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1. Az intézmény bemutatasa

1997. augusztus 1-jétdl iskolankat Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola néven
miikodteti a Kalocsa — Kecskeméti Féegyhazmegye Erseki Hatosaga. Iskolank nyolc évfolyamos
altalanos iskola. Az osztalyok szama évfolyamonként maximum 3.

A varosban €s vonzaskdrzetében mi vagyunk az egyetlen katolikus iskola.

Mindségfejlesztés szempontjabol a legfontosabb sajatossagunk katolikus iskola 1évén a
keresztény értékrend szerinti nevelés. A katolikus iskola legfontosabb kiildetése az, hogy
Krisztussal €16 kapcsolatot teremtsen.

Masik sajatossagunk az emelt szintli matematika illetve angol nyelvoktatas. 2009/2010.
tanévtol pedig német nemzetiségli osztalyunk is indult. 5. osztalytol kezdve emelt déraszamban
tanuljak a matematikat, vagy az angol nyelvet fakultativ formaban. A matematika emelt szinti
oktatdsa tobbéves hagyomédnya miatt els6bbséget kap iskolankban. Az oratervi ordkat —igény
szerint- szakkori orakkal bovitjiik. A matematika és az idegen nyelv oktatasa terén érdemes a
kiemelt 6raszam megtartésa.

A 2007-2008. tanévtdl az érdekl6dd tanulok emelt 6raszamban tanuljak az angol nyelvet
tanorai keretben.

2009/2010.tanévtél a TAMOP palyazat keretében kompetencia alapt oktatasi program
csomagot vezettiink be. tobb évfolyamon. Ennek keretében bizonyos tantirgyak oktatasa
modulrendszerben torténik. Illetve a programban szerepel még magyar szovegértés-
szovegalkotas.

A harmadik nem elhanyagolhatdé sajatossagunk a tanuldink Osszetételébdl adodik.
Tanuloéink koziil sok a hatranyos helyzetii. A tarsadalmi elszegényedés kovetkeztében jelentds az
anyagi gondokkal kiizdé csaladjaink szama. Az iskolanak lehetdséget kell teremtenie az ilyen
csaladbol érkez6 tanulok megsegitésére.

A sziilok korében még inkabb nyilvanvalova kell tenni, hogy a keresztényi értékrend
megismerése, az aszerinti életmdod gyakorlasa legkézenfekvobb modon ebben az iskoldban
sajatithatd el. Ezt a kiilonbozdségiinket szeretnénk a jovoben még jobban kihasznalni €s minél
tobb gyermeket idevonzani, akiket katolikus szellemben nevelhetiink majd fel.
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2. Minoségpolitika

A Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola
mindségpolitikajanak megfogalmazasa

1. Kiildetésnyilatkozat

Olyan iskolat szeretnénk megteremteni, ahol a gyerckek kiegyenstlyozott 1égkorben,
szorongasmentesen tanulnak, és olyan fiatalokkd érnek, akik kritikusan képesek valogatni az dket
¢ér6 informacié-aradatbol, akik tudasban, felkésziiltségben, emberségben példamutatok és az
evangéliumi eszmék szerint élnek.

Mindezt kitartd, magas szinvonalu nevel6-oktatdbmunkaval, tandri példamutatdssal ¢és hittel
kivanjuk elémi. Nevelotestiiletiink minden tagja elfogadja és koveti a Katolikus Kozoktatasi
Intézmények Etikai Kodexének elvarasait ¢s utmutatasait. Kiildetéstudatunk a hit, a miiveltség és a
krisztusi szeretet kozvetitése, mint képesség a kozosségteremtésre, emberek, események, dolgok
megertésére.

2.1. Minoségpolitikai nyilatkozat:

Az egyhdz az iskoldk alapitdsat és fenntartasat fontos misszids feladatnak tartja.
Intézménylinkben az oktato-nevelé munkanak meg kell felelnie a katolikus tanitas elveinek, az
oktatoknak pedig ki kell tlinniiik helyes magatartdsukkal és becsiiletes életiikkel.

A keresztény nevelésnek arra kell segitenie a fiatalokat, hogy megérjenek a szabadsag
felelds hasznalatara, érzékiik legyen az igazi értékek irant, megismerjék onmagukat és az Oket
koriilvevo vilagot, feliilemelkedjenek a kozépszeriiségen és egyre jobban elkotelezzék magukat
az egyhdzon beliil Isten és az emberek szolgélatéra.

Intézményiink vezetése €s munkatarsai elkdtelezettek a magas szinvonalon, katolikus
szellemben, hatékonyan végzett neveld-oktatd munkéra. Fontosnak tartjuk, hogy az altalunk
képviselt elvek, értékek és az iskola dolgozodinak attitiidje, példdja megegyezzen egylittmiikddo
partnereink igényeivel, elvarasaival.

Partnereink érdekében folyamatosan végziink igényfelmérést, biztositva ezzel, hogy
fejlédésiink a veliink szemben tamasztott igényekkel egyenes aranyban legyen.

Mindségpolitikank kovetése lehetdvé teszi, hogy tandraink a konzervativ értékek
megtartasa mellett nyitottak legyenek pedagogiai munkajuk folyamatos megujitasara,
tovabbfejlesztésére, a munka szinvonaldnak dsszehangolasara, 6nszabalyozasara.

Meggy6zddésiink, hogy mindezek a partnerek teljes megelégedettségét jelentik majd, €s
iskolank jovdje biztos, megalapozott lesz a katolikus és vilagi kdzoktatas rendszerében.

Arra toreksziink, hogy hittel, keresztényi ontudattal, rugalmasan, de értékdrzden legyiink
képesek reagalni az oktataspolitika, és a kdzvetlen partnerigények valtozasaira.

Felelosséget vallalunk tanuldink fizikai, szellemi és lelki fejlodéséért, testi biztonsagaért,
ehhez megteremtjiik a sziikséges személyi és eszkozi feltételeket.

Kotelességlinknek tartjuk megfelelni fenntartonk a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye elvarasainak,
miszerint intézménylink a torvényi kereteknek megfeleléen miikddik. Nevel6testiiletiink szolgalatot
teljesit munkdjaval és példamutatd keresztény életvitelével jar tanuloink eldtt, feladatat odaadodan,
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alazattal, szinvonalasan latja el. Munkénkkal misszios feladatot teljesitiink, melynek eredményeként
erdsodik és gyarapodik a magyar keresztény, katolikus k6zosség.

2.2. A fenntartéi mindségpolitika intézményiinkre vonatkozo része:

Kotelességiinknek tartjuk megfelelni fenntartonk a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhdzmegye
elvarasainak, miszerint intézményiink a torvényi kereteknek megfelelden miikodik.
Neveldtestiiletiink szolgalatot teljesit munkdjaval €s példamutatd keresztény életvitelével jar
tanuldink el6tt, feladatat odaadodan, aldzattal, szinvonalasan latja el. Munkankkal misszids
feladatot teljesitiink, melynek eredményeként erdsodik és gyarapodik a magyar keresztény,
katolikus kozosség.

Az iskola a tanulok kommunikécids alapkészségét, értelmi, szocidlis képességét fejlessze
annak érdekében, hogy a tovabbhaladidshoz sziikséges alapismereteket, alapkészségeket
megfeleld szinten tudjak alkalmazni.

A tanulok  ¢életkori  sajatossagait  figyelembe véve, egyéni  képességeik
kibontakoztatasaval, tehetséggondozassal, a hatranyok lekiizdésével teremtse meg az
esélyegyenldséget az altalanos miiveltség alapjainak elsajatitasaban.

Biztositsa a hatranyos helyzetli tanulok folyamatos fejlesztését, képzését. Felmend
rendszerben integralt és képesség kibontakoztatd felkészitést szervezzen, ahol a tanulok szocialis
helyzetébdl és fejlettségébdl eredd hatranyok ellensulyozasara torekedjen.

Beilleszkedési, magatartasi nehézségek korrekciojaval — Osszefiiggd pedagodgiai
tevékenységet folytasson, hatékonyan segitse elé a tanuldsi kudarcnak kitett tanulok
felzarkoztatasat.

Segitse el6 a cigany szdrmazast tanulok szocialis, kulturalis hatranyainak csokkentését az
esélyegyenldség megteremtése érdekében.

A helytorténeti ismeretek tanitdsdt a pedagdgiai programban meghatirozottak szerint
végezze annak érdekében, hogy a tanuldkban kialakuljon a lakohelyhez valo kotddés tudata,
érzete.

A sikeres beiskoldzds érdekében tartson rendszeres kapcsolatot az dvodakkal, a
kollégiummal.

Minden altalanos iskola kivalasztotta azokat a teriileteket, amelyeket prioritasként kezel,
tovabba amely tantargyakbol emelt szintli oktatdst végez. Az intézmények megdrizve
sajatossagaikat jaruljanak hozza a telepiilés kozoktatasi rendszerének sokszintiségéhez.
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2.3. Pedagogiai célok

Also tagozat:

A tandrai ¢€s a tandran kiviili foglalkozasok keretében a tanitod atvezeti a kisgyermeket az
ovoda jatékkozpontu tanulasi tevékenységeibdl a tantargy- és tandrai-rendszerti iskolai tanulds
tevékenységeibe.

Az als6 tagozaton folyd nevelés-oktatds a kivancsisag és az érdeklddés kielégitésén tul
kiemelten szolgédlja az akaraterd, a kitartds ¢és a felelosségtudat fejlodését, az érzelmek
gazdagodasat ¢és mélyiilését. Modszereket ad az ismeretszerzéshez, a feladat- ¢és
problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.

A tudatositott erkolesi értékekhez igazodd magatartasmintdk kozvetitésével, a szokasok
alakitasaval, a gyermek jellemvonasainak formalasaval szolgélja a személyiség fejlodését.

Felso tagozat:

Az altalanos iskola felsd tagozata szervesen folytatja az alsé tagozaton elkezdett oktato-
neveld munkat, ismereteken alapuld biztos alapkészségeket ¢s képességeket alakit ki, segiti az
¢letkorhoz és a szellemi fejlettséghez igazodd képzést.

A tananyag feldolgozasaval, dsszefiiggéseinek feltarasaval megalapozza a tanulok muveltségét,
vilagszemléletiikk ¢és személyes vilagképlik formalodésat, eligazodasukat sziikebb és tagabb
kornyezetiikben.

Tanuldink munkafegyelmében, magatartdsdban, kommunikacios kultirajaban, kornyezeti
igényében tiikr6zodjék az iskola szellemisége.

A fenti céloknak megfelelden tantestiiletiink olyan partnerkdzpontu, katolikus értékeket
kozvetitd iskola megteremtésén dolgozik, ahol a felebarati szeretet €s a tanuloi igények tokéletes
kiszolgélasa az elsddleges cél. Természetesen az iskolai szolgaltatas meg kell hogy feleljen az e
vilagi és e vilagon tuli kiildetésiinknek, a sziilo1, pedagdgusi, fenntartoi és tdrsadalmi igényeknek,
valamint a jogszabalyoknak egyardnt. A mindségi munka és a szolgaltatas teljes Osszhangjara
toreksziink, ahol a szinvonal allandd és megbizhato. A célok teljesitése érdekében intézménylink
mindségiranyitasi rendszert mitkodtet.

