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ISMERTETŐ
a Nagy-Szivárvány Alapítvány Gimnáziuma, Szakképző Iskolája, Speciális Szakiskolája és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye 
alapításának okai, legfontosabb nevelési- oktatási és képzési céljai,

a jelentkezés módja

Az 1994. évben létrehozott és a Fővárosi Bíróság határozatával 2000-ben közhasznúnak minősített Nagy-Szivárvány Alapítvány célja az Alapító Okirat szerint:

„Az 1997. évi CLVI. Tv. 26.§ c) pont 4. alpontjában írt nevelés és oktatás, képességfejlesztés és ismeretterjesztés, iskolarendszerű és iskolarendszeren kívüli nevelési, oktatási, képességfejlesztési és ismeretterjesztő tevékenység személyi és tárgyi feltételeinek támogatása közhasznú tevékenységként, amely közhasznú szolgáltatásokból bárki részesedhet.”

Céljai közt kiemelten szerepel a tanulási és beilleszkedési zavarokkal küzdő, valamint a Közoktatási törvény alapján a „sajátos nevelési igényű” kategóriába tartozó gyermekek tevékenységének támogatása és teljessé tétele közművelődési célzatú szolgáltatásokkal.

Az Alapítvány ismertetett céljainak megfelelően –az alapító jóváhagyásával- a létre- hozta a Nagy-Szivárvány Alapítvány Gimnáziuma, Szakképző Iskolája, Speciális Szakiskolája és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézményét.

Az intézmény − az alapító okirata és működési engedélye szerint − teljes keresztmetszetében jogosult sajátos nevelési igényű tanulók integrált oktatására, különös tekintettel a testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos (több fogyatékosság együttes előfordulása), illetve a nevelési, tanulási folyamatban tartósan és súlyosan akadályozott (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, kóros hyperkinetikus vagy kóros aktivitászavar), valamint organikus eredetű a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének tartós és súlyos rendellenességével bíró tanulók oktatására, nevelésére és képzésére. 

Jogosult továbbá a tanulási nehézséggel küzdő, beilleszkedési zavarokkal, magatartási rendellenességgel küzdő, valamint a hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű, továbbá a nem organikus okra visszavezethető megismerő funkciók, illetve viselkedésfejlődés tartós és súlyos rendellenességű, összességében különleges gondozást igénylő gyerekek oktatására, nevelésére és képzésére is. 

Megváltozott világunk az iskolák számára is új helyzetet, jelentősen átalakult feltételrendszert teremtett.

A fejlett piacgazdaságban már beigazolódott: a fejlődés meghatározója a konvertálható tudással rendelkező, szakképzett munkaerő. A tudás alapú társadalom létrejötte sokoldalúan képzett, önálló döntést is meghozni tudó személyiségek nélkül nem elképzelhető. A fejlett nyugati társadalmakban statisztikailag kimutatták, hogy élete során egy állampolgár átlagosan háromszor vált foglalkozást. Ahhoz, hogy ez megvalósuljon, szükséges „az egy életen át tartó tanulás”. Ha valaki nem vált foglalkozást, akkor is a megszerzett tudásanyag amortizációja úgy felgyorsult, hogy a naprakész tudáshoz folyamatos ön- illetve továbbképzésre van szükség.

A szakképzés a világon mindenütt az oktatás és a munka világának komplex összefüggésrendszerét hivatott intézményesíteni, struktúrákká és programokká alakítani.

Ebben a helyzetben a szakképzés oldaláról fontos középtávú cél az iskolarendszer átjárhatóságának elősegítése.

Jelenleg a tanköteles tanulók mintegy 15-20%-a rendelkezik valamilyen beilleszkedési zavarral, sajátos nevelési igénnyel.

Ezek a gyerekek hagyományos iskolai rendszerben nem oktathatók. Számuk az elkövetkezendő időben az egészségtelen életmódváltás, a növekvő stressz, drogveszély, stb. következtében nőni fog. Egyre több, a korábban említett típusú iskolára lenne szükség, hogy a gyermekek oktatása, nevelése és képzéshez, szakmához juttatása megoldott legyen. Ezek a viselkedési, tanulási és beilleszkedési zavarok nem nőhetők ki. Ami ma iskolai probléma, az a későbbiek során társadalmi problémává növi ki magát, hiszen az ilyen gyermek hasonló felnőtté válik.

Kiemelt feladatunknak érezzük a szociálisan hátrányos, sőt halmozottan hátrányos helyzetű fiatalok nevelését-oktatását és szakképzésüket. Céljaink között szerepel tanulóink kollégiumi elhelyezésének is a megvalósítása. Ezáltal egyrészt az iskola országos beiskolázásúvá válhat, másrészt a kollégiumi szabadidő hasznos eltöltése nemcsak felzárkóztatást, képességfejlesztést illetve tehetséggondozást tesz lehetővé, hanem igény szerinti célcsoportos fakultatív programot is biztosít (pl. népzene, néptánc, népszokások oktatása, nyelvi hagyományok ápolása stb...).

A Nagy-Szivárvány Alapítvány Gimnáziuma, Szakképző Iskolája, Speciális Szakiskolája és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye iránymutató értéke a gyermek-centrikus gondolkodás és cselekvés, a szeretet, a türelem, a tapintat, a másság elfogadása.

Célunk, hogy valamennyi gyermek jól érezze magát az iskolában, valamennyien tehetségüknek, képességüknek megfelelő szakképesítést szerezzenek, és szeressék, a befejezett képzés után gyakorolják választott szakmájukat, s a társadalom megbecsült tagjaivá váljanak.

Felzárkóztatással, a beilleszkedés elősegítésével be szeretnénk bizonyítani, hogy azok a fiatalok is nevelhetők, képezhetők, akikről már más iskola, de sokszor saját környezetük is lemondott.

Az Európai Bizottság „Tanítani és Tanulni a kognitív társadalom felé” című un. Fehér könyve, mint világjelenséget állapítja meg, hogy „a fiatalok kirekesztettsége az utóbbi évtizedekben olyan mértékben nőtt, hogy napjaink legnagyobb problémája lett. Mindez különösen igaz a hátrányos helyzetűek esetében, hiszen általában nem rendelkeznek olyan családi és társadalmi kerettel, amely lehetővé tenné számukra azt, hogy kihasználják az iskolában nyújtott általános oktatást.”

Ezekhez kapcsolódik az Európa Bizottság állásfoglalása, amely a következők szerint foglalja össze a tendenciákat és a teendőket: „Az ember társadalmi pozícióját egyre inkább azok az ismeretek fogják meghatározni, amelyeket meg tud szerezni magának. Szembe kerülnek egymással azok, akik tudnak és azok, akik nem tudnak. Mindenképpen csökkenteni kell ezt a szembenállást, a társadalmi elkülönülést, az esélyegyenlőtlenség fokozását. Mivel a leszakadó csoportokhoz tartozók nem képesek a tudást a hagyományos oktatás-képzési keretek között megszerezni, létre kell hozni számukra a „második esélyt adó” iskolákat.
A Nagy-Szivárvány Alapítvány Gimnáziuma, Szakképző Iskolája, Speciális Szakiskolája és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézményében alkalmazandó nevelési –didaktikai módszerek, egyénre szabott fejlesztések, az idegen nyelv és a számítástechnika kiscsoportos oktatásának megvalósítása, az intézményi háttér személyi és tárgyi feltételrendszerének megfelelő biztosítása nyújt arra garanciát, hogy az előirányzott célok maradéktalanul meg tudjanak valósulni.

Az intézménybe bekerülni három módon lehetséges:

a) központi felvételi eljárás keretében:

A jelentkezési lap továbbtanulásra formanyomtatvány megfelelő kitöltésével − 8. osztályt végzettek számára 14−23 éves kor között − lehetséges (OM azonosító: 200479)

b) jogfolytonos átjelentkezéssel:

Megkezdett tanulmányok esetén ugyanarra az osztályfokra történő átjelentkezéssel.
c) iskola által kiadott jelentkezési lappal

Az a) pontban megjelölt szakmacsoportokban 16-23 éves kor között.

BEVEZETŐ
A tudásalapú társadalom megteremtésében, fejlesztésében felértékelődik az iskola értékközvetítő szerepe.

Az értékközvetítés az ismeretek átadásán kívül, a tantárgyakon átívelő kompetenciák elsajátításában felelősséget ró az iskolák világára.

A felelősség fokozottan érvényesül a decentralizált oktatási rendszerben, ahol az iskola döntési helyzetbe kerül, a felvállalt oktatási ( nevelési célok kitűzését meg kell határoznia arra a gyermekközösségre, akit oktat és nevel.
Az iskola a társadalomba beágyazott intézmény, különféle hatások, elvárások veszik körül.

Autonómiáját, karakterét úgy tudja megteremteni, ha a felé irányuló elvárásokat konszenzusos formában alakítja a partnereivel.
A jogszabályi megfelelések követelésével a helyi sajátosságok, igények figyelembevételével kerül megfelelő pozícióba.

Az intézmény ( a működésére fordított kiadásokat akkor fogja hatékonyan felhasználni, ha az igények, elvárások elé megy ( visszacsatolást, visszajelzést kér, mindezt tervezetten, rendszeresen teszi a megbízható működés érdekében.

Szükségszerűen megfogalmazódnak olyan minőségi követelmények, mint a folyamatos fejlesztés, a partnerközpontú működés, az innovációra való törekvés, a fenntartó és a szaktárca elvárásai.

Eleget tenni a követelményeknek nemcsak azt jelenti, hogy az intézmény megfelel az elvárásoknak, hanem azt is, hogy mindent megtesz jövőjének megalapozásáért.

