb az alaptevékenység eredménye-
iben (nevelés-oktatas) mérheté.

2./ A MICS tagja csak az iskola dolgozéja lehet. A csoportba val6 belépés dnkéntes. A csoport
tagjait a tantestiilet egyetértése esetén az iskola igazgatodja bizza meg meghatarozott idGtar-
tamra.

A megbizast az igazgatd visszavonhatja a MICS barmely tagjatol, ha az altala ellatandé munkat
rendszeresen nem végzi el a Kit{izott hataridore, és ez a MICS eredményes miikodését veszé-
lyezteti. A megbizas visszavonasat el6zetesen egyeztetni kell a MICS vezetGjével, és ismertetni
a tagokkal, valamint a tantestiilettel. Amennyiben a tag kivalasa ellehetetleniti a MICS miiko-
dését, akkor az igazgat6 koteles gondoskodni megfelel6 munkatars megbizasarol. A csoportba
belépni a MICS tagjainak és a tantestiiletnek az egyetértésével késébb is lehet.

3./ A MICS tagjainak munkajukért anyagi elismerés jar a hatalyos jogszabalyok szerint. Intézmé-
nyi min6ségbiztositasi-fejlesztési feladatokra alkalmi team is l1étrehozhat6. Anyagi elismeré-
stiket az igazgaté hatarozza meg.

4./ A MICS miikodésének id6tartama a tanév els6 napjatél az adott tanév utolsé napjaig tart. A
MICS a min6ségfejlesztési rendszer miikodtetésére jott létre, igy addig fenn kell maradnia,
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baly meg nem sziinteti. A nevel6testiilet is jogosult a MICS munkajat értékelni, a csoport illet-
ve egyes tagjainak visszahivasat az igazgatonal kezdeményezni.

5./ A MICS lehet6leg konszenzussal hozza meg dontéseit.

6./ A csoport vezetbjét az igazgatd kéri fel. Feladata a MICS iranyitasa.

A MICS vezetdje:

6.1.

Napi kapcsolatot tart fenn az igazgatéval, a MICS tagjaival (A kapcsolattartas gerince a
»mics” levelezérendszer, amelyet a tagok és az igazgatd egyenrangiian hasznalnak).

6.2. Felel6s a részfeladatok dokumentalasaért. Az altala elkészitett dokumentumokat ismer-
teti a tantestiilettel. (Dokumentumon a tervezéssel, miikodés-fejlesztéssel, partneri mé-
résekkel 6sszefiiggd elemzéssel kapcsolatos dokumentumok értenddk.)

6.3. Felel6s a hataridék és a MICS SZMSZ betartasaért és betartatasaért. Koteles — negyed-
évenként legalabb egyszer - tajékoztatni a tantestiiletet a MICS munkajarol.

6.4. Aktivan kdzremiikodik a munkak egyenletes szétosztasaban.

6.5. A MICS vezetbjének személye a tanévenként valtozo feladatoktol fiiggetlen.

7./ A MICS tagja:

7.1 Napi munkakapcsolatban all a MICS vezet6jével, sziikség esetén az igazgatdoval.

7.2 Felel6s az SZMSZ betartasaért, a vallalt munka hataridére valé teljesitésért, az iskola ve-
zetésének és a tantestiiletnek sz616 beszamoldk elkészitéséért és azok prezentaciojaért.

7.3 Munkajahoz segitséget kérhet a teljes dolgozdi kollektiva barmely tagjatol.

7.4 A tag személye a munkatervben jelentkez6 feladatok fiiggvényében tanévenként valtoz-

hat.

8./ A MICS munkajanak menete az éves munkatervhez igazodik. A csoport munkajabdl, fejleszté-
seibdl levezethet6 teend6k az éves iskolai munkatervben, munkatervekben fogalmazédnak
meg. A bels6 hataridéket a csoport mddosithatja, illetve a MICS vezetdje az igazgatdnal kez-
deményezheti mdédositasukat.

9./ A miné6ségfejlesztési rendszer keretében elkészitett 6sszes dokumentaciét a MICS elektroni-
kus formaban is tarolja és az 0sszefoglalokat a tantestiilet részére elérheté moédon kozzéte-

SZi.

10./ Ezt az SZMSZ-t az igazgat6 el6zetes véleményének kikérése utan a MICS fogadja el. Az
SZMSZ elfogadasakor az igazgatonak egyetértési joga van.

3.8. PARTNERKAPCSOLATOK MUKODTETESE

Altalaban a bevalt gyakorlat szerint torténik.
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Partnerlista (hozzavetdleges):

Fenntarto FelsGoktatasi intézmé- Varosi konyvtar
nyek

Tanarok OM, NSZFI Kiilfoldi iskolak

TISZK Szerdahelyi KHT Szakszervezet

Kollégium Varosi kozépiskolak SZMK

Héd-menza KHT Németh Laszl6 Varosi Varosi Televizid
Konyvt.
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4. ZARORENDELKEZESEK

4.1 A MINOSEGIRANYITASI PROGRAM FELULVIZSGALATA

A feliilvizsgalat az OMIP hatalyahoz kapcsoléd6an 2012-ben térténik. A feliilvizsgalatot tartalmi-
lag segit6 tapasztalatok gy(jtése folyamatos.

TANTESTULET ELFOGADASA

Elfogadta a HISZK székhelyintézmény és tagintézmények dolgozai.

2008. november ....

FENNTARTOI JOVAHAGYAS

Elfogadta a Hodmezd6vasarhely Megyei Jogt Varos Onkormanyzat képviseldtestiilete a
.................. szamu hatarozataval.
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MELLEKLETEK

1. AZ EMBERI EROFORRASOK BIZTOSITASA, FEJLESZTESE

1.1.MUNKATARSAK KIVALASZTASA ES SEGITESE

A) Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetésére (pe-
dagdégus munkatars)

I1.

I11.

IV.