A fejlesztés kiemelt teriiletei:

- az ismeretek tapasztalati megalapozasa

- atanulok egészséges terhelése

- atest és I¢lek harmonikus fejlesztése

- az elemi miiveltségbeli alapok feltételrendszerének megteremtése

- aszocializaci6 folyamatainak el6segitése

- gyakorlatorientaltsag, az életvitelhez sziikséges, alkalmazkodé tudas gyarapitasa
- emelt szintli matematika oktatasa

- emeltszintl angol nyelvoktatas

- német nemzetiségi nyelvoktatas
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- jo kapcsolat a sziildkkel

- tovabbképzés, onképzés

- képzett szakemberek, gyermekkozponti neveldk
- tehetséggondozas, felzarkoztatas

- magatartdsproblémas tanulok szocializacidja

Mindségcélok:

- apartnerek igényeinek felmérése

- feleldsség a dontésekért hataskor

- informaltsag

- tisztességre, erkolcsre, rendre, figyelemre nevelés

- irés, olvasas megfeleld elsajatitasa

- beszéd megfeleld fejlettsége

- idegen nyelv tanitasa

- felkészités a tovabbtanulasra

- tudomanyos ismeretek atadasa

- megfeleld viselkedéskultura

- megfeleld munkaterhelés

- elvégzett feladatok mindsége

- Osztonzés (kivalo teljesitmények jutalmazasa)

- elkotelezettség a munka irant

- az alapkészségek mérése évfolyamonként

- hatékonysagmérés és elégedettségmérés a modulrendszerii oktatdsban
- kompetencia alapu oktatasi program csomag magyar szovegértés-szovegalkotasban

A mindéségiranyitasi rendszer négy {6 eleme:

1. Tervezés:

- megallapodas a mindségiigyi feladatokrol (megallapodds a kollégakkal és az
iskolavezetéssel)

- mindségi korok létrehozasa (megbizasok, munkakori leirdsok atadasa)

- akorok feladatainak meghatarozasa (a munkatarsak megegyezése alapjan)

- mindségfejlesztési terv elkészitése (az igazgatd és a mindségi kor vezetdjének
egyeztetése, ezutdn konkrét tervet a kor vezetdje késziti el)

2. A tényleges munka elvégzése:

- nyitott onértékelés (belsd, kiilsé intézménykép) kérddivek, interjuk készitése a kor
tagjai altal

- az onértékelés eredményeinek elemzése (k6z6s munka, dsszegzi a vezetd)

- az eredmények bemutatdsa (prezentacios technikdk hasznalata)
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- partnerek azonositdsa (Gtletborze, megbeszélés, amelyen minden érintett fél részt
Vesz)

- partnerazonositds gyakorisdganak meghatirozésa (egyeztetés utdn jegyzokdnyvben
keriil rogzitésre)

- partnerek igényeinek felmérése

3. Ellenorzés:

- Osszehasonlito elemzés

- kovetkeztetések levonasa
- célok meghatarozasa

- intézkedési terv készitése

4. Beavatkozas:

- az intézkedési terv végrehajtasa
- aterv megvalositasdnak értékelése
- korrekcios terv készitése és megvaldsitasa

A pedagdgiai nevelési programunk tobb alapelvet, értéket, célt fogalmaz meg, mely
iranymutatast jelent szdmunkra a pedagdgiai munkank sordn. Arra azonban nincs mod, hogy
valamennyire egyenlé mértékben figyeljiink a tanévi munka soran, igy sziikséges volt bizonyos
prioritasokat kijeldlni a szervezeti értékek halmazéaban.
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3. Aziskola mindségiranyitasi rendszere

A minoségfejlesztési rendszer miikodésének célja:

A mindségfejlesztési rendszer miikodtetésével tarja fel folyamatosan az intézmény
mikodésének erdsségeit, a mitkddésben rejld problémakat, a szervezeti konfliktusok forrasait, a
szervezeti kultura jellemzoit, valtoztatando tényezoéit, a pedagdgiai munka és a szervezeti
mikodés erdsségeit és fejlesztendd teriileteit, a vezetés iranyitd munkdjadnak hatékonysagat.
Ebben nagymértékben tdmaszkodik a partnereinek véleményére, igényeire, az intézményi
onértékelés eredményeire.

Az alkalmazotti kor bevonasaval folyamatosan keresik a problémak megoldasait, a
fejlesztési lehetoségeket, megtervezik és végrehajtjak azokat az intézkedéseket, melyek a
mindségpolitikaban megfogalmazott fejlesztési célok alapjan a szervezet folyamatos fejlodését
biztositjak. Ellendrzik, mérik, értékelik a valtoztatasok hatasat.

3.1. A vezetés szerepe a minoségiranyitasi rendszerben

A mindség elérésében az intézmény vezetésének kulcsszerepe van, a mindség alapvetden
a vezetOtdl fiigg. A vezetdnek a fentiek figyelembevételével kellene munkajat végeznie,
magatartasanak tiikroznie a mindségrol, a mindségfejlesztésrél a MIP-ben megfogalmazottakat.
Fontos feladata eldsegitenie, feleldsséget vallalnia a mindségfejlesztési rendszer folyamatos
kiépitésére és miikodtetésére.

Az intézményvezetésnek tovabba alapvetd mindségiigyi feladata, hogy a pedagdgiai
program ¢€s a szervezeti mindségi célok alapjan értékelje a szervezet mindségiigyi helyzetét,
valtoztasson a célkitlizéseken, vagy az intézmény mindség-politikajan.

A. Jogszeriiség

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy az intézmény teljes
miikddését szabalyozd jogi dokumentumok, az intézmény belsé szabalyozoi hozzaférhetok
legyenek, azokat az alkalmazottak megismerjék és betartsak.

B. Tervezés

Az iskola pedagogiai munkajanak hosszabb tavu tervezése a pedagdgiai programban, a
rovidebb tavu pedig az éves munkatervben taldlhatd. A PP feliilvizsgalata 5 évenként torténik.
Elészor a munkakozosségek vizsgaljak feliil a nevelési programot és a szaktargyi részeket. Majd
a sziikséges modositasok elvégzése utdn a munkakozosségek javaslatait megkapja a vezetoség €s
Osszegzi azokat. Ezutdn a tantestiilet jovahagyja a modositott pedagdgiai programot. Az igy
elkésziilt 1) Pedagdgiai Programot benyujtjdk a fenntartohoz jovahagyasra és ismertetik a
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partnerekkel. Hasonldan késziil az éves munkaterv is, amelyet minden tanév elején hagy jova a
neveldtestiilet.

C. Vezetoi ellenorzés és értékelés

Augusztus elején az iskolavezetés kivalasztja az ellenérzés teriileteit, szempontjait,
gyakorisagat ¢és modszereit. Ezutdn elkésziti az éves ellendrzési tervet, amit ismertet a
tantestiilettel. A tervezett idében megtorténik az ellendrzés, majd néhany napon beliil a
tapasztalatok megbeszélése. Sziikség esetén a hianyok poétlasara javaslatot tesz az ellendrzést
végz0 személy, majd beszamol az igazgatonak. Az ellendrzési folyamat teszi lehetdvé a késdbbi
értékelést.

Jinius elején a munkakdzosség-vezetdk, a DOK vezetje, az ifjusagvédelmi felelds
elkészitik az éves beszamolodjukat. Ez alapjan és az ellendrzés eredményei alapjan az igazgatd
értékeli a tantestiilet tagjainak a munkajat.

Részletesen megtalalhato az egész ellendrzési terv a Szent Jozsef Katolikus Altalanos
Iskola Belsé Ellendrzési Szabalyzataban, amelyet az SZMSZ mellékleteként 2009-ben hagyott
jova a fenntarto.

A vezetdség az éves ellendrzési tervében meghatirozza az altalanos vezetdi ellendrzés,
mérés és értékelés teriileteit, az értékelés szempontjait, gyakorisagat és modszereit, a feladatok
delegalasat. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzést végzd személyt, az érintetteket, az
alkalmazand® modszereket, eszkozoket, a hatarid6t, az ellenOrzés, mérés, értékelés
tapasztalatainak megjelenési forméjat, a dokumentalas szabalyait, a kovetkezményeket.

D. A mindéségiranyitasi rendszer miikodtetése

Iranyitott onértékelés teriiletei:
- szervezeti kulttra
- folyamatok szabalyozottsaga
- folyamatos fejlesztés alkalmazasa

Felhasznalt modszerek:
- dokumentumelemzés
- interju
- kérdoéiv
- fokuszcsoportos interji

Lépései:
- vezet6i onértekelés kérddivvel
- dokumentumelemzés
klimateszttel vald vizsgalat
fokuszcsoportos interjuk
vezetdi interja

Résztvevoi:
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- igazgatd
- igazgatohelyettesek
- reprezentativ minta az alkalmazotti korbdl.

Az iranyitott onértékelést a torvény szerint 4 évenként kotelezd elvégezni, de a javasolt
idépont 2 évenként. Az iskolank nevel6testiilete a mindségi kor javaslatara ugy dontott, hogy 4
évenként fogjuk elvégezni az irdnyitott onértékelést.

Az intézmény iranyitott onértékelése az iskola Osszes miikodési teriiletére vonatkozodan 4
évente, a folyamatszabalyozasok elOkészitéseként torténik. Azt jelenti, hogy az Onértékelés
szempontjai elére meghatarozottak. Az iranyitott Onértékelésnek kettds célja van.
Informacidgytijtés a szervezeti kultura szintjérdl, és az intézmény folyamatairol. Kétiranya
folyamat: bemend adat a szervezeti kultra szintjének elkészitéséhez és adatul szolgal a stratégiai
tervezéshez.

Az Onértékelés teriiletei:

szervezeti kultira
- folyamatok szabalyozottsaga
- folyamatos fejlesztés alkalmazésa
Felhasznalt modszerek: - dokumentumelemzés
- strukturalt interju
- kérddiv
- fokuszcsoportos interj
- teszt
Lépései: 1. Vezetdi onértékelés onkitoltds kérddiv segitségével.
2. Dokumentumelemzés.
3. Klimateszttel vald vizsgalat.
4. Fokuszcsoportos interjuk.
5. Vezeto6i interjq.

Résztvevoi: Az igazgato, helyettes, alkalmazotti k6z0sség — reprezentativ kivalasztassal-.

1. A vezet6i kor meghatarozza az iranyitott onértékelés céljat:

- informaciogylijtés a szervezeti kultira szintjeirdl,
- az intézmény folyamatairol.

2. Szadmba veszi és litemezi az elvégzendd feladatokat, dontést hoz a vizsgalatot végzok
személyérol, a vizsgalat modszerérdl és idejérdl, valamint a vizsgalt teriiletekrdl, ezekkel
egyiitt meghatarozza a vizsgalt teriiletek szempontjait, eszkozeit.

3. Az intézményvezet6i (igazgatd, ig. helyettes) kérddiv alapjan megtorténik a vezetdi
onértékelés.

4. A vezet6i kor elvégzi a klimatesztekkel valo vizsgalat modszertani el6készitését:

- meghatdrozza a vizsgalat céljat,

- afeldolgozasban résztvevok korét,
- avizsgalatba bevontak korét,

- avizsgalat helyét, idejét,

- afeldolgozas hataridejét.