Kisely Zsuzsanna
       igazgató

1 MINŐSÉGPOLITIKA

Iskolánkban a minőséget a Pedagógiai programban megfogalmazott céloknak történő megfelelés jelenti.
Az intézmény vezetése, dolgozói, kollektívája elkötelezettek a minőségi szolgáltatás területén.
A minőség letéteményese iskolánkban: a hivatástudattal dolgozó pedagógus, aki szakmai tudásával, személyiségével és etikai normáival, a humánum szellemében teljesíti oktató ( nevelő feladatát.

Az iskola minden dolgozója saját munkaterületén az iskola minőségi céljait követi és elkötelezettek abban, hogy a minőségfejlesztés jegyében végezzék munkájukat.
Kiemelt minőségcélok intézményünkben:

· a megbízhatóság,
· a biztonság,

· a partnerközpontú működtetés,

· a szakmai felkészültség,

· a kommunikációs kapcsolatrendszer,

· az értékközvetítés.

Mindezeket a célokat az iskola a minőségügyi rendszere iránt elkötelezett vezetőkkel, pedagógusokkal és dolgozókkal kívánja megvalósítani.
Az intézményvezető biztosítja:

· a hatékony működéshez szükséges feltételeket, a minőségi munka végzéséhez.

· Egyértelmű követelményekkel, ellenőrzéssel, értékeléssel támogatja a minőségügyi feladatok végrehajtását.

A Felnőttképzési tevékenységünk során – legyen az általános képzés, szakmai képzés vagy felnőttképzési szolgáltatás alapvető feladatunk, hogy: 
· a hozzánk forduló felnőtteknek: 

· megismerjük és a lehetőségekhez mérten a legnagyobb mértékben figyelembe vesszük a továbbtanulással,  továbbképzéssel kapcsolatos igényeit

· felmérjük, és ha lehet, akkor tanulmányi idejükben és követelményeikben figyelembe vesszük az előzetes tudásukat, végzettségeiket
· a képzés során: 

· mindig a legkorszerűbb szakmai ismereteknek, a tudomány eredményeinek megfelelő anyagot adjuk át, mely remélhetően összhangban van a munkaerőpiac, a munkáltatók és a társadalom igényeivel is

· nem csak a konkrét anyag elsajátítására törekszünk, hanem fontosnak tartjuk az egyének kulcs kompetenciáinak, készségeinek, képességeinek és személyes tulajdonságainak fejlesztését is (pl: szövegértés, logikai készséget, tanulás módszertan, kommunikáció, tolerancia, önmenedzselés)

· hozzásegítjük hallgatóinkat ahhoz, hogy a nálunk szerzett ismeretek segítségével sikeresebbek legyenek a munkaerő piacon, a saját életvezetésükben és hogy kedvet kapjanak az élethosszig tartó tanulásban 

· ( LLL) való további részvételre

Kisely Zsuzsanna

       igazgató

1.1 MINŐSÉGCÉLOK

Az intézmény dolgozói kollektívája a minőségpolitikai nyilatkozatban az intézményre vonatkozó kiemelt minőségcélokat általános érvényűnek, és az intézmény működése szempontjából meghatározónak tartja:

a személyes példamutatást

a tolarenciát, empátiát, türelmet

a megbízhatóságot,

a biztonságot,

a partnerközpontú működést,

a szakmai felkészültséget,

a kommunikációs kapcsolatrendszert,

az értékközvetítést.

Szervezeti minőségcélok:

1. Módszertanilag felkészült, az új módszerek alkalmazására kész, megújulásra képes legyen a nevelőtestület

2. A dolgozói kollektíva munkája során legyen a minőség iránt elkötelezett és segítőkész partnereivel kapcsolatban.

3. A munkatársak legyenek elégedettek munkakörülményeikkel.

4. A minőségirányítási csoportok vezetői a munkaközösség-vezetőkkel azonos szinten és kompetenciákkal működjenek.

5. A minőségirányítási csoportok élére kinevezett vezető az iskolavezetés tagja legyen, felelősségi körének megfelelően.

A felnőttképzés hosszú távú minőségcéljai 

1. olyan képzéseket kínáljunk, melyre szüksége van a felnőtt munkavállalóknak és a munkaerőpiacnak, a képzési kínálat legalább 60 %-ra legyen megfelelő számú fizető képes kereslet 

2. a képzésre jelentkező hallgatóink lemorzsolódási aránya ne legyen több 25 %-nál

3. a képzéseken résztvevő hallgatóink legalább 75 %-a sikeresen befejezze vagy szakmai vizsgát tegyen

4. a sikeresen végzett tanulóinknak legalább 70 %-nál kimutathatóan pozitívan változzon élete vagy munkalehetősége 

5. a nálunk végzett hallgatók legalább 30 %-a bárhol máshol, de folytassa tanulmányait, képzését, művelődését, LLL keretében (ez a legkevésbé mérhető tényező, de hiszünk benne!) 

1.2 FOLYAMATOS FEJLESZTÉS

AZ INTÉZMÉNY MINŐSÉGÜGYI HELYZETE, MINŐSÉGPOLITIKAI IRÁNYELVEK
Az intézmény minőségpolitikája a minőségpolitikai nyilatkozat, az irányelvek, és a minőségbiztosítási rendszerelemek logikai egységére épül.

A nevelőtestület és a dolgozói kollektíva megismerték a minőségközpontú intézményi működés szerepét. Az alapvető ismereteket ezzel kapcsolatban elsajátították. Készek a többletfeladatok végrehajtására.

Az intézmény kollektívája irányelvként az alábbiakat _jelenti ki:

· Rendszeresen frissíti a minőségirányítási programot.

· A Pedagógiai Program aktuális felülvizsgálatánál figyelembe veszi a minőségcélokat.

· A nevelés ( oktatás folyamatában a kitűzött minőségcélok megvalósítására törekszik.

A vezetés felelőssége
Az intézmény vezetése biztosítja:

· a minőség iránti elkötelezettséget,

· a működés rendjét,

· a fejlesztéshez szükséges erőforrásokat, a partneri elvárásoknak megfelelően,

· az IMIP és a PP ötévenkénti felülvizsgálatát,

· az éves munkatervek elkészítését,

· a 4 évenkénti irányított önértékeléssel a folyamatos fejlesztést.

2 MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI RENDSZER

Az intézmény minőségirányítási rendszerének leírása
Az intézmény minőségfejlesztési rendszert működtet, melynek során a partnerek elégedettségének mutatóit működésében indikátoroknak tekinti.

A rendszer nem csak pedagógiai, hanem intézméniy működtetési kérdés, tehát a minőséghez hozzájárul az intézmény minden dolgozója.
Iskolánk minőségirányítási rendszerének kiemelt alapelvei:

· folyamatosság,
· fejlesztő jelleg,
· szabályozott értékelés, ellenőrzés.
A minőségirányítás szervezeti alapja:

· stratégiai tervezés,

· team munka kialakítása, működtetése,

· adatbázis készítése, kezelése, elemzése,

· a megrendelők /partnerek/ elégedettségének biztosítása,

· a szolgáltatások fejlesztése.
A minőségirányítás tartalmában a legfontosabb kritériumok:

· Az intézmény ellenőrzési rendszerének működtetése.

· Adatbázis kialakítása és folyamatos karbantartása.

A minőségfejlesztés a minőségirányítás eszközrendszerével valósul meg.
A minőségirányítás eszközrendszere iskolánkban:

a. Minőségbiztosítási körök működtetése.

b. Folyamatfejlesztésben a PDCA ciklus alkalmazása, mint eljárási elv érvényesül.

c. Ellenőrzési és felelős rendszer működtetése.
A minőségirányítás_ eszközrendszerének bemutatása:

a. Minőségi körök:

A minőségirányítási tevékenység kulcsfolyamataira minőségbiztosítási körök alakultak.

I. minőségi kör:

Pedagógiai és felnőttoktatási folyamatok értékelése
II. minőségi kör:

Vezetési feladatok elemzése.

III.  minőségi kör:
Az iskola tanórán kívüli tevékenységeinek, valamint az iskolarendszeren kívüli felnőttképzés minőségének vizsgálata.
IV. minőségi kör:

Az iskola szervezeti kultúrájának fejlesztése.
Feladatunk:
· Az intézkedési terv alapján a partnerek mérése.

· Az értékelés, önellenőrzés elvégzése.

· Intézkedési tervek meghatározása, visszacsatolás, folyamatszabályozás.

Működésük a feladattervek jóváhagyásával és a folyamatszabályozássa, a nevelőtestület és a vezető jóváhagyásával jön létre.

Az iskola minőségirányítási folyamata a tervezés alapja és az aktuális éves munkaterv programját képezi.

Folyamatfejlesztés

A folyamatfejlesztésben a PDCA elv érvényesül, ami azt jelenti, hogy a tervezés, megvalósítás, visszacsatolás tervezett.
Az intézményi működés folyamatleírása, intézményi modell
	Folyamat
	A működés folyamatának

főbb területei
	Példák a lehetséges folyamatokra

	P /Plan/

Tervezés
	intézményvezetés

küldetés, jövőkép,

stratégiai elemzés,

funkcionális tervek,

minőségpolitika megfogalmazása
	Ped. program felülvizsgálata,

éves munkaterv, felnőttképzési terv funkcionális akciótervek

minőségirányítás felülvizsgálata

partneri igények felmérése, intézkedési tervek, folyamatszabályozás

	D /Do/

Végrehajtás
	végrehajtás

Intézkedési tervek végrehajtása
	Folyamatszabályozás, eljárások kialakítása, panaszkezelés módja (felnőttoktatás-felnőttképzés)
bemeneti pontok szabályozása:

Tanulói felvétel, munkaerő gazdálkodás

Előzetes tudás felmérése felnőttképzésnél és felnőttoktatásnál

	
	
	Eszközbeszerzések, tanulói mérések, értékelések, helyesbítések, korrekciók folyamata, üzemeltetési fo1yamtok

	C /Check/

Ellenőrzés ( értékelés
	mérések értékelése( elemzése
	Partnerek igényeinek elégedettségi mutatói

vezetői ellenőrzési folyamata,

belső audit folyamata, IMIP működése

	A /Act/

Aktualizálás (
visszacsatolás
	kontroll mechanizmusok működtetése
	Korrekciós terv készítése, önértékelés, ellenőrzése beavatkozás a folyamatokba,
kommunikációs folyamatok, döntési mechanizmusok, dokumentáció kezelése


Ellenőrzési és felelős rendszer

A minőségbiztosítási körök értékelése alapján azt vizsgáljuk, hogy intézmény folyamatai milyen hatékonysággal műkődnek.