VL

VII

VII

Palyazat kifrasa palyaztatas
Hatariddre beér- dokumen-
kez6 palyazatok tum-
értéke-lése elemzés
Személyes beszél-  beszélgetés
getés a palyazoval

Az intézmény beszélgetés
céljainak megis-

mertetése

A feltételrendszer  beszélgetés
megismertetése

Kinevezés dontés
Patronalé pedagd-  felkérés
gus Kijelolése

Személyes taldlko- bemutatas

zasok (a patronal6
tanarral)

médiak, Oktatasi
Kozlony

szakmai onélet-
rajz

dokumentumok,
palyazat

Pedagdgiai
Program, SZMSZ

munkajogi
doku-mentumok

kinevezés, mun-
kakori leiras

megbizas

Szempontok a patronald tanar kivalasztasahoz:

az adott szakmai
munkakozosség

palyazo, igazgato

palyazo, igazgato,
igazgatdhelyette-
sek

palyazo,igazgato

palyazo, igazgato

palyazo, igazgato

patronal6 peda-
gbgus, palyazo,
igazgato

munkatarsak, gj
munkatars, pat-
ronalo tanar

Igazgato,
tagintéz-
mény-
vezetd
Igazgato,
tagintéz-
mény-
vezetd
Igazgato,
tagintéz-
mény-
vezetd
Igazgato,
tagintéz-
mény-
vezetd
Igazgato,
tagintéz-
mény-
vezetd
Igazgato,
tagintéz-
mény-
vezetd
Igazgato,
tagintéz-
mény-
vezetd
igazgato-
helyettes

tanév vége

palyazat
hatarideje
(augusz-
tus 1.)
augusztus
15.

augusztus
15.

augusz-
tus15.

augusztus
20.

augusztus
28.

szeptem-
ber 1.

legalabb 5 éve iskolank kinevezett pedagdégusa, lehet munkakozosség-vezetd, illetve mas

kivalasztott tanar

A patronal6 pedagdgus feladata:

a belépd uj, palyakezdé illetve nem palyakezdd kolléga, hosszabb tavollétrdl visszaérkezo
kolléga szamadra napi segitséget ad
adminisztracié pontos elkészitése
informalis problémak megbeszélése
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e alapdokumentumok megismerése
o iskolai hagyomanyok megismerése
B) A nem pedagdgusdolgozdk esetében az eljarasrend az el6bbiekkel azonos elven alapul.

Szempontok a patronalé munkatars kivalasztasa:
e legalabb 3 éve iskolank kinevezett dolgozéja
A patronal6é munkatars feladata:

e az Uj munkatars, hosszabb tavollétrél visszaérkez kolléga szamara napi segitséget ad
e az adminisztracié pontos elkészitése

e informalis problémak megheszélése

e alapdokumentumok megismerése

e iskolai hagyomanyok megismerése

1.2. AMUNKATARSAK SZAKMAI TUDASANAK FEJLESZTESE
A tovabbképzési rendszer miikddtetése

A 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet alapjan az igazgat6 altal elkészitett s a nevel6testiilet
altal elfogadott 6téves tovabbképzési program az iranyadd az éves beiskolazasi terv elkészitésé-
nél. Az elmult évek tapasztalata alapjan ez a rendszer j6l miikodik. A szempontrendszer feliil-
vizsgalata, korrekcidja 5 évente torténik.

Célunk:

A human eréforras tudatos fejlesztése a képzési rendszer kihasznalasaval és a pedagogus-
tovabbképzési rendszer kinalta lehet8ségek figyelembevételével, az intézmény pedagdbgiai célki-
tlizéseinek elérése a munkatarsak egyéni elképzeléseivel 6sszhangban.

Bels6 tovabbképzéseket, belsé hospitalasokat szerveziink a kompetenciafejlesztéssel kapcsola-
tos szakmai-mddszertani ismeretek ataddasa, elmélyitése érdekében.

Cél: A kompetencia-alapt tananyagok felmend rendszerben torténd bevezetésével, a célcsoport
korében szélesebb korben vald alkalmazas igényével sziikségszertien tobb pedagégus valik érin-
tetté a 9-10. évfolyamos szakiskolai oktatas keretében.

A folyamat leirdsa:

1. A tanév elejétdl az igazgatdOhelyettes és a tagintézmény-vezet6é folyamatosan kozzéteszi a
tovabbképzési jegyzéket a nevel6testiilet szamara a hirdet6n.

2. Atovabbképzésre jelentkez6k marcius 8-ig kivalasztjak a szamukra megfelel6 képzést, mely-
re frasban jelentkeznek.

3. Marcius 10-ig az igazgat6 és a tagintézmény-vezetd elGterjeszti a munkaértekezleten a je-
lentkezési igényeket.

4. A tantestiilet a tovabbképzési terv alapelvei és a pénziigyi lehet6ségek alapjan kialakitja a
tdmogatandé tovabbtanuldk névsorat.

5. Marcius 14-ig az iskola igazgatoja és a tagintézmény-vezets a gazdasagi vezetdvel egyeztetve
véglegesiti a tovabbtanulok személyét, figyelembe véve a pénziigyi lehet6ségeket és az iskola
elsédleges érdekeit.
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6. Marcius 15-ig az igazgatd és a tagintézmény-vezetd elkésziti az éves beiskolazasi tervet,
szlikség esetén a nevelGtestiilet jovahagyasaval modositja.

7. A tovabbtanuld kollégak jelentkeznek a tovabbképzést meghirdetd intézményekbe, és befize-
tik a tandij rajuk es6 részét, a gazdasagi vezetd pedig a tobbit.

8. Az igazgatdhelyettes minden évben a félévi értekezleten, az igazgaté és a tagintézmény-
vezetd az év végi beszamoldban értékeli a beiskolazasi terv megvaldsulasat, ismerteti, hogy a
folyamat mely 1épésénél volt sziikség beavatkozasra.

2. ELLENORZES, MERES, ERTEKELES RENDSZERE AZ INTEZMENYEN BELUL

2.1. ANEVELO-OKTATO MUNKA ELLENORZESI, MERESI, ERTEKELESI RENDSZERE

2.1.1. ATANULOK TANULMANYI MUNKAJA

Iskolankban a szoébeli és irasbeli érdemjegyek szama az egyes tantargyakbdl félévenként mini-
mum 3 (heti 1 6ras tantargy esetén minimum 2). A szdbeli és irasbeli érdemjegyek aranyat az
adott tantargyi program szabalyai alapjan kell kialakitani. Ilyen el6iras hidnyaban a tanar a tan-
targy logikajat kovetve és betartva torekedjen a szobeliség, a kifejez6 készség, a feladatmegoldo
készség fejlesztésére is, és ennek figyelembevételével alakitsa ki a tantargy értékelési szempont-
jait. Az ellendrzés minden formaja (szébeli, irasbeli, gyakorlati, csoportmunka, otthon végezhetd
kreativ munka) a tanul6 tudasanak, képességeinek mas-mas oldalardl szolgaltat informacidt.

A tanév kozi érdemjegyek kialakitasanal a feladatok tartalmaban és értékelésében a tantargy
sajatossagainak megfelel6en meghatarozott szintkdvetelményeket vesziink figyelembe. A tanu-
16k egymashoz viszonyitott, leginkabb objektiv értékelése els6sorban irasbeli munkak alapjan,
azok javito- és osztalyozo kulccsal torténé javitasaval, osztalyozasaval érheté el. A javitast a
szaktanar két héten beliil elvégzi. Az irasbeli dolgozatokat, munkakat egy évig meg6rzi.