5. A klimavizsgalat lebonyolitasa és felmérés elvégzése utan az értékeld team elkészitteti annak
Osszefoglalo elemzését.

6. A klimatesztek és a vezetéi kérddivek elemzése utdan a feldolgozasban résztvevok
megfogalmazzak a fokuszcsoportos interju kérdéseit. Korrekcio: A rossz kérddivek
kiszlirése, javitasa.

7. A fokuszcsoportos interji mddszertana, lebonyolitdsa és feldolgozas. Ezutan kidolgozasra
kertil a fokuszcsoportos interju lebonyolitasi terve, a protokoll 6sszeallitasa.
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8. A fokuszcsoportos interjuk lebonyolitasara két teriileten kertil sor, a technikai dolgozok és a
pedagogusok munkacsoportjaban. Korrekcio: kérdések pontositasa.

9. A feldolgozésban résztvevd team az elemzések elvégzése utan elkésziti annak 6sszegzését.

10. A vezet6i kor az iranyitott onértékelés 0sszegzett eredményei alapjan elokésziti a vezetdi
interjut.

11. Az igazgatohelyettes a vezetdi interju kérdései alapjan lefolytatja az interjit, melynek
szempontjai a kihivasokban felvett ellentmondasok, az erdsségek-gyengeségek valamint a
fejlesztési javaslatok. Korrekcio: kérdések javitasa, pontositasa.

12. A vezetdi kor az 6nértékelés anyagaibol elkésziti az irdnyitott Onértékelés végsd dsszesitését.

13. A felmérések eredményeinek ismertetésére a félévi értekezlet kapcsan keriil sor.

14. Ezutan a vezet6i kor Osszedllitja a problémakatalogust, kijeldli a fejlesztendo teriileteket.

E. A Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola panaszkezelési rendje az iskola
tanuloi részére

. szint

1. A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

2. Az osztalyfdnok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem

jogos, akkor tisztdzza az iligyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatdan lezarul.

Il. szint

4.

Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgat6 felé.

Az igazgato egy héten beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az €rintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idStartam utan az érintettek kdzdsen értékelik
a bevalast.

szint

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
Az iskola igazgatdja a fenntartd bevondsaval 15 napon beliil megvizsgélja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.
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F. A Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola panaszkezelési rendje az

alkalmazottak részére

l. szint

1.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelose
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

I. szinten a felelds megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast szoban vagy irdsban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan
lezérult, rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 szlikséges,
1 honap id6tartam utdn kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgato

kozremiikddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

Il. szint

6.

15 napon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kdz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutén, a fenntart6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozésen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

szint
Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar

csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
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G. A MIP mikodtetése

A MIP mukodtetéséért az igazgato a felelds. A mindségiranyitasi vezetd az iskolavezetés
munkdjaban egyenrangu partnerként vesz részt. Kozvetleniil az intézmény vezetdjének tartozik
beszamolasi kotelezettséggel.  Feladata a Mindségiranyitasi Programban meghatarozott
folyamatok koordinalasa és feliigyelete. Munkajat a mindségi kor tagjai segitik. A mindségi kor
mar rendelkezik némi tapasztalattal a mindségfejlesztés teriiletén, ugyanis a COMENIUS |I.
program mintdjara mar készitettek az iskolanak egy mindségfejlesztési programot, amely a
kozelmultban sikeresen be is fejezddott. Folyamatainkat a PDCA- ciklusnak megfeleléen
mikddtetjiik. Errdl mar korabban irtam részletesen. A mérés, elemzés, javitas kdvetelményeit
egyrészt a folyamatok szintjén valositjuk meg, masrészt az intézmény szintjén belsd audittal. A
MIP feliilvizsgalatat 5 évenként, illetve a torvényi valtozdsoknak megfelelden végezziik.

3.2. Az intézményi miikodés belso rendje

Az intézmény vezetdségének a feladata, hogy megtervezze és biztositsa az intézmény
belsé miikodési rendjét. Intézménylink miikodési rendjét szabalyozza a Szent Jozsef Katolikus
Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 18. és a 22. oldal kozott tartalmazza.

3.2.1. Partnerkapcsolatok iranyitasa, menedzselése

Partnereinket mar néhdny évvel kordbban azonositottuk, amikor elkezdtiik iskolankban a
mindségfejlesztési rendszer kiépitését. A  partnerazonositdé listdt azdta meghatarozott
1d6kozonként feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk azt.

A. Kommunikacio a kiilsé partnerekkel

A kiilsé partnereink koziil a legjelentdsebbek a sziilok, a tanuldk, a helyi kozépiskolak,
ahol a tanitvanyaink tilnyomoé tobbsége folytatja tanulmanyait, illetve az 6vodék, ahonnan
jonnek a gyerekek hozzank. A tanulokkal és a sziileikkel napi kapcsolatban vagyunk. Evente 4
alkalommal sziild1 értekezletet tartunk, minden honap 1. szerdajan pedig fogadoorat. Minden év
oktoberében az iskoladnk palyavalasztasi sziildi értekezletet tart, ahova az érintett sziilokon kiviil
a helybeli kozépiskoldk igazgatoi, vagy a helyetteseik is eljonnek. A sziildi értekezlet utdn az
intézmények vezetdi elmondjak véleményiiket, tapasztalataikat a tanitvanyainkrol. Az évodakkal
1s 6 a kapcsolatunk. Tobb rendezvénylinkre is eljonnek az ovisok az 6vondjiikkel egyiitt.

A sziil8kkel valo kapcsolattartast a Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata a 29. és a 31. oldal k6zott tartalmazza.
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B. Kiilso partneri igény és elégedettségmérés

A partneri igény ¢és elégedettségmérés folyamata a partnerek azonositasabol indul ki és az
igények elemzésével fejezddik be. Célja, hogy az igények megismerésével kozos értékrend
alakuljon ki az iskola és a partnerei kozott a hatékony egylittmiikodés érdekében. 2 évenként
feliilvizsgaljuk az azonositott partnerek és képviseldik adatbazisat. Evente kérddivekkel, vagy
interjukkal elégedettségmérést végziink. A sziilok ¢és a tanulok elégedettségének mérése
kérddivekkel torténik reprezentativ minta alapjan. Az elemzés utan célokat fogalmazunk meg,
amelyeket az alkalmazotti koz0sség elé tarunk. A partnerek felé is rovid visszajelzés torténik az
igényfelmérés eredményérdl. Ennek gyakorlata mar az elmult években kialakult.

A folyamat leirasa:

A partneri igény ¢és elégedettségmérés folyamata a partnerek azonositasabol indul és az igények
elemzésével fejezodik be. Célja, hogy igények megismerésével kozos értékrend alakuljon ki az
iskola és partnerei kozott a hatékony egylittmiikodés érdekében.

1. 1épés
A folyamattal foglalkozé csoport kétévenként, marciusban feliilvizsgélja az azonositott partnerek
¢és képviseldik adatbazisat. Elkészitik a feliilvizsgalt partneri adatbazist.

2. lépés

A csoport altal meghatarozott elégedettségi kritériumokat 2 évenként a kérdoivekkel
(0sszeallitas, feldolgozas, elemzés) foglalkoz6 munkacsoport aktualizalja. Irdsba foglalja az
elégedettségi kritériumokat az egyes kérddivek csomagjahoz.

3. 1épés
A vezet6i csoport 2 évente (4prilis) az eljarasrend/mérési rendben meghatarozza, vagy modositja
az igényfelmérés és elégedettségmérés modszereit és gyakorisagat.

4. lépés
A csoport 2 évente (aprilis) azonositja az igényfelmérés- és elégedettségmérésbe bevontak korét.
Meghatarozza a mintavétel modjat, résztvevoit. Az igényfelmérésben résztvevokrol listat készit.

5. 1épés
A munkacsoport az eldre Osszedllitott szempontlista alapjan lefolytatja az igény- ¢és
elégedettségmeérést.

6. 1épés

A kérddivek begylijtése utan a ,kérddives” csoport elvégzi az igényfelmérés és
elégedettségmérés elemzését. A csoport célokat fogalmaz meg, céllistat ir, nyers célokat, illetve
megoldasi javaslatokat nyujt be az iskolavezetdség elé. Ezek utan az alkalmazotti kdzosség elé
mar a célok prioritasi sorrendben, kategorizalva keriilnek. A partnerek felé is rovid visszajelzés
torténik az igényfelmérés eredményérdl, ami a mindségiigyi irattarba kertil.

7. 1épés
Intézményen beliil az eredmények Osszegzése alapjan keriil sor azok ismertetésére ¢€s
megbeszélésére. A csoport elkésziti a bizonylatokat is:

- Osszefoglalo az alkalmazotti kozdsség szamara
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8. l1épés

A folyamat értékelése.

Az eredmények ismertetése utdn a tantestiilet eldonti, sziikséges-e a beavatkozas a folyamat
valamelyik pontjan. Ha igen, akkor a partnerek elégedetlenségére a PDCA ciklusnak
megfelelden ujraszabalyozza a folyamatot, vagy annak sziikséges elemeit. Amennyiben nem
szlikséges a beavatkozas, standardizalja a ciklust.

C. Kommunikacio a belso partnerekkel

Bels6 partnernek tekintjiik az intézmény pedagdgusait, a pedagodgiai munkat segitd
kollégakkal egyiitt. ]
Az egyiittmiikodést szabdlyozza a Szent Joézsef Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata a 38. és 39. oldal tartalmazza.

A pedagogusok egyiittmikodésének formai:

- szakmai munkakdzosségek
- egy osztalyban tanit6 tanarok kozdssége

Tevékenységiik:

Munkakozosségek:

tantervek bevalas vizsgalata
tanmenetek bevalas vizsgalata

- modszerek, eszkozok kivalasztasa
- modszertani tapasztalatok atadasa
- bemutatok

- tanuloi értekelés

Egy osztalyban tanito tanarok kozossége:

- magatartas €és szorgalom értékelése
- problémak megbeszélése

A pedagogusok egyiittmiikodése

A munkakozdsségek €s az egy osztalyban tanitd tanarok egyiittmiikodési szokasrendszerét

tablazatba rogzitettiik.
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Szakmai keretek Ulések szama Tevékenység Elvart Ertékelés Ellenérzés
eredmény teriiletei
Munkako6zosségek: évente 3, Tanterv — bevalas vizsgalata Meérési feladatok igazgato-
feladattol fiiggden | Tanmenetek - bevalas vizsgalata Osszehasonlito helyettes,
ennek Modszerek, eszk6zok kivalasztasa elemzése igazgatd
gyakorisdga néhet | Mddszertani tapasztalatok
atadasanak forumai (Modularis Bevalt
oktatas tapasztalatainak atadasa, modszerek
Bemutatok, tletborzek)
A tanuldi értékelés
kovetelményeinek teljesiilése
Egy osztalyban Félévente: Magatartas, szorgalom értékelése, |-Magatartas, az adott igazgato-
tanito tanarok magatartas ¢s | problémak megbeszélése, szorgalom, osztalyfénok, | helyettes,
kozossége: szorgalom elbirdlasa pedagogiai osztalyfonoki | igazgato,
L alapelv munkakdzos- | tanmenet
) n"everles1 trening kritériumainak |ség-vezetd  |ig.h.
sziikseg esetén megfeleld csaladlato-
eredmény gatas
modszerek,
-Nevelési szempontok
problémakra ig., igh.h.
konszenzuson mk.vez.
alapul6 nevelési
eredmény
Minden tanév végén az A tanulo Szaktanarok,
alapkészségek egységes felmérése |képességeinek mk.vezetok,
évfolyamonként. megfeleld iskolavezetés
teljesitmény
elérése.
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3.2.2. Emberi eroforras

A. A munkatarsak szakmai tudasanak fejlesztése

Iskolank rendelkezik éves tovabbképzési tervvel. Minden naptari év elején lehet az
igazgatohelyettesnél jelentkezni azoknak, akik a kovetkezd tanévben mdasoddiplomas
képzésre, vagy szakvizsgara szeretnének jelentkezni. Ha tobb a jelentkezd, mint a
koltségvetési keret azt megengedné, akkor rangsoroljak a jelentkezdket. Elsddleges
szempont az, hogy az iskolanak sziiksége van- e arra a szakra, illetve a mar megkezdett
iskolak elényt ¢élveznek. Figyelembe veszik azt is, hogy a 7 évenkénti kotelezd
tovabbképzéseket is teljesiteni tudjuk. Ezenkiviil célszerii mindenkinek a KPSZTI szakmai
tovabbképzésein részt venni. Marcius elején szokta a tantestiilet elfogadni a kovetkezd
tanév tovabbképzési tervét.