Az ellenőrzés kapcsán az intézmény a partnerekkel való kommunikációja során biztosítja az információk nyilvánossá tételét és hozzáférhetőségét.
Alkalmai:
Szülői értekezlet,

Szülői Szervezet értekezlete,

Tájékoztató levelek, fórumok (Felnőttoktatás-felnőttképzés)

Panaszkezelés (Felnőttképzés)
KOMMUNIKÁCIÓ A PARTNEREKKEL ÉS AZ IGÉNYBEVEVŐKKEL
(PL.: A SZÜLŐKKEL, FELNŐTT TANULÓKKAL, HALLGATÓKKAL)
	Kommunikációs

csatorna
	Információ
	Informált
	Felelős
	Idő/gyakoriság
	Bizonylat

	Szülői

értekezlet
	az osztály éves munkájának tervezése, értékelése, célok, feladatok kijelölése, megállapodások kötése. iskolai célok, jellemző mutatók kérések
	Szülők
	Osztályfőnök

Igazgató
	SZMSZ

szerint
	értekezletekről készült feljegyzések

	Szülői Szervezet ülés
	tájékoztató az iskola céljairól, eredményeiről

az intézményműködés értékelésének eredményei

Tájékoztató a partneri igény és elégedettségmérés eredményeiről
	Szülők képviselői
	Igazgató
	SZMSZ

szerint
	jegyzőkönyv

	Fogadóóra
	Egyéni informálódás a gyermek magatartásáról, szorgalmáról, tantárgyi eredményességéről
	Szülők
	Osztályfőnök

Szaktanár
	SZMSZ

szerint
	létszámadatok

	Ellenőrző
	a tanuló tantárgyi érdemjegyei, félévi bizonyítványa, dicséretek, elmarasztalások beírása, meghívó az iskola, osztály rendezvényeire, szülői értekezletekre, fogadóórára
	Szülők
	Osztályfőnök

Szaktanár
	aktuálisan
	napló

	Telefon
	tájékoztatás, érdeklődés a tanulóról aktuális információk közlése
	Szülők
	Osztályfőnök
	aktuálisan
	emlékeztető

	Titkárság
	tájékoztatás, érdeklődés a tanulóról aktuális információk közlése
	Szülők, hallgatók, érdeklődők
	Iskolatitkár
	aktuálisan
	Tárolt dokumentációs anyagok

	Tájékoztató

anyagok
	Tájékoztató az iskola rendszeréről, képzési formáiról, céljairól, eredményeiről, az intézményműködésről
	Szülők, hallgatók, érdeklődők
	Titkár, iskolatitkár
	aktuálisan
	Tárolt dokumentációs anyagok

	Weblap
	Tájékoztató az iskola rendszeréről, képzési formáiról, céljairól, eredményeiről, az intézményműködésről
	Szülők, hallgatók, érdeklődők
	webmester, weblap-szerkesztő
	aktuálisan
	Tárolt dokumentációs anyagok


Információt továbbító eszközök:

Körözvény, meghívó, plakát, szórólap, kiállítások, iskolaújság, üzenő-füzet, levél, kábel TV, tájékoztató anyagok
2.1 A VEZETÉSI FELADATOK VÉGREHAJTÁSA, VEZETŐI FOLYAMATOK

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
Az intézmény szervezeti felépítése bemutatja a főbb szervezeti egységek összetartozását alá mellé-és fölérendelt viszonyát, azt a szervezeti keretet mely a működés alapját képezi.
	I  G  A  Z  G  A  T  Ó

	IGAZGATÓHELYETTES
	
	GAZDASÁGI VEZETŐ
	
	
	
	
	

	SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉG

VEZETŐK
	OSZTÁLYFŐNÖKI MUNKAKÖZÖSSÉG VEZETŐ
	GYERMEK- ÉS IFJÚSÁGVÉDELMI FELELŐS
	PEDAGÓGIAI SZAKSZOLGÁLAT
	
	KÖNYVELŐ
	
	SZAKKÉPZÉSI KOORDINÁTOR
	PÁLYÁZATI ÉS FELNŐTTKÉPZÉSI MENEDZSER
	MENEDZSER
	SZEMÉLYÜGYI GAZDÁLKODÓ
	

	SZAKTANÁROK
	OSZTÁLY-FŐNÖKÖK
	SZÜLŐI SZERVEZET

DIÁKÖNKORMÁNYZAT VEZETŐ
	FEJLESZTŐ PEDAGÓGUS

GYÓGYPEDAGÓGUS

PSZICHOLÓGUS

LOGOPÉDUS

GYÓGYPEDAGÓGIAI ASSZISZTENS
	
	PÉNZTÁROS

GAZDASÁGI ÜGYINTÉZŐ
	
	SZAKOKTATÓK

MUNKAHELYI OKTATÓK, TANULÓFELELŐSÖK
	
	
	KARBANTARTÓK

TAKARÍTÓK

BIZTONSÁGI ŐRÖK

PORTÁS


ALAPVETŐ HÁTTÉRDOKUMENTUMOK, JOGI SZABALYOZÓK
Az alapvető intézményi dokumentumok az intézmény belső, jogszabályokra épülő működését szabályozzák.

A belső működés szabályozásánál alapvető cél a szabályozó dokumentumoknál

· a hozzáférhetőség biztosítása

· a megismerés biztosítása
· a betartás biztosítása,
Alapvető általános dokumentumok:
· Alapító okirat

· SZMSZ
· Házirend
· IMIP

· Etikai kódex

· Esélyegyenlőségi terv

Alapvető szakmai dokumentumok:
· Nevelési-pedagógiai program

· Továbbképzési program, beiskolázási terv

· Intézményi éves munkaterv, beszámoló
· Felnőttképzési terv

Intézményi ügyintézés dokumentumai:

· Ügyintézési, iratkezelési szabályzat

· Jegyzőkönyvek, határozatok

· Tanügyi nyomtatványok

· Felnőttképzési nyilvántartási dokumentumok

Munkaügyi dokumentumok:

· Munkaköri leírások

· Formai előírások

· Alkalmazotti nyilvántartó lap

Gazdálkodási dokumentumok:

· Védelmi jellegű szabályzatok

· Munka-és tűzvédelmi szabályzat

· Adatkezelési-adatvédelmi szabályzat
A jogi szabályozók hozzáférhetősége, megismerhetősége, betartása

Hozzáférhetőség: tanári, titkári iroda, igazgatói iroda

Az intézmény vezetése biztosítja, hogy az intézmény teljes működését szabályozó jogi dokumentumok, különböző szintű rendeletek, a fenntartó önkormányzat, valamint az intézmény belső szabályozói hozzáférhetők legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai megismerjék és betartsák.

A külső jogszabályok, törvények, különböző szintű rendeletek megismerhetők az Okt. és Kult. Közlöny, Magyar Közlöny, Iskolaszolga kiadványaiban, CD jogtár, Internet, Kormányzati Portál, Oktatási Hivatal, Wekerle Sándor Alapkezelő honlap
Megismerhetőség
A közlönyökben, postai úton érkező információkat az igazgatóhelyettes tekinti át, és jelzi az igazgatónak.

A működést befolyásoló fontos információt az igazgató közzé teszi.

Formája:

· körözvény
· személyre szólóan az illetékeseknek

· gazdasági ügyintézőnek
· érdekvédelmi szervezeteknek

Betartás:

A jogszabályoknak megfelelő működést az intézményvezető biztosítja az érdekképviseleti fórumok bevonásával.

AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK ÉS AZ IMIP KAPCSOLATA

A Pedagógiai Program céljait segítő dokumentum helye az intézmény dokumentumai között.
	Tervezés
	Stratégiai tervezés
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	Operatív tervezés
	

	
	Megvalósítás, a működés tervezés
	









   Napi működés

A HUMÁN ERŐFORRÁS BIZTOSÍTÁSÁRA VONATKOZÓ FOLYAMATOK

Az új munkaerő kiválasztási és betanulási rendje
Célkitűzés:

Olyan pályáztatási, kiválasztási és betanulási folyamat kialakítása és működtetése, amely biztosítja, hogy az új munkatárs az intézmény hagyományait, az iskolai értékrendet, a munkavégzés szabályait és feltételeit a patronáló kolléga /mentor/ segítségével megismerje és a gyakorlatban alkalmazza.
Alkalmazási terület:

Az eljárás a pedagógus, valamint nem pedagógus munkatársakra alkalmazandó.
Kiválasztási szempont:

A pályázó új kolléga feleljen meg a munkakörének megfelelő képesítési és egészségügyi alkalmassági követelményeknek.
Intézményi elvárás:

· A pályázó rendelkezzen olyan egyéb ismeretekkel, ami az intézmény tevékenységében hasznosítható /számítástechnikai ismeretek, irodai dolgozónál gyakorlat, gépírás/

· Legyenek jó referenciái.