A félévi és év végi osztalyzatok a tanuldk tantargyankénti 0sszteljesitményét tiikkrézik. Az osz-
talyzatok kialakitasaban a témazar6 dolgozatoknak kiemelt szerepe van. Tanév végén az egész
éves teljesitményt kell figyelembe venni. Javito- és osztalyoz6 kulcs haszndlata kivanatos az
irasbeli ellendrzések javitasakor és osztalyozasakor.

A tanuldi tevékenység értékelésének f6bb jellemzdi:

e amunkakozosségek altal elfogadott, egységes értékelési rendszer kialakitasara és kovet-
kezetes alkalmazasara toreksziink;

e el6zetesen nyilvanossagra hozott, lefektetett elv{i, kiszamithatd, indoklassal ellatott és
igazsagos értékelést valdsitunk meg;

e az osztalyozasnal a hagyomanyos 5 foku skalat hasznaljuk;

e értékelésiink a rendszeresség és a mddszertani sokszintiség elvén alapul.

Alapelvek az osztdlyzatok és érdemjegyek megdllapitdsdra:

e Aziskolai tevékenység soran a folyamatban végzett munka és a munka eredménye egy-
arant fontos.

o A Kképzésiidbszakban el6re haladva egyre inkdbb el6térbe keriilnek a kimeneti oldal
vizsgainak kovetelményei (a tanulok szdmara ne legyen a vizsgakovetelmény meglepe-
tés)

e Az igazsagossag és az objektivitas leginkdbb a jol el6készitett és kivitelezett irasbeli el-
lendrzés formajaban val6sithaté meg
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Az érdemjegyek és osztalyzatok a kiilonféle médon (irasban, széban stb.) végzett ellen-
Orzések értékelése soran kombinacioként képzddnek sulyozassal
Az osztalyzat (érdemjegy) akkor

e jeles (5): ha atanul6 a helyi tanterv kovetelményeit megbizhat6an elsajatitotta, tudasat
alkalmazni is képes.

e j6 (4): ha a tanuld kevés hibaval elsajatitotta a helyi tanterv kovetelményeit. Kisebb bi-
zonytalansagokkal tudja alkalmazni tudasat.

o kozepes (3): ha a tanul6 a helyi tanterv kévetelményeit pontatlanul, esetenként felszines
és tobb hibaval teljesiti. Csak nevel6i segitséggel tudja alkalmazni tudasat.

e elégséges (2): ha a tanul6 a helyi tantervnek csak minimalis, a tovdbbhaladashoz sziiksé-
ges ismereteit sajatitotta el. Kizarélag nevel6i segitséggel képes onalld feladatvégzésre.

e elégtelen (1): ha a tanul6 a helyi tanterv kovetelményeinek minimum szintjét sem sajati-
totta el, nem rendelkezik a tovabbhaladashoz feltétleniil sziikséges ismeretekkel, nevel6i
segitséggel sem képes 6nall6 feladatvégzésre.

(Az érdemjegy naploba torténd bejegyzésének régebben bevalt gyakorlata kovethetd,
bar az elektronikus napl6 térnyerésével ez jelentoségét veszti;

e  piros tintaval: - témazaré felmérések, dolgozatok
- tanév végi osztalyzatok
e  kék tintaval: - sz6beli feleletek
- frasbeli feleletek
- félévi osztalyzatok
e  z0ld tintaval: - gyljtdmunka, szorgalmi feladatok, kisel6adasok

fiizetek rendje, kiilalak)
Az értékelés konkrét formdi:

o folyamatos megfigyelés,

e szObeli szamonkérés,

e kisel6adasok értékelése,

e csoportmunka, 6rai munka értékelése,

e egyéb, tanodran kiviili munkak értékelése (pl. versenyfeladatok, szorgalmi feladatok meg-
oldasa, versenyeken val6 eredményes részvétel).

e projektmunka

A mérés szintjei:

A diagnosztikus mérés alapvetden a tanuldok indulasi szintjének megallapitasara szol-
gal, egy-egy nagyobb tematikus egység kezdetén hasznalhatjuk. A tanulok ismeretei-
rél, képességeirdl és készségeirdl igy szerzett informaciok alapjan a tovabbi tanula-
si-tanitasi folyamat jobban irdnyithatd, a csoportba sorolas jobban szervezhetd. Az
értékelés alapvetd célja, hogy a tanuldk eléismereteinek hidnyossagait felmérjiik.

A feleltetéssel (széban vagy irdsban) az éppen aktudlis anyag megtanulasarol, az eh-
hez kapcsol6dé tudasrol szerezhetiink pillanatnyi informaciét. Tartalmilag ehhez az
Uj anyag, valamint annak kérnyezete kapcsolhatd, amennyiben ismétlé kérdéssel is
operalunk. Mivel kisebb anyagot a legkdnnyebb fejben tartani, talan ilyen modon a
legegyszer(ibb jol teljesiteni. Motivalasra, rendszeres munkara szoktatasra alkalmas
modszer.
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A tematikus ellenérzést és értékelést egy-egy nagyobb téma végén alkalmazunk. A
felmérés realis képet ad a tanuldk ismereteirdl, képességeirdl, készségeirdl az adott
téma anyagabol, mivel az anyag mennyisége miatt a tudas id6ben megmutatkozo6 tar-
tossaga is szerepet kap.

Dontések, intézkedések:

A munkakozosségek egységes ponthatarokat alakithatnak ki az irasbeli feladatok ér-
tékeléséhez. Az irasbeli dolgozatok ponthatarait (osztalyozé kulcsot) az egyéni
eredmények megtekintésével parhuzamosan a szaktanar a tanuldkkal ismerteti.

A témazaro dolgozatokat egy héttel el6bb be kell jelenteni, a tobbi dolgozatra a beje-
lentési kotelezettség nem vonatkozik. A témazarék szama megegyezik a tanmenet-
ben tervezett szammal. A szaktanarok a témazar6 dolgozatok iratasa el6tt egyeztet-
nek, hogy egy tanitasi napon kettdnél tébb dolgozatot ne irjon a tanulé.

A szamonkérés végeredményét kozoljik a diakkal, illetve lehetdséget biztositunk a
kijavitott munkak megtekintésére- Az érdemjegyet rogzitjiik az osztalynapléban és
az ellendrzében.

LehetGséget biztositunk az irdsbeli dolgozat sziil6i megtekintésére. A szaktanar az
osztalyfénok figyelmét felhivja a problémas tanuldkra, aki sziikség esetén értesiti a
sziil6t is. Félév és év vége el6tt masfél honappal irdsban értesitjiik azon tanuldk szii-
leit, akik valamelyik tantargybdl elégtelenre alltak.

A neveldtestiilet dontése alapjan az a tanulo, akinek tanulmanyi atlageredménye 4,75, vagy annal
jobb, altalanos dicséretben részesiilhet.