B. A munkatarsak kivalasztasa

A jelentkezokkel személyesen beszélget el a vezetdség és utana értesitik a jeloltet
arrol, hogy felvételt nyert-e. A felvett munkatarsat ezutdn bemutatjdk a kollégaknak.
Megmondjak neki, hogy melyik munkak6zosségbe fog tartozni és kap egy mentort is, aki
segiti 6t a beilleszkedésben, ismerteti vele az iskola céljait, feladatait, szokasait,
hagyomanyait, majd megkapja a pontos munkakdri leirasat is.

. Az emberi eroforras biztositasa és fejlesztése

A fejezet célja:

A megfeleld szakképzett munkaerd kivalasztasaval, a munkatirsak teljesitményének
megerdsitésével, javitasaval, Osztonzeésével €és fejlesztésével a szervezet célkitlizéseinek
elérése.

A fejezet tartalma:

A belép6 1) munkaerd kivalasztasara és betanuldsara (figyelembe véve a jogszabalyokat,
intézménylink kiildetését, alapértékeit ill. a kivalasztds szempontjait) eljarasrendet
alkalmazunk.

Kiemelt szerepet kap az 0j munkatars betanulasa, amelyet egy patronald személy kiilon
szabalyozas alapjan végez.

A mikodés szempontjabdl meghatarozo partnerek-pedagoégusok €és nem pedagogus
alkalmazottak - tovabbképzésének f6 dokumentuma a tovabbképzési terv, mely az
intézmény kiildetésének és Pedagogiai Programjanak figyelembevételével késziilt.

Az alapdokumentum alapjan készitjiik az €éves beiskolazasi tervet, melyben a partneri
igények is megjelennek. A pénziigyi fedezetét az éves koltségvetési keret biztositja.

A nem pedagdgus alkalmazottak tovabbképzésérdl a helyi sziikségletek €s lehetdségek
figyelembevételével az iskolavezetdség dont.

A pedagogus alkalmazottak munkdajanak értékelési rendjét tartalmazd szabalyozas az
alapdokumentumainkban megfogalmazott, mindenki altal ismert ¢és elfogadott
alapértékekre timaszkodik. A nem pedagogusok értékelési rendje is kidolgozott.
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Az 0sztonzd rendszer elemei biztositjak, hogy az intézmény alapértékeit magas szinten
teljesitsék a pedagdgus és nem pedagdgus dolgozok egyarant.

C. A munkatarsak bevonasa, iranyitasa

Iskolankban a kovetkezd szakmai munkakozdsségek mikodnek:
- also tagozat
- human
- real
- osztalyfonoki
- napkozis
Minden pedagogus tagja legalabb egy munkakozosségnek, de gyakran tobbnek is.
Alkalmanként a munkakozosség-vezetok részt vesznek a vezetségi megbeszélésen.
Ezutan ismertetik a sajat munkakozosséglikkel az ott elhangzottakat, illetve a
hirdetotablara is kikeriil a megbeszélésen késziilt jegyzOkonyv. Ezenkiviil talalhato még a
tanari szobaban egy hirdetdtabla kozérdekli informéciokkal és egy fali tabla a siirgds
informaciok szamara.
A szakmai munkakozosségek miikodési rendjét szabalyozza a Szent Joézsef
Katolikus Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a 38. és a 39. oldalon.

3.2.3. Mindéségiranyitasi szervezet felépitése és miikodtetése
A minéségiranyitasi szervezet vezetoje:

Tegzes Maria a redl munkakozosség vezetéje a PPKE mindségbiztositasi szakan
szakvizsgazott 2003-ban.

A mindségiranyitasi szervezet tagjai:

Tarné Sari Maria
Varadiné Grosz Eva

Korabban iskolank mar elkészitett egy mindségfejlesztési programot a COMENIUS
I. program alapjan, kiils6 szakért6 segitsége nélkiil és azt el is végeztiik, de a COMENIUS
I. programot mar nem kezdtiikk el. A mindségiranyitdsi szervezet a korabbi mindségi
korbdl alakult. A csoport vezetdje kozvetleniil az intézmény vezetdjének koteles
beszamolni.
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3.2.4. Az intézmény mérési és értékelési rendszere

A. Ellenorzés, értékelés, mérés

Az iskola belsé ellendrzési, mérési és onértekelési tevékenységét az iskolai SZMSZ, és az
évente Osszeallitott ellendrzési terv hatdrozza meg, amely a munkaterv mellékletét képezi. Az
ellendrzo, felmérd munka elsddleges célja

a nevelési-oktatasi folyamatban résztvevé Osszes partner igényeinek feltarasa, a munka
szinvonalanak nyomon kdvetése az iskolai mindségiranyitas megvalositasa érdekében.

A pedagdgiai munka ellen6rzése, mérése, értékelése az alabbi teriiletekre terjedhet ki:

A pedagdgus komplex neveld-oktatomunkajara
A pedagogus személyiségére
A pedagogus iskolaban betoltott helyzetére, kozérzetére
A tanul6 tanulmanyi munkéjara
Tanulok neveltségi szintjére
A didk személyiségfejlodésére
A tanul6 tanoran kiviili tevékenységére
A tanul¢ iskolaban betdltott helyzetére és kozérzetére
A vezetés szerepére a szervezeti kulttra fejlesztésében
A vezetOk személyiségére
A teljes korli intézményi szabdlyozasra és kulcsfolyamatok teljesiilésére
A partneri (gyermek, fenntarto, sziild, pedagogus, tarsintézmények) igények figyelembe
vételére, az elégedettség feltarasara
Az iskolai er6forrasok figyelembe vételére, felhasznalasuk hatékonysagara
A fejlesztés eredményeire
A feladat és célmeghatarozas helyességére, teljesitésére
Statisztikai adatszolgaltatasra
Teljes korti dokumentaciora (taniligy-igazgatasi, munkaltatoi)
Ugyeleti rendre (tanari, tanuldi)
Helyettesitésekre

Az iskolai felmérések és az ellenOrzés szinterei lehetnek:

Az iskolai tanora

A tanoran kiviili tevékenységek, tanulasiranyitas
Iskolai értekezletek

Ko6z6sségi megmozdulasok

A nem pedagogus allomanyu dolgozok munkateriiletei
Sziil6i értekezletek

Fogadoorak

Gazdasagi iroda

Orakozi sziinetek

Az ellendrzés és a felmérés modszerel, eszkozei lehetnek:
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Személyes besz€lgetések, interjuk
Megfigyelések, oralatogatasok
Kérdéivek

Tesztek

Spontén vitak, iranyitott vitak
Csoportos interjuk

Iskolai klimavizsgalat

SWOT analizis

Szociometriai vizsgalatok, matrixok
Dokumentumelemzés
Beszamoltatas

Az ellenbrzést és a felméréseket végzOk kore:

Az iskola igazgatdja

Az iskola igazgat6-helyettese
A munkakd6zosségek vezet6i
Belso pedagogiai szakérto
Pedagogusok

Kiilso szakeértok

A fenntartd megbizottja

Az Allamhéztartasi Hivatal
Az d6nkorményzat megbizottja torvényességi vizsgalat esetén
Fenntarto
Mindségiranyitasi-vezetd

A felmérésekben résztvevok kore:

Az iskola 6sszes dolgozoja
A tanulok

A sziilok

Civilszervezetek
Fenntartd
Partnerintézmények

A felmérések osszegzése, értékelése

Az iskolai nevel6-oktaté munka értékelésének célja, hogy az ellendrzés és a felmérés soran
felszinre keriilt adatokat megvizsgalja, Osszegezze ¢s az eredményeket kozzé tegye.
Feladata a pedagogiai tevékenység helyességének és hianyainak 0sztonzd elemzése, a
tovabbfejlesztéshez sziikséges Ut meghatarozdsa. NevelOtestiiletiinknek kotelessége
megvitatni a tényeket és meghatarozni a stratégiat, amely az jonnan megfogalmazott célok
¢s feladatok eléréséhez, megvalositasdhoz vezet. Rendkiviil fontosnak tartjuk a szakmai és a
szervezeti munka hatékonysaganak értékelését, valamint az intézményi kommunikacios
csatornak elemzését.

Az intézményi szintll értékelés az alabbi teriiletekre terjedhet ki iskolankban:

Az iskola komplex neveld-oktatomunkajanak hatékonysagara
A pedagdgusok nevel6 oktatomunkajara
A neveldk személyiségfejlodésére
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Az iskolavezetés munkéjanak hatékonysagara, kultirajara

A nevel6i és tanuldi kozosségek tevékenységére és fejlodésére

A didkok személyiségfejlodésére, tanulmanyi munkajara, magatartasara, hitéletére
Tanulok neveltségi szintjére

Tanuldi tudasmérésre

Taniigyi és gazdasagi, munkaltatoi dokumentaciora

A nevel6- és oktatbmunka személyi és targyi feltételeinek alakulasara

Az iskola miikodését jellemz6 adatokra

A tanitési-tanulasi folyamat eredményességére

Az iskola kiils6 €s belso partneri kapcsolatainak vizsgélatara

Az iskola szerepvallalasara sziikebb tarsadalmi kdrmyezetében

Az iskola fenntartdjaval valo kapcsolatara

A munkatarsak kozérzetére, munkamoraljara

Az iskola szervezeti strukttirdja, dokumentacios, és panaszkezelési rendjére
Az iskolai folyamatszabalyozasok miikodoképességére

Vezetoi ellenorzés értékelési dokumentumai

tanmenetek ellendrzési listaja (A vezetd ellendrzi a meglétét, a munkakdzosség-vezetd
a minds¢égét.)

- adminisztracio ellendrzési listaja

naplovezetés, anyakdnyv, bizonyitvany, ellendrzok kitdltésének megléte

felkészitd tanarok versenyeredményei

Az értékelést végzd személy a kdvetkezd teriileteket kiséri figyelemmel:

1. Szakmai felkésziiltség

2. A tanuldkhoz val6 viszony
3. A tanuldk teljesitménye

4. Tano6ran kiviili tevékenység
5. Kollegialitas

A tanuloi munka ¢€s személyiségfejlodés értékelését az iskola pedagdgusai végzik, az iskola
komplex munkéjanak Gsszegzod értékelését a tantestiilettel torténd eldzetes megbeszélés utan, az
1gazgato irasban rogziti és minden érdeklddd szdmara nyilvanossagra hozza. A didkok tanulmanyi
munkajaval kapcsolatos értékelés, mindsités szempontjait az iskola helyi tanterve tartalmazza.