· Fogadja el az intézmény alapértékeit /humánum, kreativitás/.

· Az iskola PP-ban megfogalmazott iskolaképének megfelelően mutasson önművelési, innovációs készséget.

· Rendelkezzen a szabadidős tevékenységekben hasznosítható készségekkel.
· Személyiségében legyen következetes, jól beilleszkedő, kommunikatív, rugalmas, türelmes, gyerekszerető.
Új munkatárs feladatai:

· Az átadott dokumentumokat önállóan tanulmányozza, értelmezze, tegye magáévá.
· Folyamatosan konzultáljon a mentorral.

A mentor feladatai:

· Ismertesse meg a munkakörhöz szükséges dokumentumokat.

· Értelmezze a munkaköri leírást.

· Ismertesse meg az intézmény íratlan szabályait, helyi szokásokat, hagyományokat.
· Feljegyzések készítése a tapasztalatokról.

· Óralátogatások végzése az első hónapban.

· Közös tanmenet, óravázlat készítése, módszerek, jó gyakorlatok átadása.

· Adminisztrációs feladatok segítése.

· Az adott munkaközösség munkájának bemutatása.

· Helyi kommunikációs szokások megismertetése.

A mentor véleményezi az új kolléga további alkalmazását.

A mentor /felkészítő/ tevékenysége a betanulás időtartamára terjed ki. Technikai dolgozó felvétele esetén a patronáló szerepét a gazdasági ügyintéző látja el.

ELJÁRÁSREND AZ EMBERI ERŐFORRÁSOK KIVÁLASZTÁSI ÉS BETANULÁSI RENDJÉNEK MŰKŐDTETÉSÉRE

(pedagógus munkatárs)

	
	Lépések
	Módszer
	Eszköz
	Érintett
	Felelős
	Határidő

	I. 
	Pályázat kiírása
	Pályáztatás
	Média
	Az adott szakmai munkaközösség
	Igazgató
	Aktuálisan

	II. 
	Határidőre beérkező pályázatok értékelése
	Dokumentum-elemzés
	Szakmai önéletrajz
	Pályázó,
Igazgató
	Igazgató
	A beérkezési határidőtől  számított   2 hét

	III. 
	Személyes beszélgetés a pályázatok kiértékelése után a megfelelőnek talált pályázóval
	Beszélgetés
	Dokumentumok,

Pályázat
	Pályázó,

Igazgató
	Igazgató
	A beérkezett pályázatok kiértékelése utáni hét


	IV. 
	Az intézmény céljainak megismerése
	Beszélgetés
	Küldetésnyilatkozat,

Pedagógiai program
	Pályázó,

Igazgató
	Igazgató
	Személyes megbeszélés során

	V. 
	A feltételrendszer megismerése
	Beszélgetés
	Munkajogi dokumentumok
	Pályázó,

Igazgató
	Igazgató
	Személyes megbeszélés során

	VI. 
	Megbízás a kiválasztott pályázó részére
	Döntés
	Munkaszerződés,

munkaköri leírás
	Pályázó,

Igazgató
	Igazgató
	Személyes megbeszélés időpontja után egy hét.

	VII. 
	Patronáló tanár kijelölése
	Felkérés
	Megbízás
	Patronáló tanár,

Pályázó,

Igazgató
	Igazgató
	Felvételkor

	VIII. 
	Személyes beszélgetés a vezetőkkel

· egyéni érdeklődési kör megismerése

· érdekvédelmi szervezetek megismerése

· munkaközösség megismerése

· az iskola hagyományainak megismerése
	Beszélgetés
	Iskolai dokumentumok
	Pályázó,

Igazgató,

Szervezetek képviselője,

Munkaközösség vezetője
	Igazgató
	Első munkanapok

	IX. 
	Személyes találkozások

(patronáló tanárral)
	Bemutatkozás
	
	Munkatársak

+ új munkatárs

+ patronáló
Tanár
	Igazgató
	Első munkanapok

	X. 
	A kiválasztás és betanulás értékelése
	Megbeszélés és írásbeli értékelés
	Értékelés szempontjai

munkaköri leírás

óralátogatás

értékelőlap
adminisztráció
	Új munkatárs,

patronáló tanár,

Igazgató
	Igazgató
	Próbaidő alatt

	XI. 
	Az eljárásrend korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján
	Korrekció
	Eljárásrend
	Patronáló tanár
	Igazgató
	Minden év június 30.


Szempontok a patronáló tanár kiválasztására:
· Legalább 1 éve iskolánk kinevezett pedagógusa: általában munkaközösség vezető

· vagy a munkaközösségi vezető javaslatára kiválasztott munkatárs.

A TOVÁBBKÉPZÉSI RENDSZER MŰKÖDTETÉSE

Célkitűzés:

· A pedagógus és nem pedagógus továbbképzés rendszerének kialakítása és működtetése a 277/ 1997
(XII.22.)kormányrendeletben foglaltak alapján.
Feladat:

· Az intézményi és pedagógiai célok, valamint a munkatársak egyéni elképzeléseivel összhangban kerül megtervezésre a továbbképzési terv.
· Az intézmény 2 évre szóló továbbképzési programot készít.

· Anyagi finanszírozásnál a tandíjat, tanfolyami díjtérítést felvállalja az intézmény részben vagy teljesen, a továbbképzés keretein belül.
Előnyben részesülnek:
· azok az akkreditált továbbképzések, amelyekkel a pedagógus hétévente kötelező továbbképzése teljesíthető, ill. azok a pedagógusok, akiknél ez aktuálissá válik

· a csoportos továbbképzések,

· a helyben történő képzések,
· az új pedagógiai eljárások, módszereket közvetítő tanfolyamok,
· felnőttoktatáshoz, felnőttképzéshez szükséges kompetenciák, andragógiai ismeretek

· a nyelvtanulást elősegítő képzések,

· a szakvizsgák.
Alkalmazási terület:

Az eljárás a pedagógus és (elsősorban a szakképzésben és felnőttképzésben résztvevő) nem pedagógus, illetve az intézmény vezetőjére is alkalmazandó.

Jogszabályi háttér:

· Ped.program

· SZMSZ
· 277/ 1997(XII.29.)korm.r.

· MT.
· Kjt.

Folyamatleírás:

Az intézmény továbbképzési tervének rendszerelemei

· 4 éves továbbképzési terv,
· az adott tanévre vonatkozó beiskolázási terv

· helyettesítési és finanszírozási al-program

A továbbképzésre jelentkezés folyamata:

· Az igazgató meghirdeti a továbbképzési lehetőségeket.
· Az igazgatóhelyettes az igényeket megfelelteti a Pedagógiai programban és a Helyi tantervben megfogalmazott pedagógiai célokkal.
· Az igazgató a jelentkezéseket rangsorolja az éves munkatervben lefektetett prioritások alapján.
· Az igazgató pénzügyi kondíciók figyelembevételével kialakítja a végleges rangsort, a fenntartó Alapítvány Kuratóriumának jóváhagyásával.
· Az utólagos jelentkezési vagy visszalépési korrekciók március 15-ig lezárásra kerülnek.
· További pótjelentkezésre tartalékalapot képez az igazgató.
· Augusztus végén a továbbképzési terv az éves munkaterv mellékletét képezi.

ÖSZTÖNZŐRENDSZER MŰKÖDTETÉSE

A folyamatok fejlesztéséhez, a humánerő aktiválásához az intézmény ösztönző-rendszert alkalmaz. 
Cél: az ösztönző-rendszerrel az értékelés alkalmait konkréttá tenni, kifejezni.

Alkalmazási terület: az intézmény minden dolgozója

Eszközrendszere: minőségi bérpótlék, jutalom, alapítványi támogatás, alapítványi ösztöndíj, tárgyi jutalmak. Ezek elosztása alapvetően összefügg a az alkalmazotti (pedagógusok és nem pedagógus munkatársak) értékelésével.
A jogi és egyéb szabályzók: Kjt., SZMSZ, IMIP 13. és 14. sz. melléklete Minőségi bér szempontsora.

	Eljárás

az ösztönzés célja
	Eszköz,

Módszer
	Felelősök

javaslattevők
	Határidő
	Jogi

dokumentum

	Jutalom
	Differenciálás intézményi szinten

· Intézményvezetés

· Ped.

· Tech.

· Irodai
	Fenntartó,

Érdekképviseletek,

Igazgató, Igh.,

Mk. vezetők
	december

június
	SZMSZ

IMIP 13., 14. sz. melléklete

	Iskolai alapítványnak felterjesztés
	Javaslat

Jelölőlista
	Mk. vezetők

Igh.
	november

május
	SZMSZ


2.2 TERVEZÉSI FELADATOK VÉGREHAJTÁSA
A STRATÉGIAI TERVEZÉS INTÉZMÉNYI FOLYAMATA ÉS AZOK RENDJE

Intézményünkben a stratégiai tervezés egyenértékű a helyi Pedagógiai programmal, mely tartalmazza az alapelveket, hosszú távú céljainkat, leírja pedagógiai folyamatainkat.
A STRATÉGIAI TERVEZÉS KÖRÉBE TARTOZÓ DOKUMENTUMOK:

· Nevelési terv

· Központi programok

· Helyi tanterv

· SZMSZ

· Házirend

· Munkaerőpiaci igények

Tervezés /éves/
Éves munkaterv

Munkaközösségek munkatervei

Szakköri munkatervek
Helyi tantervek, tanmenetek
A TERVEZÉS STRATÉGIAI FOLYAMATSZABÁLYOZÁSA
	Cél
	Feladat
	Résztvevők
	Felelősök
	Határidő

	Ped.program módosítása
	A törvényi változások beépítése
	Munkacsoportok,

testület
	Igazgató,

Igazgatóhelyettes
	Szükség szerint minden év május

	SZMSZ,

Házirend
	A törvényi változások beépítése
	Munkacsoportok,

testület,

DÖK
	Testület,

Igazgató,

Mk vezetők,

DÖK vezető
	Szükség szerint minden év augusztus

	Éves munkaterv
	Éves munkaterv összeállítása
	Munkacsoportok,

Igazgató,

Igazgatóhelyettes,

Mk vezetők
	Mk vezetők,

Tanárok,

Igazgatóhelyettes
	Az adott tanévet megelőző május

	Munkaközösségek munkaterve,

Szakköri munkaterv
	Éves munkaterv lebontása
	Mk. vezetők,

Szakkörvezetők
	Mk vezetők,

Tanárok,

Igazgatóhelyettes
	Tanév eleje

	Tantervek
	Tantervek adaptálása
	Tanárok
	Tanárok,

Igazgatóhelyettes
	Minden tanév szeptember


AZ INTÉZMÉNY PEDAGÓGIAI PROGRAMJÁNAK FELÜLVIZSGÁLATA, MÓDOSÍTÁSA

A folyamat célja: A Pedagógiai program évenként történő felülvizsgálata, módosítása.