Az otthoni felkésziiléshez a tanulok szobeli és irasbeli hazi feladatokat kapnak. A hazi feladatok
mennyiségét és mindségét a szaktanar hatarozza meg, hétvégére és sziinidére is adhatd feladat,
amelynek mennyisége megegyezik az egyéb napokon feladott hazi feladatokéval.

Az irasbeli hazi feladatokat a fiizetben, munkafiizetben, vagy egyéb, a szaktanar altal meghataro-
zott modon kell elkésziteni. Magyar nyelv €s irodalom tantargy esetén a kovetkezo tanévre a kote-
lez6 olvasmanyok jegyzékét a szaktanar a tanév végén megadja. Szamonkérésének modjat a szak-
tanar hatarozza meg, amit koteles ismertetni a tanulokkal.

A kotelezd tanérai foglalkozasokon valé részvétel alél felmentett tanulé az igazgaté altal
meghatarozott idében a nevel6testiilet altal meghatarozott médon ad szamot a tudasarol.
(Tv.69.8)

A mindennapos iskoldba jaras al6l felmentett (magan) tanul6 osztalyozd vizsgajat a juniusi
tanitas befejezéséig teheti le.

Az iskola igazgatdjanak engedélye sziikséges ahhoz, hogy az iskola két vagy tobb évfolyam-
ara megallapitott tanulmanyi kovetelményeket a tanulé az el6irtndl révidebb id6 alatt is tel-
jesitheti. (Tv. 71.8)

Ha a tanuld egy tanév alatt két tanév tantervi anyagat teljesiti, osztalyozo vizsgajat a juniusi
tanitas befejezéséig teheti le.

A tanul6 mindsitésérol, magasabb évfolyamba 1épésérdl a nevel6testiilet dont a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szerint.
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A javitévizsga id6pontja augusztus 22. és a kovetkez6 tanév elsé napja kozotti id6szakban ki-
jelolt nap.

Ha a tanulénak egy tanitasi évben a tanitasi 6rakrél valo igazolt és igazolatlan mulasztasa
egylttesen meghaladja egy adott tantargybol a tanitasi 6rak 30%-at, és emiatt a tanulo telje-
sitménye tanitasi év k6zben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem osz-
talyozhaté kivéve, ha a nevelbtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozé vizsgat tegyen. Osszessé-
gében szamitva 250 6ra a hatar.

2.1.2. A TANULOK MAGATARTASA ES SZORGALMA

Az osztalyfénok a tanulok magatartasat és szorgalmat folyamatosan figyelemmel kiséri,
arrol a sziil6ket sziil6i értekezleteken, fogad6 6rakon, csaladlatogatasokon tajékoztatja.

Az osztalyfénok félévkor és év végén az osztalyban tanité pedagégusok véleményének
lehetéleg el6zetes kikérésével mindsiti a tanulék magatartasat és szorgalmat. A magatar-
tas mindsitésekor az osztalyf6nok az osztaly-didkbizottsag véleményét is kikéri.

A tanulok magatartisanak mindsitése:
Példas (5):

ha munkajaval, j6 kezdeményezéseivel cselekvGen tesz a kdzosségért;
magatartasaval, kulturalt viselkedésével példat mutat;

durva szavakat még véletleniil sem hasznal;

a hazirend elbirasait betartja, legfeljebb egy igazolatlan éraja van.

36 (4):

ha a rea bizott feladatot kifogastalanul latja el, 6 maga azonban felkérés nélkiil nem vallal
feladatokat;

iskolai viselkedése altalaban kifogastalan;

a hazirendben leirt el6irasokat betartja;

haromnal tobb igazolatlan 6raja nincs.

Valtozoé (3):

a hazirendben leirtakat nem mindig veszi tudomasul;

magatartasaval zavarja a tantargyi 6rakat;

ha szaktanari, illetve osztalyfénoki figyelmeztetésben vagy intésben, illetve igazgatoi fi-
gyelmeztetésben részesiilt;

igazolatlan mulasztasi 6rainak szama nem haladja meg a 8 6rat.

Rossz (2):

ha fegyelmezetlenségével rossz példat mutat tarsainak;
tobbszor kapott osztalyfénoki int6t, vagy igazgatdi intése van.

A tanulok szorgalmanak mindsitése;
Példas (5):

ha a tanitasi 6rakra valo felkésziilése képességéhez mérten kifogastalan;
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a tantargyak irant érdekl6d6, tanérakon aktiv;
felszerelését mindig elhozza az iskolaba.

76 (4):

ha iskolai munkajat elfogadhatoan teljesiti;
vallalt feladatait elvégzi.

Valtozé (3):

ha iskolai munkajaban csak idénként tanusit torekvést;

kotelességét csak ismételt figyelmeztetés utan teljesiti;

gyakran hidnyos a felszerelése, és legfeljebb 1 tantargybol (egyéni méltanyossag alapjan
két tantargybol) bukik.

Hanyag (2):

ha képességéhez mérten keveset tesz tanulmanyi fejlédése érdekében;
kotelességét gyakran elmulasztja, munkajaban megbizhatatlan;
ha 2 vagy tobb tantargybol bukik, felszerelését rendszeresen nem hozza el az iskolaba.

Az a tanulé is kaphat ,hanyag” szorgalomjegyet, aki csak egy targybdl bukik meg, de adottsagai
lényegesen jobb eredmény elérésére is képessé tennék. A magatartas és a szorgalom jegyek
egymastol fliggetlenek.

2.1.3. MULASZTASOK IGAZOLASA

Mulasztasat igazoltnak kell tekinteni:
- ha a tanul6 el6zetes engedélyt kapott tdvolmaradasra.
El6zetes engedély az alabbiak szerint adhato6:

a. 1-1 tanitasi 6rarol eltdvozni csak a szaktanar és az osztalyfénok - tavol-
létében az igazgatdsag - engedélyével lehet

b. egy vagy tobb napos tavolmaradast az igazgato, tavollétében a helyettese
engedélyezhet (iskolai évben, a tanitdsi idében kiilf6ldi utazast csak
rendkiviil indokolt esetben engedélyezhet az igazgatsag).

- Betegvolt és azt igazolta;

- Hatosagi intézkedés, allampolgari kotelezettségeinek teljesitése vagy egyéb
alapos indok miatt nem tudott a kotelezd foglalkozason részt venni.

A tavolmaradasrol az el6zetes engedélyt a sziilének kell kérni az ellenérzén keresztiil.
Mas formaban nem fogadhato el.

A tanulo6 el6zetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben (betegség, hivatalos idézés,
kozlekedési nehézségek, stb.) maradhat tavol az iskolai foglalkozasokrol. A tanul6 sziil6je
ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfénoknek lehetéleg még a
hianyzas els6 napjan.