3.2.5. Vezetési feladatok végrehajtasa
Az iskola vezetése

Az iskola tevékenységeinek iranyitasat az alabbi felelos személyek, illetve
kozosségek latjak el:

- Az iskola vezetdségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatérsai alkotjak.
- Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai kozé az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok
tartoznak:
e igazgatoOhelyettesek
e az intézmény gazdasagi vezetdje
e mindségiranyitasi vezetd
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- A vezetOség tagabb kore:
e aszakmai munkak6zosségek vezetdi
e agyermek- és ifjusagvédelmi felels
e aDOK segitd pedagogus

- Az igazgatosag legalabb havonta egyszer tart megbesz¢lést az aktualis feladatokrol. A
vezetOségi megbeszéléseket az igazgato vezeti.

- A vezetOség tagjai az SZMSZ-ben foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A vezetoség tagjainak feladatai

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd, a szakmai
munkakdzosségek vezetdi, a DOK segitd pedagdgus és a mindségiranyitasi vezetd segiti.
Feladataikat részletesen a munkakdri leirasok tartalmazzak.

Tervezési feladatok végrehajtasa

Az intézményben folyo6 tervezomunka feladatai

Az intézményben folyo tervezémunkanak biztositania kell, hogy az intézmény
mikodése
az intézmény céljainak
az elvarasoknak ¢és az igényeknek megfeleld
valamint szabalyozott
egymasra ¢épiilé folyamatokbol allo
atlathato
ellendrizhetd legyen.

Az intézményben folyo tervezomunka lépései

=

Az elvégzendo feladat, tevékenység meghatarozasa.
2. Az elvégzendd feladat, tevékenység megtervezéséért felelés személyek (csoportok)
kivélasztasa.
A kiindul6 allapot jellemzoinek rogzitése (informacidgyiijtés, helyzetelemzes).
Az adott feladattal, tevékenységgel kapcsolatos elvarasok, igények tudatositdsa
(Jogszabalyi eldirdsok, partneri igények dsszegytjtése).
5. A terv kialakitasa:
e azeclérendo célok;
a célok eléréséhez sziikséges feladatok, tevékenységek;
a feladatok, tevékenységek végrehajtasaért felelds személyek;
a feladatok, tevékenységek végrehajtasaért sziikséges 1do;
a feladatok, tevékenységek végrehajtasaért sziikséges eszkozok eldzetes
meghatdrozasa.
6. Az elkészitett terv véleményeztetése az adott feladat, tevékenység megvaldsulasaban
érintett partnerekkel.
7. Az Osszegyljtott vélemények alapjan a terv végleges kidolgozasa.
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8. Az elkészitett terv elfogadtatisa, jOvahagyasa az arra jogosult testiiletekkel.
9. Az eltervezett tevékenységek megvaldsitasa a gyakorlatban.
10. A megvalositas értékelése €s ellendrzése:
e az eltervezett célok és az elvégzett tevékenységek révén elért eredmények
kozotti kiilonbségek megallapitasa,
e a feladatban kozremiikodo felelos személyek tevékenységének értékelése.
11. Az elvégzendd feladat, tevékenység ujbdli tervezésének és megvalodsitdsdnak mér az
ellendrzés, értékelés megallapitasa alapjan kell torténnie.

Az intézményben foly6 tervezomunka szintjei

1. Hosszu tavu tervek:

e Intézményi mindségiranyitasi program
2. Kozeptavu tervek:
Pedagogiai program
SZMSzZ
Hazirend
Tovabbképzési terv

e Mindségfejlesztési intézkedési terv
3. Rovidtavi tervek:

e Eves munkaterv
Koltségvetés
Feladat-ellatasi terv
Beiskolazasi terv
Belso ellendrzési terv
Munkak6z6sségek munkatervei
Tantargyak tanmenetei

4. Egy-egy adott feladatra, tevékenységekre vonatkozo tervek

Iskolai rendezvények, megemlékezések szervezése, lebonyolitasa
Versenyekre felkészités, versenyeken valo részvétel biztositasa
Tanulmanyi kirandulasok, iskolai tdborok szervezése

Szinhaz- és muzeumlatogatasok szervezése

3.2.6. Ellenorzési feladatok végrehajtasa

Az ellenorzés fogalma
1. Ellendrzés: az intézmény mikodésének vizsgalata a hatdlyos jogszabalyok és a
nevelési, ill. pedagodgiai program alapjan.

2. Az ellendrzés azt vizsgalja, ahogy az intézmény miikodése megfelel vagy nem felel
meg a jogszabalyok, ill. a belsd szabalyzatok eldirdsainak.

Az ellendrzés feladata és célja
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2.

1. Az ellenérzés feladata, hogy adatokat, tényeket tarjon fel az intézményben folyo

tevékenységekrol, ill. a tevékenységek altal elért eredményekrol.

Az ellendrzés célja, hogy a feltart adatok, tények alapjan olyan intézkedéseket lehessen
hozni, amelyekkel az esetleges hibak, problémak kijavithatéak. Ehhez azonban az
ellendrzés eredményeit elemezni kell, €s ezt a folyamatot nevezziik értékelésnek.

Az ellenorzés modszerei

Az ellen6rzés soran alkalmazhatdé modszerek:

Megfigyelés (lehet tervezett vagy spontan)
frasos kikérdezés (kérdéiv)

Interju (lehet egyéni vagy csoportos)

Tanulok altal készitett produktumok vizsgalata
Tanuloi teljesitmények felmérése (méres)
Dokumentumok elemzése

A megfeleld modszer kivalasztasa az ellendrzés céljatol €s tartalmatol fiigg.

Az intézményben folyo belso ellenorzés feladatai

Az ellen6rzés

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szdmara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgéltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;

feltarja ¢és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai
(pedagdgiai) €s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valod eltérést, ill. megeldzze
azt;

szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

3.2.7. Mérési feladatok végrehajtasa

1.

2.

A mérés valamilyen jelenség, dolog mennyiségi jellemzése egy szam
hozzéarendelésével valamilyen szabdly alapjan.
A mérés célja mindig az adott helyzet feltarasa.

A mérési, értékelési rendszer

A mérés eredményei kiindulépontul szolgdlnak az értékeléshez:

e az elért eredmények
e az esetleges problémak
e afejlesztend? teriiletek feltarasahoz.

A mérést mindig értékelés koveti. Az értékelés sordn értelmezni kell a mérés
eredményeit:
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e Milyen kovetkeztetéseket tudunk levonni a mérés eredményeibdl?
e A mérés eredményeit 6ssze kell hasonlitani a kitlizott célokkal és a célokhoz
rendelt sikerkritériumokkal.
3. A mérési, értékelési rendszer folyamatos miikodtetése alapozza meg a redlis, objektiv
tényeken alapuld helyzetelemzést, amelyre a folyamatos fejlesztés épiil.

Mérések az intézményen beliil

Az iskolai mérési, értékelési rendszer részeként az alabbi meghatarozott méréseket
kell elvégezni az el6irt gyakorisaggal.

A pedagbdgusok korében

1. A neveldtestiileti klima vizsgalata
o  Modszere: Klimateszt
o Gyakorisaga: kétévente vagy a teljes korli 6nértékelés évében
2. SWOT analizis: er0sségek és gyengeségek; lehetdségek és veszEélyek feltarasa
e Modszere: Teszt
e Gyakorisaga: a teljes korli onértékelés évében

A sziilok korében

1. A sziil6i igény-¢€s elégedettség mérése:
e Modszere: Kérd6iv
o Gyakorisaga: évente, ill. a teljes kori onértékelés évében

A tanuldk korében

1. A tanuloi igény- és elégedettség mérése:
e Modszere: Kérddiv
e Gyakorisaga: évente egy kivélasztott évfolyamon
2. Orszagos kompetenciamérés
e Modszere: Feladatlap
o Gyakorisdaga: évente a4.; a 6. és a 8. évfolyamon
3. A helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitését vizsgalé mérések adott tantargyakbol
(témazard dolgozatok vagy félévi illetve év végi felmérések alapjan)
o Modszere: Felmérés
e Gyakorisaga: félévkor, ill. év végén minden évfolyamon
4. Az alapkészségek mérése évfolyamonként
eMobdszere: szbobeli, irasbeli felmérés
e Gyakorisadga: minden tanév végén
5. A tanulok alloképességének €s eronlétének mérése
e Modszere: Teljesitményteszt
e Gyakorisdga: 6sszel, ill. tavasszal minden évfolyamon
Az értekelés
e mindsiti, r6gziti az elért eredményeket, értékeket, és igy megerdsiti az eddigi
tevékenység helyességét, folytatasat,
e vagy feltarja a hibakat, hianyossagokat, és igy a valtoztatas, a fejlesztés
sziikségességét fogalmazza meg.
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Az értékelés tervezésének szempontjai
Az értékelés tervezése soran rogziteni kell az alabbiakat:

Mi az értékelés célja?

Az értékelés a miikodés milyen teriileteire terjed ki?

Ki végzi az értékelést?

Kiket értékel?

Milyen szempontok alapjan torténik az értékelés?

Mikor, milyen id6kozonként torténik az értékelés?

Milyen moédszerek, eszk6zok segitségével torténik az értékelés?

Hogyan torténik az értékelésben érintett személyek tajékoztatasa az értékelés
megallapitasairol?

NG~ E

Az értékelés szintjei

Orszagos (agazati) szinti értékelés:
Errdl az oktatasi miniszter gondoskodik az Oktatasi Hivatal (volt OKEV) utjan.

Fenntartodi szinth értékelés:

A kozoktatdsi torvény alapjan a fenntartonak értékelnie kell a kozoktatdsi intézmény
pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, valamint a pedagogiai-
szakmai munka eredményességét. Az értékelést a katolikus fenntartok az alabbiak szerint
végzik el:

e a Katolikus Pedagogiai és Szervezési Intézet (KPSZTI), mint a katolikus
kozoktatds szakmai szolgaltatast ellatd intézmény altal végzett mérés, értékelés
(Komplex intézményellendrzés és —értékelés programja) alapjén;

o a KPSZTI szakértdi altal készitett szakértdi vélemény alapjén;

e akozoktatasi intézmény altal készitett beszamolo alapjan.

Intézményi szintii értékelés:

e a tanulok tanulmanyi munkajanak, teljesitményének; magatartdsanak és
szorgalmanak értékelése (félévkor és év végén minden évfolyamon);

e a pedagdgusok neveld és oktatdé munkdajanak értékelése (torvényi eldirdsoknak
megfelelden);

e avezeté munkajanak értékelése (torvényi eldirasoknak megfeleléen);

e az intézmény neveld és oktatd munkajanak, ill. egészének (intézményértékelés)
értékelése (torvényi eldirasoknak megfelelen).