A PROGRAM FELÜLVIZSGÁLATÁNAK FOLYAMATSZABÁLYOZÁSA
	
	Cél
	Feladat
	Résztvevők
	Felelősök
	Határidő

ütemezés
	Adottságok

Források

	1. 
	Ped.program felülvizsgálata
	Törvényi szabályozók megismerése
	Nevelőtestület
	Igazgató
	Minden év március
	Ped. program
K.tv.

	2. 
	Módosítandó területek felmérése
	Területek azonosítása
	Tagozatok
	Igazgató
	Minden év március
	Ped. program

K.tv.

	3. 
	Munkacsoportok létrehozása
	Feladatok kijelölése
	Munkacsoportok
	Munkacsoport vezető

Szakértő
	Minden év március.
	Ütemterv

	4. 
	Testület tájékoztatása a csoportokról
	Munkacsoportok beszámolói
	Tagozatok
	Munkacsoport vezetők
	Minden év március
	Ütemterv

	5. 
	Csoportok elemző munkája
	Hiányok pótlása,

Listázás,

Módosítások
	Munkacsoportok
	Igazgató
	Minden év március-április
	Módosítások jegyzéke

	6. 
	Módosítások megvitatása
	Konszenzus alapján változtatások megvitatása
	Kibővített munkacsoportok
	Igazgatóhelyettes
	Minden év április
	Módosítások jegyzéke

	7. 
	Módosítások beépítése a programba
	Szerkesztése az új PP-nek
	Munkacsoportok
	Igazgatóhelyettes,

Igazgató
	Minden év április-május
	PP

	8. 
	Teljes program előterjesztése
	A program megvitatása,

elvitatása
	Igazgató
	Igazgatóhelyettes,

Munkacsoport vezetők
	Minden év május
	PP,

jegyzőkönyv

	9. 
	Felterjesztés
	Alapítványnak,

Szülői Szervezetnek,

DÖK-nek
	Szervezetek képviselői,

Vezetőik
	Igazgató
	Minden év május
	PP,

Nevelési terv,

Helyi tanterv,

Környezetvédelmi program


AZ INTÉZMÉNY ÉVES MUNKATERVÉNEK, ÉS AZ ADOTT TANÉVRE VONATKOZÓ FELADATOK TERVEZÉSÉNEK FOLYAMATA

A folyamat célja: A munkaterv célja, hogy meghatározza az iskola oktató ( nevelő munkáját. Szabályozza időben és felelősökre lebontva az éves feladatokat.
AZ ÉVES TERVEZÉS FOLYAMATSZABÁLYOZÁSA

	
	Cél
	Feladat
	Résztvevők
	Felelős Határidő

ütemezés
	Adottságok

Források

	1. 
	Az elmúlt tanév értékelő beszámolója
	Értékelés

Feladatok kijelölése

Mk. vezetők beszámolói

Partneri igények
	Nevelőtestület
	Igazgató

/aug./
	Előző évi munkaterv

	2. 
	Tájékoztatás a nevelési ( oktatási célkitűzésekről
	Tantárgyfelosztás

osztályba ( csoportba sorolások

Of. feladatok
	Tanárok

Mk. vezetők
	Igazgatóhelyettes

/aug./
	Óraterv

Tantárgyfelosztás
K.tv.

mk. leírások

	3. 
	Személyi, tárgyi és szervezeti feltételek aktualizálása
	Az adott tanév rendeletei

A munkaterv fő célkitűzéseinek meghatározása
	Mk. vezetők
Igazgatóhelyettes
	Igazgató
/aug./
	Jogszabályok

Ütemtervek

	4. 
	Munkaközösségek a célokat meghatározzák
	Munkatervek elkészítése

Tanmenetek korrekciója
	Mk. vezetők

Igazgatóhelyettes
Igazgató
	Mk. vezetők

Igazgatóhelyettes

Igazgató
/szept./
	A munkaterv tervezete

	5. 
	DÖK vezető munkaterve
	Munkatervek elkészítése
	DÖK vezető
	Mk. vezetők

Igazgatóhelyettes

Igazgató

/szept./
	A munkaterv tervezete

	6. 
	Feladatterv,
Munkaterv összeállítása
	Eseménynaptár
Szabadidős programok
	Min.bizt. csoportok
DÖK vezető
	Igazgatóhelyettes

Igazgató

/szept./
	Feladatterv
DÖK programok

	7. 
	Mérés-értékelési terv
	Mérés-értékelési terv ütemezése
	Min.bizt. csoportok

DÖK vezető
	Csoportvezető
/szept./
	Mérési terv

Partneri észrevételek

	8. 
	Az éves munkaterv összeállítása
	A munkacsoportok tájékoztatása
	Mk. vezetők
	Igazgatóhelyettes

Igazgató

/szept./
	Az éves munkaterv

	9. 
	Felnőttképzés képzési terve
	Éves feladatok, prioritások kiejölése
	Igazgató
Igazgatóhelyettes
	Igazgatóhelyettes
/december/
	Az éves munkaterv

	10. 
	Diáksport szakkör szakmai program, éves munkaterv
	Sportágak, időpontok kijelölése
	Szakkör-vezető
	Szakkörvezető

igazgató

/május/
	Igényfelmérés

Személyi, tárgyi feltételek


Eljárásrend:
· Az írásban összeállított munkatervet az összeállításban a résztvevők véleményezik.
· A munkaterv a nevelőtestület elé kerül elfogadásra.
· Az esetleges módosításokat szeptember 15-ig tehetik meg a tanárok.
· A módosítások, korrekciók beépítésre kerülnek tagozati megbeszélés, elfogadás után.
· A munkaterv véglegesített változtatásának elfogadásáról írásos jegyzőkönyv készül.
· A véglegesített munkatervet megküldi az iskolavezetés a fenntartónak és a Szülői Szervezetnek
· A Szülői Szervezet első ülésén a munkatervet véleményezi.
· Az első tagozati értekezleten a Szülői Szervezet véleményéről visszacsatolás megtörténik a nevelőtestület felé.
A 9. OSZTÁLYOS TANULÓK BEIRATKOZÁSÁNAK RENDJE
A folyamat célja:

A 9. osztályos tanulók beiratkozásának szabályozott rendjét tervezett módon végzi az intézmény az alábbi szabályozók szerint:
· jogszabályi megfelelés,

· önkormányzati szabályozók, rendeletek,

· az iskola beiratkozási eljárásai, és a szülők kérései alapján.
A folyamat leírása

1. lépés:
március hó
felvételik megszervezése
(a jelentkezési lapok beérkezésének ütemezésében)
2. lépés:
május hó
felvételt nyert tanulók értesítése:

a beiratkozásról, a szükséges dokumentumokról,

a tanévkezdésről

a szülők tájékoztatása a 0. szülői értekezletről

3. lépés:
június hó
a beiratkozás elvégzése

a tanév rendje alapján meghatározott időpontban

a tanulók kiválasztják az oktatott idegen nyelvet

a tanulók tájékoztatást kapnak a szükséges tanszerekről

tanulói jogviszony szerződés megkötése

tanulóbiztosítást kötnek

diákigazolványt intézik
4. lépés:
augusztus hó
osztálynévsorok elkészítése

5. lépés:
augusztus hó
0. szülői értekezlet lebonyolítása
Felelősök:

megbízott tantestületi tagok, munkaközösség-vezetők, igazgatóhelyettes, igazgató
Dokumentálás:

Éves munkaterv, munkaközössége terve, beírási napló vezetése

A NAPPALI RENDSZERŰ FELNŐTTOKTATÁSRA TÖRTÉNŐ BEIRATKOZÁS RENDJE
A folyamat célja:

A nagykorú felnőtt hallgatók beiratkozásának szabályozott rendjét tervezett módon végzi az intézmény az alábbi szabályozók szerint.

· jogszabályi megfelelés

· önkormányzati szabályozók, rendeletek

· az iskola beiratkozási eljárásai, és a szülők kérései alapján

A folyamat leírása
	1. lépés
	Folyamatosan
	Felvételik megszervezése

(a jelentkezési lapok beérkezésének ütemezésében)

	2. lépés
	Folyamatosan
	Felvételt nyert hallgatók értesítése:

· a beiratkozásról, az ehhez szükséges dokumentumokról,

· a tanévkezdésről


	3 lépés
	Augusztus hó
	Iskolaorvosi vizsgálatok

A beiratkozás lebonyolítása:

· a tanév rendje általá meghatározott időpontban

· a tanulók kiválasztják az oktatott idegen nyelvet

· a hallgatók tájékoztatást kapnak a szükséges tanszerekről

· a tankkönyvek átvétele

· hallgatói jogviszony szerződés megkötése

	4. lépés
	Folyamatosan
	Osztálynévsorok készítése


2.3 ELLENŐRZÉSI, MÉRÉSI, ÉRTÉKELÉSI FELADATOK VÉGREHAJTÁSA

AZ ÉVES ÉRTÉKELES FOLYAMATSZABÁLYOZÁSA
Célja: Az intézmény működésének, a szabályozásoknak és a partneri elvárásoknak való megfelelés és a szükséges módosítások feltárása.
	