A bejelentés elmaradasa esetén az osztalyfénoknek intézkednie kell a mulasztas okanak fel-
deritésére. A sziilé6 egy tanévben legfeljebb négy napot igazolhat (félévenként 2-2 napot).
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Ezen felill pedig csak orvosi vagy hatdsagi bizonyitvannyal igazolhatja a mulasztast. Az iga-
zolast koteles a tanul6 az iskoldba jovetelét kovetd osztalyfénoki 6ran, de legkésébb 8 napon
beliil bemutatni. Betegséget kovet&en a tanuld logikusan orvosi igazolassal érkezik (Kiilono-
sen, ha fert6zd beteg volt). Az orvosi igazolast a sziil6, kollégiumban laké tanul6 orvosi igazo-
lasat a kozosségvezetd tandr is lattamozza. Ha a tanuld sorozatosan hianyzik 1-1 napig, az
igazgato és helyettesek kérhetnek, illetve inditvanyozhatnak alapos orvosi kivizsgalast. A ta-
nulé 6rai igazolatlannak mindsiilnek, ha 8 napon beliil nem igazolta tdvolmaradasat.

e Ha a tanul6 igazolatlanul hidnyzik, akkor az iskolai SZMSZ-ban foglalt ,Eljaras igazolatlan
hianyzas esetén” szerint jar el az osztalyfénok. Ez az eljarasi rend tartalmazza az éra-
szam szerinti blintetéseket és a sziilé rendszeres tajékoztatasat.

e Ha a nem tankoteles tanuld 30 6rat igazolatlanul hidnyzik, tanuléi jogviszonya megszi-
nik.

e A tanul6 mulasztidsdba a tanéran kiviili foglalkozasokrdl (szakkor, diakkor, stb.) valo ta-
vollét nem szamithaté be.

e A tanul6 koteles a tanoéra kezdése el6tt id6ben az iskoldban megjelenni. A késéseket az
orat vezetd tanar perc szerint beirja a napléba. A késések igazolatlan 6rava kumulaléd-
nak.

3. AZ INTEZMENYERTEKELES JAVASOLT TABLAJA

I. Képzési és tanulmanyi eredményesség

1) Tanulmdnyi eredmények

2) Vizsgaeredmények

3) Tovdbbtanulds

4) Versenyek

II. Szocializacié

5) Magatartasi és viselkedési rendellenességek sza-

manak valtozasa
6) Onszervezddés, didkmozgalom miikodésének val-
tozasa

7) Kiemelked6 rendezvények
III. Intézmény iranti érdeklédés

8) Beiskoldzdsi adatok

9) A klientura, sziilok véleménye (méréseket kévetden)
10) Tarsadalmi elismertség

IV. Tanuldk a tanitasi-tanulasi folyamatban

11) Kompetencia eredmények

12) Felvételi eljaras

13) A tehetséges és problémas tanulok tAmogatasa
14) Hatékony id6kihasznalas

V. A pedagdgus a tanitasi-tanulasi folyamatban

15) Tanitasi médszerek
16) Program- és tantervfejlesztés

|
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17) Human eréforras fejlesztése
18) Tovabbképzés
VI. Az iskola miikddése

19) Dontéshozatali rendszer

20) Informaciods rendszer

21) A munka szervezettsége

22) Kommunikaci6, problémamegoldas, konfliktuskezelés
23) Szervezeti kultura, klima

VII. A miik6dés fejlesztése

24) Célok
25) Innovacié
VIILI. Kiils6 kapcsolatok

26) Nyitottsag, kiils6 kapcsolatok
IX. Vezetés

27) Az iskolavezetés tevékenysége

4. TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER

Pedagdgusok teljesitményértékelése

Egyéni értékeldlap
HISZK

Ertékelo - onértékelo kérdoiv

a) Az Onértékelést vEgzE tanar: .......coccoveeeeeerieiiessee e

b) Megbizott rtékeld: ..o

értékelése

...................................................................... tanarrol

(A szempontrendszer kdzos minden pedagégusra. A maximalisan szerezhet6 pontszam 99.

Kérjiik, hogy a megfeleld értékelési szempont mellé a 0-tol 3-ig terjedd skdla valamelyik értékét irja be!
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0 nem megfeleld
1 kevéssé megfeleld
2 megfeleld
3 kiemelkedd
1)-ben: 3: tanari + képesitési el6iras; 2: nincs pedagdgus végzettsége, nyelvvizsga miatt nincs diplomdja; 1: szakoktato.
Ertékelési szempontok Pont

I. Szakmai felkésziiltség

1. A pedagbgus végzettsége beosztasanak megfelel

2. Innovaci6, palyazatiré tevékenysége

3. Szakvizsga v. tovabbképzésen valo részvétel stb.

4, Adminisztracié, dokumentumok vezetése

IL Tanulasiranyitas

5. Megfelel6 vezetési formak, médszerek alkalmazasa

6. Az 6rak el6készitettsége, szerkezetének megfelel6sége

7. Tobb informacids csatorna alkalm.;pl. tankdnyv, magyarazat, kisérlet, gy(ijtém., konyvtar-, Internethaszn.

8. Motivacio, pozitiv tAmogat6 kornyezet

9. Ellen6rz6, értékelé munka

IIL. Nevel6 munka, kozosségalakito tevékenység

10. Tanul6k név szerinti ismerete, megszolitasa

11. Lathato, értékek mentén torténd neveld tevékenység, személyes példamutatas

12. Szabadid6s programokban

13. Osztalyokban, csoportokban

14. Részvétele a kozdsségek konfliktusainak kezelésében (tanulék korében és tantestiiletben
egyarant)

1V. Egyiittmiikodés, kapcsolattartas

15. A rabizott gyerekekkel

16. Az osztalyban tanit6 kollégakkal

17. A tantestiilettel

18. A vezetdkkel

19. A szil6ékkel

V. Tehetséggondozas, felzarkoztatas, tandran Kkiviili tevékenység

20. Differencialt foglalkozas a tanitasi 6ran
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21. Versenyekre valo felkészités

22. Felzarkéztatd tevékenysége

23. Egyéb isk. munka: munkako6zosség-vezetd, osztalyfdnok, DOK, HHH-mentor, tankonyv felelds, MICS-tag, stb
VL Személyes tulajdonsagok