Az értékelés teriiletei

e A tanuldi teljesitményértékelés szempontjai

A tanulok tanulmanyi munkdjanak, teljesitményének értékelési teriiletei:
e tandrai és tanoran kiviili tevékenységek;
e tanulmanyi versenyek.
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A tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési teriiletei:
e a helyi tantervben és a hazirendben leirtak szerint

e A pedagogus teljesitményértékelés szempontjai és eljarasrendje

A pedagogusok teljesitmény értékelését végzik:

- igazgatd vagy helyettesei (munkakozosség-vezetok esetében igazgato és helyettesek)
- munkak6zosség-vezetd

- az ¢érintett pedagogus onértékelése

A munkako6z0sség-vezetok onértékelést végeznek, majd az igazgato és a helyettesek
értékelik Oket.

A teljesitményértékelés a pedagogus-teljesitményértékelési rendszer kritériumai alapjan, az
egyéni adatlapon torténik.

3.3. Pedagodgus teljesitményértékelés

3.3.1. A pedagoégus teljesitményértékelési rendszer kritériumai

2008/2009-¢es tanévben alkalmazott Pedagogus teljesitményértékelési rendszeriinket
modositottuk, mert a kiprobalas soran nem tlintek elég kidolgozottnak a kritériumok.
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sorszam

Teljesitménykritériumok

Mutatok/alkritériumok

A mutatokhoz rendelheté adatok, tények/indikatorok

Szakmai felkésziiltség

1. Rendelkezik a munkakorének
megfeleld végzettséggel.

Diploma- és oklevélmasolatok, személyi anyagok (irattar).

2. Ismeri sajat szakja tanitasanak
modszereit, valtozatos
modszertani kultaraval

rendelkezik, és alkalmazza is azt.

Oralatogatasi megfigyelési szempont, 6ramegbe-szélés,
tanmenetek dokumentumelemzése az adott szempont
szerint.

3. Egyéni képességek ismerete,
folyamatos 6nképzés, kiilsé és
bels6 képzéseken valo részvétel.

Tovabbképzéseken vald részvétel- jelenléti iv
belsd szakmai mithelymunkékban valo részvétel- jelenléti
iv, szakirodalmi tdjékozottsaga, a tankonyvvalaszték terén
val6 attekintés mértéke.

4. Munkakozosséggel vald
egylittmiikddés, feladatokban valo
részvétel.

A munkakozosségi feladatokban vald konkrét részvétele,
az ellatott feladatok végrehajtasanak mindsége. Mas
kollégaknak valo segitségnyujtas.

5. Tudasat atadja a kollégaknak,
palyakezdd segitése.

Bemutatoodra tartdsa, mentori munka, tovabbképzésen
tanultak tovabbadasa, belsd tantestiileti képzések tartasa,
stb.

6. A gyermek megfelelé motivalasa,
ellendrzése, értékelése.

Tanuloi, sziild1 elégedettség, osztalyfonoki visszajelzés,
dokumentumelemzés (naplo, tajékoztato fiizet). Az
értékeléssel kapcsolatos panaszok szama.

7. Rendszeres napi felkésziilés

Oralatogatasi megfigyelési szempont, ramegbeszélés,
tanmenetek dokumentumelemzése az adott szempont
szerint.
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Teljesitménykritériumok

Mutatok/ alkritériumok

Elkotelezettség, azonosulas
az intézményi célokkal, az
intézményi feladatokban valo
aktiv részvétel

A mutatokhoz rendelheté adatok, tények/indikatorok
1. A Pedagogiai Program céljainak Részvétel a tanév operativ tervezésében.
ismerete, azonosulas a katolikus

iskola szakmai, erkolcsi,

vilagnézeti, kozéleti, kozosségi

torekvéseivel.

Panaszok az elvek megsértésével kapcsolatban.

2. Mindségbiztositasban, Konkrét szerepvallalas ezeken a teriileteken.
szervezetfejlesztésben valo aktiv Az elvégzett feladatok mindsége, a betoltott funkciok
részvétel.

3. Részvétel a neveldtestiilet szakmai

ellatasnak mindsége.
Bekapcsolodas mértéke. (Jelenléti ivek alapjan)

¢életében, dontés-elokészitésben,

végrehajtasban

4. Munkakori kotelezettségen tali

Vallalasok: szervezeti, munkak6zosségi, iskolan kiviili
szinteken. A dontés el6készitésben valo ak-tiv részvétele
— az iskolavezetés véleménye alap-jan. A kozos dontések

végrehajtasaban a fegyelmezettsége.

feladatvallalasok

Az ad-hoc feladatok vallalasaban valo készsége. Sajat
otletek, motivaciok alapjan a munkakor kiterjesztése.
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sorszam

Teljesitménykritériumok

Mutatok/ alkritériumok

A mutatokhoz rendelheté adatok, tények/indikatorok

Keresztény életvitel

1. Etikai kodex betartasa (fokozatot
veszithet, aki nem tartja be)

Panaszok szama,
iskolavezetés, munkakzosség-vezetok megfigyelései.

2. Példamutat6 vallasgyakorlas

Rendszeres szentmise-latogatas,
lelki napokon valo részvétel,
rendezett maganélet.

3. Sziilokkel val6 kapcsolat ming-
sége, a titoktartasi kotelezettségét
betartja, nyilvanosan nem besz¢l a

tanuloval kapcsolatos
elégedetlenségérdl (mas sziilo
elott), stb.

Sziildi elégedettség,
panaszok szama,
iskolavezetés, osztalyfonok véleménye.

4. Tanuldk korében valo példa-
mutatas.
Oktatdo munkaja soran is minden
alkalmat megragad a tanulok
erkolcsi nevelésére és ezzel
koherens tanari magatartasa.

Tanulok korében végzett felmérés,
osztalyfonok, iskolavezetés véleménye,
oralatogatas szempontjai,
tanitas eldtti és utani imak.
Meértekletes 61tozkodési kultara.
Mentesség a karos szenvedélyektdl.
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SOrszam Teljesitménykritériumok Mutatok/ alkritériumok A mutatokhoz rendelheté adatok, tények/indikatorok
1. Felkésziilt a tanulok életkori A tanorai modszervalasztas igazodik az €letkori
sajatossagaibol, megfeleld sajatossagokhoz —oOralatogatasi megfigyelési szempont.
ismeretekkel rendelkezik a
tanulokrol.
2. A pedagdgus neveldémunkajanak Szociometria, osztalyfénoki beszamold az adott
mindsége, a tanuldknak az iskola szempontok szerint.
¢életébe valo beilleszkedésének Az osztaly kdzosségi programjai.
tamogatasa, aktiv részvételikk Az iskolai rendezvényekben valo részvétel, Hazirend
szervezése, az osztaly, mint betartasa.
V. A tanulokkal valé megfelelo csoport demokratikus értékek

banasmod

szerinti irdnyitasa.

3. Kommunikéacioés (hanghordozas,
szohasznalat) és konfliktus-
kezelési modszerek

Sziil6i €s tanuloi elégedettség, visszajelzés, anonim
kérdoivkitolteés.
Oralatogatas.
Hatranyos helyzetii gyerekek felmérése, timogatasa
(fogadoora, csaladlatogatés).
Tanoran felmeriild problémak széma, jellege.

4. Kovetkezetesség, kovetkezetes
nevelémunka

Sziil6i és tanuloi elégedettség, az osztalyfonok
véleménye, iskolavezetés megfigyelései.
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sorszam

Teljesitménykritériumok

Mutatok/ alkritériumok

A mutatékhoz rendelheté adatok,
tények/indikatorok

Kollégakkal valo
kapcsolattartas

1. Adott gyermekko6zdsségben
tevékenykedo kollégak kozott
egylittmiikodés, segitOkészség.

Az egy osztalyban tanitok kzos megbeszélésein valo
részvétel. Kezdeményezo szerep a kollektiv
felelosségvallalas konkrét gyakorlati 1épéseirdl.

A kovetelmények egyeztetése utan azok betartasa. A
k6z6s megallapodasok betartasa. Panaszok szdma.

2. Egy munkakdzosségen beliil a
kollégak egyiittmiikddése,
segitokészsége.

Munkak6zdsség-vezetd véleményezi az adott kollégat.
Munkakozosségen beliil értékelik kozosen egymas
munkajat.

Szempontok: részvétel, kezdeményezd szerep, egymas
szakmai segitése, dralatogatasok szama
munkako6zdsségen beliil.

3. Erdeklédés mas szakteriileteken
dolgozo kollégak munkaja irant.

Oralatogatasok szama munkakozosségen kiviil. Mas
tantargyakban elért eredmények, bevalt médszerek
hasznositasa a sajat szaktargyaban, stb.

4. Pedagogiai problémainak felta-
rasaban nyilt, sziikség esetén a
segitségkeresés-kérés hatékony

formait alkalmazza.

A tantestiileti megbeszéléseken feltarja sajat
problémait, masok problémdinak megoldéasara
megosztja tapasztalatait, Gtleteit, ezzel segiti a

tantestiileti k6zos problémamegoldast. (megfigyelések
szerint)

5. Kozosségformald emberi
tulajdonsagok (nyitottsag, empatia,
konfliktuskezelés, tiirelem, stilus,
megbocsatokészség, aldzat, humor)
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SOrszam Teljesitménykritériumok Mutatok/ alkritériumok A mutatokhoz rendelheté adatok, tények/indikatorok
1. Tanoran Ellendrzés (igazgatd, helyettesek, munkakzosség-
vezeto).
Hazirend betartasa, betartatasa.
Adminisztracid/dokumentécios
tevékenység.
Pontos orakezdés.
Helyettesités fegyelmezettsége.
2. Tanoéran kiviil Ellendrzés (igazgato, helyettesek, munkak6zosség-
vezeto).
VI. Munkafegyelem Pontos megjelenés és munka- Jelenléti iv.

kezdés (értekezletek, linnepségek,
iskolai programok).
Ugyeleti rend, iigyeletesi
feladatok lelkiismeretes ellatasa.
Hataridok betartésa.

3. Adminisztracios munkaban

Hataridok betartasa,
Taniigyi dokumentumok,
taniigyi nyilvantartasok vezetése.
Rendezett kiilalak.

Ellendrzés (igazgato, helyettesek, munkakdzosség-
vezeto).
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sorszam

Teljesitménykritériumok

Mutatok/ alkritériumok

A mutatokhoz rendelheté adatok, tények/indikatorok

VII.

Eredményesség az oktato-
nevel6 munkaban

1. Konkrét eredményei az oktato-
neveld munkaban.

Tanulmanyi eredmények valtozasa.
Sziilok elégedettsége adott tantargyban a gyermeke
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatban.
Az orszagos kompetenciamérés eredményei a pedagogus
munkajaval kapcsolatban
a szovegértésben ¢és a matematikaban.

2. Ismeri didkjai képességeit.

Tanulmanyi és egyéb versenyeken a részvétel
kiterjesztése, a tanulok motivalasa.
Az egyéni képességekre figyelés és reagalas —
oralatogatési tapasztalatok.
Osztalyozo értekezleteken megnyilatkozésai a didkok
képességével kapcsolatban.

3. Tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Tovabbtanulasi aranyok.

Versenyre val6 felkészités, elért eredmények.
Szakkorok latogatottsaga.
Felzarkoztatdo munka vallalasa orakereten feliil.
Oralatogatasi megfigyelési szempontok:

- tanorain a tantervi célkitlizéseket 6sszhangba
tudja hozni a tanulok fejlesztési lehetdségeivel.
- a tanulok értékelésében az egyéni
képességfejlodést is figyelembe veszi.