	Cél
	Feladat
	Résztvevők
	Felelős Határidő

ütemezés
	Adottságok

Források

Dokumentumok

	1. 
	Az éves beszámolók elkészítése
	Munkaközösségek

DÖK
	Mk. vezetők

DÖK vezető

Of.-ők
	Igazgató

/máj./
	Munkatervek

	2. 
	A vezetői ellenőrzés összegzése
	Ellenőrzési beszámolók összegzése
	Igazgatóhelyettes Mk. vezetők
	Igazgató

Igazgatóhelyettes

/máj. vége/
	Jegyzőkönyvek

Óralátogatások tapasztalatai

	3. 
	Az iskola eredményeinek összegzése
	Tantárgyi átlagok

Tanulói elismerések
	Tagozatok
	Igazgató

Igazgatóhelyettes

/jún./
	Statisztika

Pályázatok

Eredmények

	4. 
	Az éves beszámoló elfogadása
	Kiegészítések
	Alkalmazotti közösség
	Igazgató

Igazgatóhelyettes

/jún./
	Beszámoló

	5. 
	A beszámoló megküldése a fenntartónak
	A korrekciók összegzése
	Igazgatóhelyettes
	Igazgató

/aug. vége/
	Jegyzőkönyv


A TANULÓI MÉRÉS-ÉRTÉKELÉS FOLYAMATA
	Mérési-értékelési

célfeladat
	Mérésmód
	Idő
	Sikerkritérium
	Felelős
	Nyilvánosság, dokumentáció

Fejlesztések kijelölése
	Ellenőrzés

	I./A

Tanulók – belső mérések
	
	
	
	
	
	

	Bemeneti mérések (9. évfolyam)

· Szövegértés, matematika

· Visszamérés a problémás tudáselemeknél


	Tesztlap
	Minden év október 15-ig.

Következő év február 1-ig
	A mérés elvégzése, dokumentálás

Előző mérés eredményéhez képest legalább 5%-os javulás
	Szaktanárok,

Munkaközösség-vezetők

MÉCS
	Szóban, írásban, munka-

közösségi megbeszélésen.

Fejlődési napló tanulónként.

Egyénekre, csoportokra szabott fejlesztési tervek.

Fejlesztési tervek értékelése.

Nevelési értekezleten
	Igazgató

	Minimumszintű felmérések (10-12. évf. alapképzés)

· Szövegértés, matematika

· Visszamérés a problémás tudáselemeknél


	Tesztlap
	Minden év október 15-ig.

Következő év február 1-ig
	Minimum 70%-os eredmény

Javulás egyénenként is kimutatható legyen.

Előzős mérés eredményéhez képest legalább 5%-os javulás
	Érintett osztályfőnökök 

és a szaktanárok
	Írásban:

- szülő

- tanuló

- pedagógus

Nevelési értekezleten

Év végi beszámolókban.
	Igazgató

	Tantárgyi szintfelmérés

9. évfolyamon (ált. isk. tudás)

Többi évfolyamon (előző évi tudás)
	Pedagógus által kidolgozott feladatsor
	Minden év szeptemberének 3. hetében
	Mérés megtörténte
	Minden pedagógus a saját tárgyában
	Írásban:

-szülő

-tanuló

Nevelőtestületi értekezleten
	Igazgató

	A tanulók figyelemének vizsgálata
	Tesztlap
	Minden év novemberében
	Mérés megtörténte, fejlesztés kijelölése
	Osztályfőnökök, szaktanárok,

MÉCS
	Nevelőtestületi értekezleten
	Igazgató

	Tanulói motivációk, attitűdök vizsgálata


	Tesztlap
	Minden év novemberében
	A mérés megtörténte, a fejlesztés kijelölése
	Osztályfőnöki munkaközösség

Osztályfőnökök
	Szóban, írásban, munka-

közösségi megbeszélésen és nevelő-testületi értekezleten
	Igazgató

	A tanulók állóképességének vizsgálata


	Saját gyakorlatsor
	Minden év december 1-ig

Következő év április 30-ig
	Az állóképesség javulása
	Testnevelő tanárok

Iskolaorvos
	Írásban, munka-

közösségi megbeszélésen.

Nevelési értekezleten

Év végi beszámolókban.
	Igazgató



	Pályaalkalmassági vizsgálat

10. évfolyamon
	Feladatlap

Gyakorlati feladat
	Minden év április 30-ig
	Vizsgálat megtörténte, szakmába sorolás
	Gyakorlati oktatásvezető

Szakmai munkaközösségvezető Szakoktatók
	Írásban, munka-

közösségi megbeszélésen.

Nevelési értekezleten

Év végi beszámolókban.
	Igazgató

	I./B

Tanulók – külső mérések
	
	
	
	
	
	

	Országos kompetenciamérés: olvasás-szövegértés és matematika eszközhasználat

10. évfolyam
	Tesztfüzet
	Minden év május vége.
	Minden iskolatípusban elérni a térség azonos típusú isk. eredményét, majd elérni a 450 pontot.

Az 1. és 1. alatti szinten lévő tanulók magasabb szintre fejlesztése.
	Szaktanárok,

Osztályfőnökök,

MÉCS
	A központi elemzés lemezen.

Tantestületi fórumon elemzés.

Fejlesztések kijelölése.
	Igazgató

	Tanulók szakmai tudása

Utolsó előtti szakképzési évfolyam (ahol SZVK előírja)
	Szintvizsga 
	Amelyik évben van szintvizsgára kötelezett évfolyam, május végéig
	Sikeres szintvizsga
	Szaktanárok

Vizsgabizottság
	Igazolás a sikeres szintvizsgáról
	Igazgató

	Tanulók szakmai tudása

Utolsó szakmai évfolyam
	Szakmai vizsga a szakma SZVK alapján
	Az utolsó szakiskolai évfolyamon, május-június
	Sikeres szakmai vizsga
	Szaktanárok,

Vizsgabizottság
	Bizonyítvány, törzslap, jegyzőkönyv
	Igazgató

	Tanulók elsajátított tudása

Szakközépiskola, 12. évf.
	Érettségi vizsga
	Az utolsó szakközépiskolai évfolyamon, május-június
	Sikeres érettségi vizsga
	Szaktanárok, 

Vizsgabizottság
	Bizonyítvány, törzslap, jegyzőkönyv
	Igazgató


A Pedagógiai Program 18. fejezete foglalja össze a tanulói értékelés részletes követelményeit.

A MUNKAKÖZÖSSÉGEK ÉRTÉKELÉSI FOLYAMATA

A munkaközösségek és az egy osztályban tanító tanárok értékelési feladatai.

	Szakmai keretek
	Ülések számai

alkalmai
	Tevékenység
	Elvárt eredmény
	Értékelés
	Ellenőrzés területei

	Munkaközösségek
	évente 3-4

feladattól függően
	Tanterv felülvizsgálata

Tanmenet felülvizsgálata

Kompetenciamérések eredményeinek elemzése, az eredmények tükrében a szükséges intézkedések megtervezése

Módszerek, eszközök kiválasztása

Módszertani tapasztalatok átadásának fórumai (bemutatók, ötletbörzék)
A tanulói értékelés követelményeinek teljesülése
	Mérési feladatok összehasonlító elemzése
Kompetenciamérés eredményeinek javulása

Bevált módszerek


	Mk. vezetők tagozati értékelés keretében
tanévzáró értekezleten
	Igh.
Igazgató


AZ INTEZMÉNY ELLENŐRZÉSI ÉS FELELŐS RENDSZERE

Cé1: Az intézmény belső folyamatainak ellenőrzése.

Feladatuk:
Visszacsatolás, korrekció az iskolavezetés felé.

Közreműködnek a partneri mérésekben.

Önértékelés elvégzése.

Intézkedési tervek, folyamatszabályozás.