24. Megbizhatdsag, pontossag

25. Kovetkezetesség

26. Kiegyensulyozottsag (személyes problémak kezelése is)

27. Feladatvallalasban, iskolai rendezvényeken, szervezetekben tanusitott aktivitas

28. Empatikussag

VII. | Palyaorientacids tevékenységek

29. A tanulék adott szakma iranti elkotelezettségének kialakitasa

30. Palyaorientaciét segit6 tevékenységei

VIII. | Tanul6k matematikai és szovegértési kompetenciainak fejlesztése

31. A tantargyain keresztiil tanitasi 6rakon

32. A tanitvanyainak egyéni fejlédése a sz6vegértés és matematikai képességek teriiletén
33. Egyéni intézkedési terve a kompetenciafejlesztésre

Kelt: H6dmez6vasarhely, .......ccovvviinicniieiennns ho......... -n

értékelt vagy értékeld alairasa
Oralatogatasi 6sszesito

ErtéKelt taNAT: coomesssssseeeseeeeeesssssssssssssssssssssssssssessssssns

D= 00 o s

OSZEALY: ottt sees s s
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(A szempontrendszer ko6zds minden pedagégusra. Célja az drai megfigyelés segitése,
egységesitése. Az itt szerzett pontok viszont nem adédnak hozza az 6sszes (99) ponthoz, hanem
a fenti értékelési szempontok szerinti pontozast segitik.

0 nem megfeleld
1 kevéssé megfelel6
2 megfelel6

3 kiemelkedd

Szempontok

Pontszam

Megjegyzések

Szakmai szempontok

1. Szakmai felkésziiltség
2. Moédszertani, pedagogiai kultara
3. Fellépés, megjelenés
4. Hangnem, stilus, kapcsolat a tanuldkkal
5. | Afigyelem és a fegyelem fenntartdsanak képessége
6. A tanul6 teljesitménye objektiv értékelésének képessége
7. | Ahelyi tantervnek val6 megfelelés
8. | Acélok egyértelmiisége
0. Megfelel6 szamu és jellegti feladat kitlizése
10. | Atanitasi anyagok /eszkozok valtozatossaga,
el6készitettsége
11. | Az 6ra helye a tanitasi folyamatban
12. | Eletszerii problémak szerepeltetése
13. | Id6beosztas
A tanitas mindsége
14. | Oravezetés, a munka szervezése, struktiraja
15. | Az 6ra dinamikaja
16. | Utasitasok vilagossaga
17. | Magyarazatok érthet6sége
18. | Kérdezési technikak

19.

Kommunikacio6 a tanuldkkal
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20. | Atanuldk szereplésének ideje elegend6-e

21. | A tandari interakcid

22. | A tanulék munkaja érékelésének objektivitasa

23. | Az 6ra hangulata, 1égkore

24. | Szemléltetés, a tantargy sajatossagainak
érvényesiilése

25. | Osszefliggések, kovetkeztetések meglattatasa

26. | A képességfejlesztés modszereinek megjelenése

Kelt: Hodmez6vasarhely, ......ccccovvvrivinieenen,

A) Utmutaté a pedagégus értékeléshez roviden

Az IMIP 3.5.5. pontjaban szerepl6 eljarasrend kiegészitése

1). 2008. decemberben fennall6 specialis helyzet:

Mivel az integraci6 sok terhet rott a vezetésre, valamint az IMIP elkészitése és elfogadasa az
atmeneti id6szak miatt nem tortént meg a tanév kezdetére, tovabba 2008 utolsé hdénapjaiban
jelentés jogszabalyok, jogszabalyvaltozdsok voltak, a tanévnyité értekezlet helyett a
késObbiekben torténik a nevelGtestiilet tajékoztatasa.

2). Tartalom: A vonatkoz6 jogszabalyok szerint (IMIP 4. szamu melléklete)

3). Formai, technikai elemek: A két értékel6 (6nértékelés és értékelés) kitolté elektronikusan
viszi be az adatokat a 8-8 adatcsoportnak megfelel6 cellakba. Az értékeld el6zetesen attekinti a
tanul6i véleményeket. A tanul6i véleményekbdl szarmazé informaciokat is bevonja az értékelés
alapadatainak korébe. Ha a véleményalkotasban egyértelmi komolytalansag lathato, a vezetés
eseti kezelést alkalmaz a probléma megoldasara). A személyi adatok felvitelét a nevezett értékelt
végzi el hitelt érdemlben (az igazgatd vagy a tagintézmény-vezet6 hivatalbdl ismeri ezeket az
adatokat) - értelemszeriien az 6nértékelés késziil el legel6szor.

A program szamitja a két értékeld kritériumok szerinti atlagat, és az 6sszpontszamok atlagat
(eredmény maximum 99 pont). Az illet§ kozvetlen felettese kinyomtatja az atlagnak
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megfeleld értékelést, alairja, az értékeld csoport megfelel$ tagjaival is alairatja, és a jogs-
zabalyban meghatarozottak szerint dokumentdlja, valamint egy példanyt a mindsitéssel
egylitt atad a jogszabalyban meghatarozottak szerint az érdekeltnek (Az dtadast megel6z6en
a felsébb vezet6k attekintik a végzett munkat, az elkésziilt dokumentumokat. Amennyiben
még valamilyen teendd van, azt elvégzik.)

4). Felel6s: Az igazgat6/tagintézmény-vezet6

5). Gyakorisag és a teljesitményértékelés végzdje: A jogszabalyban meghatarozottak, a fenntartd
utasitasa szerint (3 évente).

Az értékeléseket végzik: az értékel6 csoportok. Ennek tagjai: a pedagogus kozalkalmazott
kozvetlen felettese, a munkakozosség-vezet6k és még tovabbi koztiszteletben allé személyek. Az
igazgat6 is bekapcsolddhat néhany értékelésbe. Az értékelések az értékel6k Osszegytijtott in-
formacidin alapulva sziiletnek. Az igazgaté irasban bizza meg a feladattal a kozvetlen vezetket,
ebben név szerint felsorolja a mindsitésre kijelolt személyeket. A felkérésben a munkakozosség-
vezet6k kozremiikodését is el6irja. A munkakozosség-vezet6t a kozvetlen felettes kéri fel.

Egy pedagogus értékelését legalabb ketten végzik.

Az értékelés szigoruan bizalmas dokumentum elektronikus és papir alapu formaban
egyarant!

Az IMIP-ban talalhatd eljarasrendben megtalalhatok az értékelés munkafazisai.

Az egy-egy id6szakban értékelésre kijelolt pedagbégusokat az igazgatd/tagintézmény-vezetd vagy
megbizottja ismerteti. Itt ismerteti a hataridéket is.

Egy tanar munkajat legaldbb 3 osztalyban/csoportban meg kell vizsgalni. (Az 6raknak bizonyos
elemei a ,nyitott tanterem” modhoz kapcsoldédva is attekintheték. Tartalmi, modszertani elemek
azonban igy mélyrehatéan nem tanulmanyozhatok.)

6). Alairas: Igazgat6/tagintézmény-vezetd.