4. Onallé személyiség nevelés-
pedagogiai munkdjaban képes
0sszekotni az oktatés tartalmait €s
modszereit a nevelés
szempontjaival

Oralatogatasi szempontok:
- értékelésével a tanuld Onismeretét fejleszti
- tanulasi stilusat segiti azonositani €s felhasznalni
a tanulési folyamatban
A tanulassal kapcsolatos nehézségeket felismeri:
pl: szakszolgalatokkal valé kapcsolata.
Szabadidds és kulturalis programok szervezése.
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sorszam Teljesitménykritériumok Mutatok/ alkritériumok A mutatokhoz rendelheté adatok,
tények/indikatorok
1. Uj modszerek megismerése, Szakmai és lelki tovabbképzéseken valo részvétel. Mas
kreativ alkalmazasa a sajat intézményekben tapasztalatcsere adott modszer
munkdéban. megismerésére.
Oralatogatasok megfigyelései (az igazgato, a
helyettesek és a munkak6zosség-vezeto véleménye).
- a tandrak érdekessége, valtozatossaga.
2. Pélyazatiras vagy palyazat Konkrét adatok a kozremiikddésrol.
megvalositasdban vald Az igazgato, a helyettes és a munkakdzosség-vezetd és
kozremikodés az egyiittmiikodo kollégak véleménye.
VIII. Innovativitas, kreativitas 3. Elkotelezettség a mindségi kultara Az intézmény mindségcéljait tamogatja-€,
irant. megvalodsitasukban aktivan részt vesz-e?
Hajlando részt vallalni az iskolai | (mindségiranyitasi csoport tagjai, igazgatd véleménye).
szervezetfejlesztési Oralatogatasok (6nellendrzés, latogatd véleménye).
tevékenységekben. Igény arra, hogy eljusson tovabbképzésre (ne csak
akkor, ha kiildik).
Beszamolas a tovabbképzésrdl a kollégaknak.
Hajlandosag hospitalasra, bemutat6 oOra tartasara.
Tanmenetének mindsége, hataridd betartasa.
4. A szakirodalmat tanulményozza, Munkakdzosségében, egyéb szakmai csoportokban a
képes a szakirodalom eredményeit szakmai munkéjaval kapcsolatos ilyen irdnyt
sajat gyakorlati tevékenységeire tapasztalatokrol beszamol, el6adast tart vagy szervez,
vonatkoztatni. publikal.
IX. Egyéb Minden egyéb munka végzése Eseti jelleggel megjelend feladatok végzése
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3.3.2. Eljarasrend

Ssz. Tevékenységek/ Médszer/ Hataridé Felelos
feladatok magyarazat
1. | Az éves feladatok Minden év Intézményvezetd
tervezése: intézményi szeptember 1- | Munkak6z0sség-
munkaterv, ig vezetd
munkak6zosségi Pedagdgus
munkatervek, egyéni
feladatok
2. | Ertékelési informaciok | Adatgyiijtés Minden év Az értékelt
gylijtése Az adatgyiijtés a | aprilis 30-ig pedagogus vezetdi
tanévre (igazgato,
vonatkozik helyettesek,
munkako6zosség-
vezetok,
mindségligyi
vezetd, gazdasagi
vezeto)
3. | Az informaciot gyiijté | Az egyes értékelt | Majus 15-ig Intézményvezetd,
vezetok megbeszélése | pedagdgusokrol, gazdasagi vezetd
irodai/technikai és MIP vezetd
dolgozokrol az
értekelési
szempontokhoz
Osszeszedik az
informaciokat —
pedagogusonként
irodai/
technikai
dolgozonként
kiilon-kiilon.
4. | Az értekeld Az értékelt ésaz | Majus végéig | ErtékelSk
megbeszélés értékeld
lefolytatasa; a megbeszélése
pedagogus értékeld interju;
teljesitményértékelés | Az értékeld és az
egyéni adatlapjanak értékelt
kitoltése; teljesitmény- | megallapodast kot
értekelési a szlikséges és
megallapodas kotése, | lehetséges
alairasa fejlesztésekrol
5. | Az értékelési Amennyiben nem | Junius eleje Intézményvezetd

megallapodas
munkaltato altal
torténo alairasa; az
értékelt egyet nem

az igazgatd az
értekeld, gy
neki, mint mun-
kaltatonak, kiilon
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értése esetén

ala kell irnia a

helyzetkezelés megallapodast
Ssz. | Tevékenységek/felad Médszer/ Hataridé Felelos
atok magyarazat
6. | A kovetkezo tanévben | Mindenkit Minden év Intézményvezeto,
értékelésre keriild legalabb 3 évente | junius 15-ig gazdasagi vezetd
pedagdgusok, értekelni kell. ill. tanévzard | vagy
irodai/technikai innepélyig MIP vezetd
dolgozok és
értékeldjiik
megnevezeése
7. | A fejlesztések A legkevésbé jo A megallapo- | Iskolavezetés,
ellendrzése, értékelése | teljesitményt déasban értekeld
nyujtod rogzitett
pedagogusok, idépontok-ban
irodai/technikai
dolgozok
tevékenységének
rendszeres
ellendrzése e
teriileteken.
8. | A kovetkezd értékelés Minden tanév | Intézményvezeto,
elokészitése szeptember 1. | gazdasagi vezeto,
Munkak6z6sség-
vezeto,MIP
vezetdje
Pedago6gus
9. Intézményi Osszesités | Az értékelt Minden év Mindségiranyi-tasi
pedagdgusok, oktober csoport
irodai/technikai végéig
dolgozdk egyéni
adatlapjainak
Osszegyljtése,
kiértékelése
10. | Az értékeld csoport Sziikség esetén a | Minden év igazgatd, munka-
értékeli az korrekciora november kozosség-vezetok,
eredményeket és a javaslatot tesz végeéig minéségiigyi
folyamatot vezetd, gazdasagi
vezeto
11. | Teljes alkalmazotti kor | A Februar elején | MIP vezetd
tdjékoztatasa mindségiranyitasi
csoport félévi
értekezlet
keretében
tajékoztatja a
teljes
alkalmazotti kort
a rendszer
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tovabbi
mukodésérol

o A vezeto teljesitményértékelésének szempontjai és eljarasrendje

A vezetd munkdjanak értékelési teriiletei:

a vezetd személyisége

a vezetdi készségek, képességek

a vezetd szervezOkészsége

az iskolai munka iranyitasa

a vezet0 munkastilusa, munkabirasa

a vezetd elvarasai az egyes iskolai kdzosségekkel szemben
a vezetés demokratizmusa, konfliktuskezelése

a munkamegosztas a vezetok kozott

a belsg ellendrzés, értékelés rendszere

az iskolai légkor

személyi, anyagi feltételek megteremtése

az iskola menedzselése, partnerkapcsolatok, kiilsé kapcsolatok iranyitasa,
hatékonysaga

Az intézményvezetdt a fenntarto értékeli, illetve onértékelést végez legalabb kétévente.

e Az intézmény nevelo-oktatd munkajanak teljesitménvértékelési szempontjai

Az intézmény neveld és oktaté munkéjanak értékelési teriiletei:

a neveld és oktatdé munka feltételeinek alakulasa (az intézményi koltségvetés
legfontosabb mutatoi, targyi feltételek: épiiletek, helyiségek, berendezések,
tantargyi szakmai anyagok)

a tanitasi-tanuldsi folyamat eredményessége (tanulményi atlageredmények, az
orszagos  kompetencia mérések  eredményei, a felzarkoztatds  és
tehetséggondozas teriiletei €s eredményei, bukdsok szama, versenyeredmények,
a tovabbtanulas alakulasa)

a személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel  kapcsolatos  neveld
tevékenység eredményessége (a didkonkormanyzat és az osztalykozosségek
fejlddése,  szabadidés  tevékenységek,  gyermek-és  ifjusagvédelem,
veszélyeztetett tanulok)

a pedagogusok neveld és oktaté munkéja

a mindségiranyitasi program végrehajtasa

az intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok végrehajtasanak
értékelése

az orszagos méres, értékelés eredményei

Az orszagos kompetenciamérést kovetd feladatok, intézkedési terv,
eljarasrend

1. Cél: Eredményes orszagos kompetenciamérés
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Probléma: Az orszagos kompetencia mérések sordn az iskola a jogszabalyban
meghatdrozott minimum alatt teljesitett
Sikerkritérium: A jogszabalyban meghatarozott minimumszint teljesitése

2. Eroforrasok
Humén: érintett tanitok, szaktandrok, osztalyfonokok, mérés-értékelési szakember,
szamitastechnikus

Dologi: Méréeszkoz és iskolai adatfeldolgozé szoftver OH ( volt OKEV), szamitogép.

3. Erintettek kore: tanulok, sziildk, pedagogusok, fenntarto

4. Eljarasrend

Tevékenységek/feladato Modszer Hataridé Felelos
k
Adatfeldolgozas minden | Adatfeldolgozo 3 héten beliil | Erintett tanitok, az
tanulora vonatkozdan szoftver adott évfolyamon
segitségével OH tanito szaktanarok,
(volt OKEV) szamitastechnikus
Az adatok elemzése Teljesitmények

Kimutatasa
e Osztalyok
teljesitménye

e Egyéni
teljesitmények
(tantargyanként,
feladatonként)
Az alulteljesités okainak 2 héten beliil | Erintett tanitok, az
feltarésa adott évfolyamon
Hattértényezok vizsgalata | Attitlidvizsgalat, tanito szaktanarok,
induktiv szamitastechnikus,
- Tanulodi képességek gondolkodas osztalyfonokok

mérése

- Sziilék iskolazottsaga

mérése, olvasasi
képességek mérése,
stb.

Kérdoiv
Pedagogusok modszertani | Eredményesség,
kultardjanak vizsgalata hozzaadott érték,
képességfejlesztés,
stb.
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Egyéb okok feltarasa

- Pedagogusok
tavolléte miatti
helyettesitések,
pedagogusvaltas,
betegség, stb.

- Alkalmazott
tankonyvek,
szemléltetések

- Motivalés

A feltart okok elemzése

Osszehasonlit6
vizsgalat a tanuloi
teljesitménnyel

1 héten beliil

Osztalyfénokok,
érintett
pedagogusok

Fejlesztési terv készitése

Tanuldkra vonatkozoan

Tantargyanként,
osztalyonként
tanulokra lebontva
az elemzések
tapasztalatai alapjan

Pedagogusokra
vonatkozoan

Alkalmazott
modszerek,
feladatok,
tankonyvek,
motivalas, tanuldi
képességek
fejlesztése, tanuloi
munkaltatas,
felzarkoztatas, stb.

Egyéb tertiletek

A feltart okoknak
megfeleld
intézkedés
meghozatala

3 héten belil

Erintett
pedagdgusok,
intézményvezetd

A sziilok tajékoztatasa a
fejlesztési tervekrol

Fejlesztési tervek
tartalma,
egylttmiikodes,
sziilok bevonasa a
fejlesztési tervek

1 héten beliil

Osztalyfonokok,
sziiloi értekezlet,

végrehajtasaba
A fejlesztési tervek Iktatott anyag 1 héten beliil | intézményvezetd
megkiildése a fenntartonak | /dokumentalas/
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A fenntarto altal Beépitése az éves A igazgato,

jovahagyott intézkedési iskolai munkatervbe | jovahagyast | érintett
terv végrehajtasa kovetéen pedagogusok
azonnal
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PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELES
EGYENI ADATLAP

Pedagogus teljesitményértékelés egyéni adatlap

Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola
Helye:

Pedagdgus neve: ........coooviiiiiiiiiiiii e
Munkakore: ...