Az intézmény ellenőrzési és felelős rendszer működtetése négy területre koncentrálódik az intézményben.
Az intézmény ellenőrzési és felelős rendszere
Pedagógiai folyamatok ellenőrzése I. minőségi kör
	Ki, mit ellenőriz?
	Ki ellenőriz?
	Az ellenőrzés gyakorisága
	Az ellenőrzés formája

	Pedagógiai program
	Iskolavezetés

I. min. bizt. csoport
	évente
	írásban vagy szóban

	Helyi tanterv alapján végzett munka
	Igazgató

Igazgatóhelyettes

Mk. vezetők
	évente
	írásban vagy szóban

	Képzési programok
	Igazgató

Igazgatóhelyettes

Mk. vezetők
	évente
	írásban vagy szóban

	Tanmenetek

Munkatervek

Pedagógiai adminisztráció
	Igazgató

Igazgatóhelyettes
	tanév elején

folyamatosan

alkalmanként
	írásban

	Tanulmányi munka
	Szaktanár

Osztályfőnök

Igazgatóhelyettes

I.min.bizt.kör.
	folyamatos

havonta

félévkor

évvégén
	írásban, osztályzat

ellenőrző

anyakönyv

bizonyítvány

	Tantárgyi mérések diagnosztizáló és záró mérések
	Szaktanár

Mk. vezető

I.min.bizt.kör.
	tanév elején

tanév végén
	írásban vagy szóban

	OKÉV mérés
	Igazgató

Igazgatóhelyettes

Koordinátor
	május
	írásban


Nevelési feladatok II. minőségi kör
	Ki, mit ellenőriz?
	Ki ellenőriz?
	Az ellenőrzés gyakorisága
	Az ellenőrzés formája

	Magatartás, szorgalom
	Osztályfőnök

Nevelőtestület
	esetenként
	beszámoló


	Könyvtáros tevékenység
	Igazgatóhelyettes
	évente
	szóban

	Diákönkormányzat
	Igazgató

Szülői Szervezet
II.min.bizt.kör.
	évente
	írásban

	Pedagógusok nevelő munkája
	Iskolavezetés

Mk.vezetők

II.min.bizt.kör.
	évente

félévi és év végi záró-értekezletek
	szóban

beszámoló

írásban

	Felnőttoktatásban tanító tanárok
	Képzési és fejlesztési igazgatóhelyettes
	Évente
Félévi és év végi záró értekezletek
	szóban
beszámoló

írásban

	Felnőttképzésben részt vevő oktatók
	Képzési és fejlesztési igazgatóhelyettes
	Évente

Félévi és év végi záró értekezletek
	szóban

beszámoló

írásban


Az iskola tanórán kívüli tevékenysége III.min.biztosítási kör

	Ki, mit ellenőriz?
	Ki ellenőriz?
	Az ellenőrzés gyakorisága
	Az ellenőrzés formája

	Sportkörök, diáksport szakkör
	Tanárok
	félévente
	szóban

	Szakkörök
	Igazgatóhelyettes

Mk.vezetők
	félévente
	írásban

	Táborozások

Rendezvények
	III.min.bizt.kör.
	alkalmanként

tanév végén
	szóban vagy írásban


Az iskola szervezeti kultúrája IV.min.biztosítási csoport

	Ki, mit ellenőriz?
	Ki ellenőriz?
	Az ellenőrzés gyakorisága
	Az ellenőrzés formája

	Kapcsolattartás a szülőkkel

/SZMSZ Szülői Szervezet/
	rendezvények partnerigények
IV.min.bizt.kör.
	negyedévente
	írásban


A PEDAGÓGUSOK ÉRTÉKELÉSE

/Óravezetési értékelőlap lsd. melléklet/

Az intézményi értékelés szorosan összefügg az ellenőrzéssel, elemzéssel, lényegében azok eredménye összegződik az értékelés folyamán.
A pedagógusok és az intézményi dolgozók értékelési formái:

· Személyre szóló írásbeli értékelés (minősítés)

· Egyéni szóbeli értékelés (óralátogatás ( munkaterület meglátogatása) különös tekintettel a kompetencia-fejlesztés megvalósítására.
· Csoportos szóbeli értékelés (munkaközösség, min.bizt.csoport)

· Testületi értékelés (értekezlet)

Az óralátogatások után komplex értékelési lapot alkalmazunk, ami tartalmazza a munkavállaló önértékelését is.

Dokumentálása: 
személyi anyag

Az intézmény pedagógusértékelési rendszerének leírását a 13. melléklet tartalmazza.
AZ INTÉZMÉNYI ÖNÉRTÉKELÉS RENDJE ÉS FOLYAMATA

Az intézmény önértékelésen alapuló minőségfejlesztést végez.

Az irányított önértékelésnek kettős célja van:

· Információgyűjtés a szervezeti kultúra szintjéről.

· Információgyűjtés az intézmény folyamatairól.

Az irányított önértékelés várható eredménye:
A szervezet fejlesztése és stratégiai tervezéshez adatszolgáltatás és a folyamatos fejlesztés alkalmazása.
Az irányított önértékelés résztvevői:
Igazgató, igazgatóhelyettes, alkalmazotti közösség.

Teljekörű vagy reprezentatív kiválasztással a
mérési területeknek megfelelően.

Az intézményi önértékelés gyakorisága: 3 évenként
Felelős:

minőségbiztosítási vezető

Ütemezés:

Az irányított önértékelés eljárásrendje szerint.

/lsd. Eljárásrend/: Megjelenítés: táblázat
Dokumentálás:
Minőségbiztosítási adattár
	
	Gyakoriság:

4 évente

Első értékelés: 2005
Mérőeszköz:

QULITAS, COMENIUS


	Eljárásrend az irányított önértékelés folyamatához

	Az irányított önértékelés lépései
	Módszer
	Dokumentum
	Eredmény
	Megkérdezettek köre
	Felelős
	Határidő

	1. Az irányított önértékelés előkészítés

	Felkészítés az irányított önértékelésre
	Előadás
	
	Megfelelő tájékozottság
	
	Tanácsadó
	aktuális év szept.

	Az értékelő csoport megalakítása

területek felosztása
	
	Területek listája

Eljárásrend
	
	
	Min.bizt.vez.
	

	A kérdőívek tartalmi felülvizsgálata
	Dokumentum-elem.
	Kérdőívek
	Értékelhető kérdőívek
	TÁSZ
	Min.bizt.vez.

Tanácsadó
	

	2. Mérés ( adatgyűjtés

	A vezetés értékelése
	Egyéni kérdőíves felmérés
	Kérdőívek
	Értékelhető kérdőívek
	A teljes dolgozói kör 60%-a
	Min.bizt.vez.
	aktuális év okt.

	Iskolapolitika és stratégia
	
	
	
	
	
	

	Az alkalmazottak irányítása
	
	
	
	
	
	

	Az erőforrások értékelése
	
	
	
	
	
	

	Folyamatok és szabályozottság
	
	
	
	
	
	

	A szervezeti kultúra értékelése
	
	
	
	
	
	

	A szülők és diákok elégedettsége
	Kérdőív

Adatgyűjtés

Dokumentum-elem.
	Kérdőívek

Adattáblázatok
	Értékelhető kérdőívek

Az intézmény működését jelző valós adatok
	TÁSZ

Az intézmény vezetősége

Mk. vezetők

Osztályfőnökök
	TÁSZ
	aktuális év nov.

	Az alkalmazottak elégedettsége
	
	
	
	
	
	

	Társadalmi szerepvállalás
	
	
	
	
	
	

	Kulcsfontosságú eredmények
	
	
	
	
	
	

	A munkatársak bevonásának mértéke
	Kérdőív
	
	Értékelhető kérdőívek
	
	
	

	A folyamatos fejlesztés alkalmazása
	
	
	
	
	
	


	3. Elemzés ( értékelés

	Részösszefoglalók készítése
	Statisztikai mód.

Diagram
	Adattáblázatok
	Területenkénti értékelés

Erősségek

Gyengeségek

meghatározása
	TÁSZ
	Min.bitz.vez.

Tanácsadó
	Folyamatos

	Intézményi összefoglalók készítése
	Listázás
Súlyozás

Leírás
	Összefoglaló leírás
	Átfogó intézményi kép
A fejlesztendő tev. listája
	TÁSZ
	Min.bizt.vez.
Tanácsadó
	aktuális év. dec.

	A teljes alkalmazotti kör tájékoztatása
	Tájékoztatás
	Probléma-katológus
	80%-os elfogadottság
	Alkalmazottak
	Min.bizt.vez.
	

	4. Korrekció

	Az irányított önértékelés korrekciója
	Az elkészült dokumentumok átvizsgálása
	Szükség esetén korrigált eljárásrend
	Módosított dokumentumok
	TÁSZ
	Min.bizt.vez.

Tanácsadó
	aktuális évjan.

	5. Célkitűzés

	Az alkalmazottak irányítása
	Megbeszélés

Döntés
	Lista
	Fejlesztések kijelölése
	TÁSZ

Teljes

alkalmazotti kör
	Min.bizt.vez.

Tanácsadó
	aktuális év.jan.

	6. Tájékoztatás

	Nyilvánosságra hozatal
	Tájékoztatás
	Jegyzőkönyv
	80%-os elfogadottság
	Teljes

alkalmazotti kör
	Min.bizt.vez.
	aktuális év jan.


A VEZETŐI ELLENŐRZÉSRE VONATKOZÓ FOLYAMATOK
A folyamat célja: adatgyűjtés, tapasztalatgyűjtés az értékeléshez, fejlesztéshez.

	Cél
	Feladat
	Felelősök

Delegálás
	Határidő

Ütemezés

Felelős
	Adottságok

Források


	Ellenőrzés

értékelés

intézményi stratégiája
	Az általános ellenőrzés területeinek kijelölése
	Igazgató

Igazgatóhelyettes

Min.bizt.vez.
	aug.
	Munkaterv

PP

Képzési terv

	
	Az ellenőrzés szempontjainak meghatározása
	Igazgató

Igazgatóhelyettes

Min.bizt.vez.
	aug.
	Munkaterv

PP

Képzési terv

	Éves ellenőrzési terv készítése
	Ellenőrzött területek listája
	Igazgató

Min.bizt.vez.
	szept.
	Munkaterv

Ellenőrzési terv

Képzési terv

	
	Ellenőrzési terv ismertetése az alkalmazotti közösséggel
	Igazgató

Igazgatóhelyettes
	szept.
	Ellenőrzési terv

Jegyzőkönyv

Képzési terv

	Idő és felelősségi mátrixok készítése
	A felelősök megbízása
	Igazgató

Igazgatóhelyettes
	szept.
	Időterv

	Szempontlista készítése
	Az ellenőrzések lefolytatása
	Delegáltak
	folyamatos

I-II. félév
	Feljegyzések

	Ellenőrzési lista
	Tapasztalatok megbeszélése

Hiányok pótlása
	Iskolavezetés
	dec.(jan.