7). Atadas-megbeszélés: Igazgatd/tagintézmény-vezetd.

8). Dokumentalas: A jogszabalyban/IMIP-ban meghatarozottak szerint.

9) Hataridé az elektronikus rogzités el6készitésére: Els6 alkalommal: 2009. februar 28.
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10) A tanul6k véleményének elektronikus begytjtésében a MICS kozremiikodik. Véletlenszertlien
besorolja a tanulékat reprezentativ mintavételre torekedve. Az értékelt pedagégus a tanuldk
véleménynyilvanitasabol is kap egy oOsszegzett példanyt (A program nyomtassa ra az
elemszamot - hany tanulé véleménye.) Egy csoporttal, osztallyal egyhuzamban legfeljebb kb.
harom pedagoégusra vonatkozéan rogzithetjiik a véleményeket a minél hitelesebb adatnyerés
érdekében. A tanuldk o6ndlléan nyilatkoznak, viszont a mérés megkezdése el6tt megfeleld
tajékoztatast kapnak. Az adatfelvétel idején egy MICS-tag vagy a megbizottja feliigyeli a
szakszer(iséget és a hitelességet minden tekintetben.

11) Technikai probléma esetén a MICS-hoz lehet fordulni, egyéb probléma esetén az igaz-
gaté/tagintézmény-vezetd az illetékes.

12) Az értékel6 csoport munkaja koriiltekintd, hiteles, j6 szandéku legyen.
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Az értékelt id6szak a megel6z6 harom év, ha mar folyamatos a pedagogusértékelési tevéke-
nység. A kiils6 értékeld gytijti az adatokat a pedagdgus tevékenységével Osszefliggésben
(lehetdleg a tényeket részesitse eldnyben a benyomasok, vélemények helyett). A tanitasi éra
igen koncentralt adatforras. Az 6ralatogatashoz kilon egységes szempontrendszer késziilt.
Ezt alkalmazzuk. A feladatlapok, a javité- és osztalyozé kulcsok, a tanuldk flizetei, a tanuldk
begyiijtott véleménye, a tanuldk orai viselkedése hasonléképpen. A tanuléi véleményeket a
MICS megadja az értékeld csoportnak. Az értékeld az értékeld lapokra tételenként (értékelési
szempontonként) csak a 0-3 szamokat vezeti ra. Sziikséges esetben tudnia kell tételenként
indokolnia a mindsitést. Az értékelés kezdetét és végét az igazgatd/tagintézmény-vezetd
hatdrozza meg. Az értékelést ebben az idSintervallumban kell elvégezni. Az adatfelvitel elek-
tronikusan torténik. Az értékelés folyamata és eredménye szigortian bizalmas.

A tagintézmények értékeld csoportjainak kijeldlése utan a csoportok egy k6zos megbeszélés
formajaban inditjdk a munkat. Itt alapvetd tajékoztatast kapnak a tagintézmény-vezet6tdl,
MICS-t6], elosztjak egymas kozott a teenddket.

Az értékel6 csoportok rovid idén belil elkészitik az egész értékel6 munka ltemtervét
személyre lebontva. Ezt atadjak az igazgatdnak, igazgaté-helyettesnek)/tagintézmény-
vezetdnek, illetve az litemterv szerint dolgoznak. A tervt6l csak nagyon indokolt esetben le-
het eltérni. A MICS hivatalosan a vezet6tdl kapja meg a segit6 tevékenységéhez sziikséges in-
formaciokat.

Vegylik figyelembe, hogy a nevelési-oktatasi folyamat minésége és a tanuld mindeféle tel-
jesitménye is eredmény. Ha az 6sszegz6 mindsitéshez tanulmanyi eredményeket is atte-
kintiink, akkor az év végi vagy vizsgaeredmény legyen inkabb. Valtozas- és trendvizsgala-
toknal ne keverjiik a féléves és az év végi eredményeket.

A fels6bb évfolyamok ne maradjanak ki az értékelésbdl - kiilondsen, ha végig az illeté pedagogus
tanitotta 6ket. (Tudjuk, hogy altalaban a 10. évfolyam elég kritikus tanulmanyilag). Legyiink
koriiltekint6ek a mintavételben. A 12-es osztalyfénokoket az utolsé félévben kiméljiik, amennyi-
ben lehet6ség van ra..

Tanuldk véleménye a pedagdgus teljesitmény-értékeléshez

(elektronikus adatfelvétel; technikai személy bejelentkezik, a tanuldk pedig esetlegesen helyet
foglalnak, rogzitik a véleménytiket; a véleménynyilvanitas kotelezévé nem tehetd)

Tdjékoztato tanuléknak:

Az aldbbi kérdések megvdlaszoldsdval véleményt nyilvdnithatsz adott tandrod munkdjdrol. A
véleményed integrdlddik egy kiterjedt értékelésbe.

Kérjiik, dtgondoltan, a valésdgnak megfeleléen nyilatkozz!
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3jellemz6 2 részben jellemzé 1 Kkevéssé jellemzé 0 nem jellemz6

9.

Kovetelménye, értékelési rendszere ismert, elfogadott és érthet szamomra.

Sikereimhez, eredményeimhez munkaja nagymértékben hozzajarul (a kovetelmények
teljesitéséhez kiils6 segitséget nem sziikséges igénybe vennem)

Orai érdekesek, valtozatos oktatasi modszereket és eszkozoket hasznal.

Ha a tananyaggal kapcsolatban kérdések meriilnek fel bennem batran kérdezhetek, a
kérdésekre kielégit6 valaszokat kapok.

Segit abban, hogy elfogadjam osztalytarsaim kiilonb6z6 véleményét.
J6 tanarnak és j6 embernek tartom 6riilok, hogy tanit engem.
Szigory, de emberséges, egyenl6en kezeli a didkokat, nem kivételez.

Kovetkezetes, kiegyensulyozott. (A felmertilt problémakra kiszamithatéan reagal, a pilla-
natnyi hangulata nem befolyasolja viselkedését)

[smer engem, megérti a céljaimat, problémaimat.

10. Az 6rakra pontosan érkezik, azokat pontosan fejezi be, a rendelkezésre all6 id6t hasznos

munkaval toltjiik vele.
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Tablazat a tagintézményi értékel6 munka litemezéséhez:
A taginteZMENY NEVE: .....coiuiiiiiiiiiee ettt e e e e e
Az igazgat6/tagintézmény-vezets altal megadott idéintervallum: ..........ccovveiienennee.
Ertékelt pe- | Ertékels pe- | Az értékelttel kapcso- | Oralatogatdsok
dagdgus dagdgusok latban ~ véleményt
nyilvanito  tanuldk; | (tobb csoportban-
osztalyok-csoportok osztalyban)
(lehetéleg min. 3
csoport, kb. legalabb
60 £6)
Helye, Idépontja
végzoje
1. [ XY 1) 1)
2) 2)
3)
2. | PQ 1) 1)
2) 2)
3)

Az elkésziilt értékelés fobb elemei

Az értékelt adatai

A szempontok nagyobb egysége szerinti atlagok (két értékelésbol) és az 6sszes pontszam
atlaga (maximum:99). (Az atlagok egy tizedesjegy pontossaggal).