A kolléga mindsitése €s a mindsités indoklasa kritériumonként, négy fokozat szerint:
,kiemelked6é mindsités (3 pont), megfelel6 mindsités (2 pont), kevéssé megfelelé
mindsités (1 pont), nem megfelelé6 mindsités (0 pont)” skalan.

Az adott tanévi teljesitményének Osszefoglalo értékelése kategoriak szerint, valamint a
hozzéjuk kapcsolt atlageredmények dsszesitett mindsitése (a ténylegesen adott pontszdmok
aranya a maximalisan adhaté pontszamhoz viszonyitva):

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

Alkalmatlan mindsitést kap a munkavallald, ha legalabb egy minésitési szempont szerint
értékelése nem megfeleld.

Teljesitménykritérium Mindsités
1. Szakmai felkésziiltség kiemelkedd, megfelelo,
kevéssé megfelelo, nem megfelel6
Indoklas:
2. Elkotelezettség, azonosulas az kiemelkedd, megfeleld,
intézményi célokkal, az intézményi kevéssé megfelelo, nem megfelel6
feladatokban valé aktiv részvétel
Indoklas:
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3. Keresztény életvitel

kiemelkedd, megfeleld,
kevéssé megfelelo, nem megfelel6

Indoklas:

4. Tanulokkal valo megfelel6 banasmod

kiemelked6, megfeleld,
kevéssé megfelelo, nem megfelel6

Indoklés:

5. Kollégakkal valé kapcsolattartas

kiemelkedd, megfeleld,
kevéssé megfeleld, nem megfelelé

Indoklés:

6. Munkafegyelem

kiemelkedd, megfeleld,
kevéssé megfelelo, nem megfelel6

Indoklés:

7. Eredményesség az oktato-nevel6
munkaban

kiemelkedd, megfeleld,
kevéssé megfeleld, nem megfeleld

Indoklas:

8. Innovativitas, kreativitas

kiemelkedd, megfeleld,
kevéssé megfeleld, nem megfeleld

Indoklas:

9. Munkakori leirasabol fakado egyéb
feladatok ellatasa

kiemelkedd, megfeleld,
kevéssé megfelelo, nem megfelelé

Indoklas:
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Osszesitett minosités:

Az értékelt személy nyilatkozata:
A fenti értékelést elfogadom O

Az értékelést nem fogadom el O

igazgato aldirdsa P.H. az értékelt személy alairasa
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. Teljesitményértékelési megallapodas
Az értékelt kolléga neve, beosztasa:

Az értékelés eredményeként az értékelt és az értékeld kolléga a kdvetkezd megallapitast
tette:

A kolléga erésségei:

értékelt alairasa igazgatd aléirasa



Irodai/Technikai dolgozé teljesitményértékelésének egyéni adatlapja

Szent Jozsef Katolikus Altalanos Iskola
Helye:

Irodai/Technikai dolgozo neve: .........c.coviiiiiiiiiiiiiii s
MunkakOre: ..o

A kolléga mindsitése €s a mindsités indoklasa kritériumonként, négy fokozat szerint:
,kiemelked6 mindsités (3 pont), megfelelé mindsités (2 pont), kevéssé megfelelé
mindsités (1 pont), nem megfelel6 mindsités (0 pont)” skalan.

Az adott tanévi teljesitményének Osszefoglalo értékelése kategoriak szerint, valamint a
hozzajuk kapcsolt atlageredmények Gsszesitett mindsitése (a ténylegesen adott pontszamok
aranya a maximalisan adhaté pontszamhoz viszonyitva):

- kivaloan alkalmas 80- 100 %
- alkalmas 60-79 %
- kevéssé alkalmas 30-59 %
- alkalmatlan 30% alatt

Alkalmatlan mindsitést kap a munkavéllald, ha legalabb egy mindsitési szempont szerint
értékelése nem megfeleld.

Teljesitménykritérium Mindsités

1. Szakmai felkésziiltség kiemelkedé, megfeleld,
kevéssé megfelelo, nem megfelel6

2. Elkotelezettség, azonosulas az kiemelkedd, megfelelo,

intézményi célokkal, az intézményi kevéssé megfelelo, nem megfelel6
feladatokban valo aktiv részvétel

Indoklas:

3. Keresztény életvitel kiemelkedd, megfelelo,

kevéssé megfelelo, nem megfelel6

Indoklas:

4. Tanulokkal valé megfelel6 banasmaod \ kiemelkedd, megfeleld,
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\ kevéssé megfelelo, nem megfelel6

Indoklés:

5. Kollégakkal valo kapcsolattartas

kiemelkedd, megfeleld,
kevéssé megfelelo, nem megfelel6

Indoklas:

6. Munkafegyelem

kiemelkedd, megfeleld,
kevéssé megfelelo, nem megfelel6

Indoklés:

7. Innovativitas, kreativitas

kiemelkedd, megfeleld,
kevéssé megfeleld, nem megfelel6

Indoklés:

8. Munkakori leirasabol fakado egyéb
feladatok ellatasa

kiemelkedd, megfeleld,
kevéssé megfelelo, nem megfelel6

Indoklas:

Osszesitett minosités:

Az értékelt személy nyilatkozata:
A fenti értékelést elfogadom O

Az értékelést nem fogadom el O
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igazgatd aléirdsa P.H. az értékelt személy alairasa
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Teljesitményértékelési megallapodas
Az értékelt kolléga neve, beosztasa:

Az értékelés eredményeként az értékelt és az értékeld kolléga a kdvetkezd megallapitast
tette:

A kolléga erésségei:

értékelt alairasa igazgatd aléirasa



3.4. Intézményi onértékelés

Az intézményi Onértékelés az intézmény eredményeinek szakmai szempontok szerinti
belsd értekelése.

Az intézményi onértékelés célja

Az intézmény adottsadgainak, eredményeinek
- felmérése
- afelmérések alapjan rendelkezésre allo tények, adatok értékelése
- asziikséges beavatkozasok kidolgozasa és végrehajtasa.

Intézményi onértékelés periodusa

Az intézmény teljes onértékelését kétévenként, de legalabb 4 éves periddusokban késziti
el. A négyéves periddust az indokolja, hogy a kétéves periddusban ellatott teljes
onértékelés tulzott terhet jelenthet az intézményre, a hosszabb periddus pedig az egyes
értékelési elemek elvégzésének idétartama miatt nem mutatna egységes 0sszképet.

Az intézményi onértékelés rendszere

Az intézményi 6nértékelés soran a kdvetkezd rendszerben kell végezni az értékelést:

- értékelni kell az adottsagokat

- értékelni kell az eredményeket

- az eredmények alapjan meg kell hatarozni a tovabbi lépéseket a fejlodés
érdekében.

A komplex intézményellendrzési és - értékelési modell teriiletei

I. Erodforrasok

I.1. Az intézményre vonatkozé legfontosabb adatok
I.2. Human er6forras

1.3. Kornyezet

I.4. Targyi felszereltség

I.5. Az intézmény gazdasagi mutatoi

Il. Intézményi stratégia

I.1. A pedagdgiai/nevelési program

I1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat
I1.3. Hézirend

I1.4. Tovabbképzések

I1.5. Eves munkaterv

I1.6. Az intézményi célok megvalositasa
I1.7. Mindségbiztositas

I11. Vezetés és szervezeti kultira
III.1. Egytittm{ikodés, munkamegosztas, kapcsolatok
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III.2. Vezetési funkciok
II1.3. Vezetés és innovacid
II1.4. A vezet6 személyisége
II1.5. Szervezeti kultira

IV. Az intézmény kulcsfolyamatai
IV.1. Nevelés

IV.2. A tanités-tanulas folyamata
IV.3. Tanéran kiviili foglalkozasok
IV 4. Etkeztetés

IV.5. Adminisztracio

IV.6. Pénziigyi folyamatok

IV.7. Intézményi szabalyzatok

IV.8. Pélyazatok, projektek

V. Eredmények

V.1. Elégedettség

V.2. Megfigyelt eredmények

V.3. Mérhet6 tanul6i eredmények

V.4. A megel6z6 24 honap fejlesztési eredményei

VI. Az intézmény fejlédése és perspektivai
Az onértékelés soran meg kell hatarozni:

- erOsségeket,

- lehetdségeket,

- gyengeségeket,
- veszélyeket.
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3.4.1 Intézményi onértékelés eljarasrendje

Az eljaras célja az intézmény adottsagainak, eredményeinek felmérése, azok
értékelése, a sziikséges beavatkozasok elvégzése

Tevékenységek/feladatok Modszer Hataridé Felelos
Az dnértékelést lebonyolitd A mérés elétt | intézményvezetd
team tagjainak megbizasa 5 honappal
Az onértékelés eszkozeinek A mérés eldtt | intézményvezetd
attekintése; modositasok 4 honappal team
elokészitése és jovahagyasa
a tantestiilet altal
Ertékelési informaciok Adatgytijtés A mérés elott | intézményvezetd
gyljtése Interjt 1-2 hénappal | team
A mérés elvégzése Irdnyitott A mérés ideje | team
onértékelés:
Interju
Megfigyelés
Kérddives
kikérdezés
Tanulo6i
teljesitménymérése
k
Az adatok elemzése, Dokumentumelemz | A mérés utani | team
Osszegzése €s 1 hénap
Az Osszegzés kozzététele, az A mérés utani | team
elemzgs, a fejlesztési javaslat 1. honap
nyilvanossagra hozatala
Intézkedési terv készitése a A mérés utani | team
feltart hianyossagok 2. hénap
javitasara

Az intézményértékelés varhato eredménye
A nevelotestiilet és a pedagogusok szamara:
o meghatarozott teriileteken képet kap a program aktualis teljestilésérol
o kozvetlen segitséget kaphat az értékelés alapjan sziikségessé valt korrekciokhoz

e cselekvési programot fogalmazhat meg a pedagogiai program megvalositasara vagy
korrekciojara
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A fenntarto szamara:

o az értékelés objektiv informacidinak segitségével kovetheti az intézmény szakmai
munkdjanak eredményességét

o informacidkra épitve hozhat fejlesztési dontéseket

o megteremtodik a mindségfejlesztés helyi rendszere kialakitdsanak informacios
bazisa

o atlatja az intézményi folyamatokat

Az onértékelésnek olyannak kell lennie, hogy az kell6 informaciot nyajtson a fenntartonak
¢s az intézménynek is.

A fenntartdi és az intézményi értékelés egymastol valo elkiilonitése azért is indokolt, mivel
kiilonboz6 adottsagokat, eredményeket masként értékelhet a fenntarto, az intézmény illetve
az intézmény fenntarton kiviili partnerei.

Az értékelés tervezésének szempontjai
Az értékelés tervezése soran rogziteni kell az alabbiakat:

9. Mi az értékelés célja?

10. Az értékelés a miikddés milyen teriileteire terjed ki?
11. Ki végzi az értékelést?

12. Kiket értékel?

13. Milyen szempontok alapjan torténik az értékelés?
14. Mikor, milyen id6kdzonként torténik az értékelés?
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