Megallapitasok:
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A szempontok kozott:
a) Nem szerepelt ,nem megfelel6” mindsités

b) Szerepelt ,nem megfelel6” minGsités

Lehetséges mindsités (Az 6sszes pontszammal a szazalékra valtasnal egészre kerekitve dol-
gozunk):

a) 80%-100% kival6an alkalmas
b) 60%-79% alkalmas
c) 30%-59% kevéssé alkalmas

d) 0% - 29% alkalmatlan

Az értékelés eredményébo6l kovetkezé megallapitasok:

Tovabba a Kjt. szerinti mindsités zaro6 formaja.

o

B) Segédanyagok a k6zalkalmazottak jogszabaly szerinti mindsitéséhez

o

B) A kozalkalmazottak minésitése a Kjt. szerint
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1). Tartalom: A vonatkozé jogszabalyok szerint (torvény, végrehajtasi utasitas).

2). Formai elemek: A jogszabaly szerint.

3). Felel6s: Az igazgat6/tagintézmény-vezetd.

4). Gyakorisag: A jogszabaly 40.§-4ban meghatarozottak szerint

A mindsitéseket végzi: a kdzalkalmazott kozvetlen felettese — tandrokndl a pedagégusértékelés
szerint, mivel a pedagdgusértékelés felel meg a mindsitésnek - . Az igazgatd jogkorét helyet-
tesére atruhazhatja.

5) Technikai kériilmények: A kozalkalmazott kozvetlen felettese elektronikusan munkapéldanyt
készit, kinyomtatja és alairja. A tovabbi teend6ket vezetdi értekezleten hatadrozzak meg.

Az igazgat6 irasban bizza meg a feladattal a kozvetlen vezet6ket, ebben név szerint felsorolja a
mindsitésre kijelolt személyeket.

A minésitések globdlis informaciékon alapulva sziiletnek.

A minésités szigoruan bizalmas dokumentum elektronikus és papir alapi formaban
egyarant!

6). Alairas: Igazgat6/tagintézmény-vezetd.

7). Atadas-megbeszélés: Igazgatd/tagintézmény-vezets.

8). Dokumentalas: A jogszabalyban meghatarozottak szerint.

9) Technikai probléma esetén a MICS-hoz lehet fordulni, egyéb probléma esetén az igaz-
gat6/tagintézmény-vezeto az illetékes.

Szempontrendszer a vezetdk értékeléséhez:

1. A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek

Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfelel6 (1pont)- Nem megfelel6 (0 pont)
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2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfelelé (1pont)- Nem megfelel6 (0 pont)

3. Szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold6 képesség

Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfelel6 (1pont)- Nem megfelel6 (0 pont)

4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelsség és hivatastudat

Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfelel6 (1pont)- Nem megfelel6 (0 pont)

5.A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfelel6 (1pont)- Nem megfelel6 (0 pont)

A vezet6i megbizashoz/munkakérhoz kapcsol6dd mindsitési szempontok

6. A vezet0 altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkajanak szinvonala

Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfelel6 (1pont)- Nem megfelel6 (0 pont)

7. A vezetd altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése

Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfelelé (1pont)- Nem megfelel6 (0 pont)

8. A beosztottak megfeleld ismerete, a beosztottak munkajanak ismerete

Kiemelkedd (3 pont)- Megfeleld (2 pont)- Kevéssé megfelel6 (1pont)- Nem megfelel6 (0 pont)

9. Kiegyensulyozottsag (személyes problémak kezelése is)
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Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfelelé (1pont)- Nem megfelel6 (0 pont)

10. Empatikussag

Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfelel6 (1pont)- Nem megfelel6 (0 pont)

(Osszesen 30 pont szerezhetd)
A kozalkalmazott minésitése

kivaléan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30%
alatt)

o

A kozalkalmazott altal a minGSItESre tett ESZIeVEel:... v e reereereeeee e

Szempontrendszer a nem pedagoégus kézalkalmazottak mindsitéséhez:

1. A munkakoér ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

Kiemelked§ (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfelel6 (1pont)- Nem megfelel6 (0 pont)

2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfelelé (1pont)- Nem megfelel6 (0 pont)

3. Szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold6 képesség

Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfelel6 (1pont)- Nem megfelel6 (0 pont)

4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelsség és hivatastudat

Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfelelé (1pont)- Nem megfelel6 (0 pont)

5.A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Kiemelkedd (3 pont)- Megfelel6 (2 pont)- Kevéssé megfelel6 (1pont)- Nem megfelel6 (0 pont)
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(Osszesen 15 pont szerezhetd)

A kozalkalmazott mindsitése

kival6an alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30%

alatt)

C) Egyéb tervezett hattéradatok

Hattéradatok a pedagogusokral tanévente

A pedagdgus minden tanév elején (szeptember 20-ig) hitelt érdemléen feltolti ezekkel az ada-
tokkal sajat magara vonatkozdan az adatbazis ra vonatkozé részét. Amennyiben félévkor nagy
valtozas van, akkor a jegyzet rovatben jelzi.

LN W

Heti dsszes 6ra

Heti tulora

Tanitvanyainak szama 6sszesen

Csoport-osztaly szama 0sszesen

Atlagos osztaly-csoport 1étszam

Hanyféle tantargyat tanit

Osztalyfénok

Hivatalosan tartott (fizetett) szakkor vagy korrepetalas hetente 6raban

Heti rendszerességgel tartott, kiilon 6radij nélkiili (dokumentalt) foglalkozasok szama
oraban
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Tajékoztato tanuléknak és sziill6knek

Tisztelt Sziil6k és Tanuldk!

Tajékoztatjuk, hogy az integralt intézmény HISZK (Hédmezo6vasarhelyi Integralt Szakképzd
Kozpont Szakiskola és Szakkozépiskola) egységes mindségbiztositasi programja értelmében
lehet6sége lesz majd szervezetten véleményt nyilvanitani az intézmény miikodésével kapcsola-
tosan. Addig is, ha egyéni problémaja, kérdése van, forduljon a megfelel6 tagintézmény vagy a
székhelyintézmény illetékeséhez. A hatdlyos jogszabalyoknak megfelelGen, a tanév lezarultaval
értékeljiik a végzett munkat, a pillanatnyi helyzetet. Ehhez kérjiik majd a sziil6i munkakozosség
véleményét is.
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