máj.(jún.
	Beszámolók

	Tájékoztatás
	Igazgató tájékoztatása a dolgozói kollektívával
	Igazgató
	febr. ( szept.
	Eredmények rögzítése

Jegyzőkönyv


2.4 A FENNTARTÓI ELVÁRÁSAIHOZ KAPCSOLODÓ INTEZMÉNYI FELADATOK
„A közoktatás helyi közszolgáltatás, melynek irányítása nem képzelhető el az oktatásban érdekelt partnerekkel va1ó párbeszéd és hatékony együttműködés nélkül.”
AZ INTÉZMÉNYNEK A FENNTARTÓI ELVÁRÁSOKKAL KAPCSOLATOS FELADATAI
	Terület
	Feladatok
	Várható eredmények
	Módszerek Felelősök
	Felelősök

Közreműködők
	Megvalósítás ideje

	Gazdálkodás
	Pályázati lehetőségek feltárása
	Fenntartói támogatás csökkentése
	Pályázatok
	Iskolavezetés

Mk. vezetők

Szaktanárok
	folyamatos

	Feltételrendszer
	Továbbképzések
	Szakos ellátottság
	Továbbképzési terv
	Iskolavezetés

Mk. vezetők
	folyamatos

	Nevelés
	Házirend

Hagyományápolás
	Iskolai élet rendszere

Rendezvények
	Felülvizsgálat

Szülők bevonása
	Osztályfőnök

Mk. vezetők

Pedagógusok
	évente

	Oktatás
	Tanítás tanulása

Órarendbe építése
	Tanulási technikák fejlődése
	Órarendbe tanulási folyamat építés
	Pedagógusok
	folyamatos

	Vezetés
	Innovációk
Minőségpolitika
	Szakmai fejlődés
	Módszerek

Szakmai pályázatok
	Pedagógusok

Min.bizt.csop.
	folyamatos

2009

	Szervezet
	Feladatmegoldás

Önértékelés
	Egyenletes terhelés

Minőségi fejlődés
	Munkaköri leírások

Szempontrendszer
	Iskolavezetés

Min.bizt.csop.
	2009

	Szolgáltatás
	Ifjúságvédelem
	Prevenció
	Előadások

Szülők bevonása
	Osztályfőnök
	folyamatos

	Visszacsatolás
	Pályakövetés

(végzett tanulók)
	Visszajelzés a munkaerőpiaci igényekről, a megszerzett szakképesítések munkaerőpiaci értékéről
	Kérdőív

Szakmai mk.vezető
	Szakmai mk. vezető

Volt osztályfőnök
	évente

	Kapcsolatrendszer
	Szülői kapcsolatok

Mentor iskola feladatok
	Az iskola elismerése

Módszerek megújítása
	Programok

Rendezvények

Továbbképzések

Pályázatok
	Pedagógusok

Iskolavezetés
	folyamatos

	Minőségirányítás
	Irányított önértékelés
	Minőségi fejlődés
	Mérések
	Min.bizt.csop.
	négyévente

	EU-integráció
	Külföldi kapcsolat
	Nyelvtudás fejlesztése
	Nyelvi labor
	Szaktanárok
	folyamatos

	Tanügyigazgatás
	Dokumentációk jogszerűsége
	Pontos adatszolgáltatás
	Jogi előadásokon részvétel
	Iskolavezetés
	folyamatos

	Lifelong Learning
	A felnőttoktatás és –képzés feltételeinek fejlesztése
	Működés megkezdése, fejlődése
	Módszerek, fogalmak, kompetenciák fejlesztése
	Felnőttképzési vezető
Igazgatóhelyettes
	2009-től folyamatos

	Egyéb
	Minőségbiztosítás fejlesztése
	A rendszer tökéletesítése
	Belső audit
	Iskolavezetés
	minden évben


3 AZ INTÉZMÉNY PARTNERKAPCSOLATAI
Cél:
A partnerek igényeinek és elégedettségének felmérése, elemzése, fejlesztések tervezése és beépítése a munkatervbe.

Feladat:

· A partneri igény és elégedettségmérés folyamata a partnerek azonosításából indul és az igények elemzésével fejeződik be.

· A hatékony együttműködés érdekében a közös értékrend kialakítása a feladat az iskola és partnerei között.

Eljárásrend:

· A minőségbiztosító csoportvezető és az intézményvezetés a tanév elején elvégzi az információs tábla frissítését.

· Külön eljárásban szabályoztuk a partneri igény- és elégedettségmérés folyamatát és eljárásrendben annak elemzését.

· Az elemzés eredményeit felhasználjuk az éves munka értékelésénél, az intézményi önértékelésnél és a következő éves tervezésnél. A PDCA ciklus alapján ha szükséges újraszabályozzuk a folyamatot.

· A partnerekkel történő kommunikáció az információs táblázatban szabályozott.

3.1 A PARTNERAZONOSÍTÁS FOLYAMATA

1. Partneri adatbázis frissítése
2. Elégedettségi kritériumok felállítása
3. Eljárásrend az érdekelt felek igényeinek és elégedettségének mérése

4. Az igényfelmérésben résztvevők listája
5. Az eredmények összegzése

6. Tantestületi összefoglaló
7. Értékelés, feladatok kijelölése
8. Felmérőlapok, eredmények, összegzések dokumentálása
3.2 A PARTNERI IGÉNY- ÉS ELÉGEDETTSÉGI MÉRÉS FOLYAMATÁBRÁJA

[image: image13.emf]


Felelősök ( hatáskörök

	
	Cél

Feladat
	Felelős
	Érintett
	Határidő

	1. 
	Adatbázis
	Igazgató

Igazgatóhelyettes
	Partnerek
	szept.

	2. 
	Kritériumok
	Min.bizt.csoportvezető
	I.min.bizt.csop.
	szept.

	3. 
	Mérési eljárásrend
	Min.bizt.csoportvezető
	Min.bizt.csop.
	okt.

	4. 
	Részvevők listája
	Min.bizt.csoportvezető
	I.min.bizt.csop.
	okt.

	5. 
	Összegzés
	Folyamatgazd.
	I.min.bizt.csop.
	nov.(dec.

	6. 
	Összefoglaló
	Igazgató

Min.bizt.vez.
	tantestület
	jan.(febr.

	7. 
	Feladatok
	Igazgató

Igazgatóhelyettes
	tantestület
	febr.(márc.

	8. 
	Dokumentálás
	Min.bizt.csoportvezető
	I.min.bizt.csop.
	máj.


	 Az azonosított partnerekkel történő kapcsolattartás rendje

	Közvetlen partnerek

	Partnercsoportok
	A partnerek képviselői
	A kapcsolattartás gyakorisága
	Felülvizsgálati időpont
	Felelős személy
	Dokumentum
	A végrehajtás ellenőrzője

	Tanulók
	Osztályfőnökök
	naponta
	évente
	Igazgatóhelyettes
	PP
	Min.bizt. team vez.

	
	DÖK
	aktuális
	választások után
	DÖK vezető
	PP
	Min.bizt. team vez.

	Szülők
	
	
	
	
	
	

	
	Szülői Szervezet
	évente 3x
	választások után
	Titkár
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	Felnőtt tanuló, hallgató
	Önmaga
	havonta
	folyamatos
	Tanfolyamfelelős


	Házirend

PP
	Min.bizt. team vez

	Alkalmazotti kör
	
	
	
	
	
	

	1. Vezetők
	Igazgató/Igazgatóh.
	naponta
	választások után
	Igazgató
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	2. Közismereti tagozat
	Mk.vezetők
	naponta
	választások után
	Igazgatóhelyettes
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	3. Szakképzési tagozat
	Mk.vezetők
	naponta
	választások után
	Igazgatóhelyettes
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	4. Technikai dolgozók
	Gazdasági ügyintéző
	naponta
	5 évente
	Igazgató
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	Fenntartó
	
	
	
	
	
	

	1. Munkaügy
	Ügyintéző
	aktuális
	3 évente
	Igazgató
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	2. Gazdasági részleg
	Mk.vezetők
	aktuális
	3 évente
	Igazgató
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	3. Elnökség
	Gazdasági ügyintéző
	aktuális
	választások után
	Igazgató
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.



	 Közvetett partnerek

	Partnercsoportok
	A partnerek képviselői
	A kapcsolattartás gyakorisága
	Felülvizsgálati időpont
	Felelős személy
	Dokumentum
	A végrehajtás ellenőrzője

	
	
	
	
	
	
	

	Jövő Záloga Szakképzés-szervezési Kiemelkedően Közhasznú Nonprofit Kft. és tagintézményei
	Intézményvezetők
	folyamatosan
	választások után
	Igazgató
	-
	Min.bizt team vez.

	Megelőző iskolai fokozat
	
	
	
	
	
	

	1. Általános iskolák
	Intézményvezetők
	folyamatosan
	választások után
	Munkaköz.vez.
	PP
	Min.bizt. team vez.

	Következő iskolai fokozat
	
	
	
	
	
	

	1. Főiskolák
	Intézményvezetők
	évente
	választások után
	Pályavál.felelős
	PP
	Min.bizt. team vez.

	2. Egyetemek
	Intézményvezetők
	évente
	választások után
	Pályavál.felelős
	PP
	Min.bizt. team vez.

	Azonos oktatási fokozat
	
	
	
	
	
	

	1. Szakiskola
	Intézményvezetők
	folyamatosan
	választások után
	Igazgató
	PP
	Min.bizt. team vez.

	2. Szakközépiskola
	Intézményvezetők
	folyamatosan
	választások után
	Igazgató
	PP
	Min.bizt. team vez.

	Pedagógiai társintézmények
	
	
	
	
	
	

	1. Gyógypedagógia
	Intézményvezetők
	aktuális
	választások után
	Fejlesztő pedagógus
	PP
	Min.bizt. team vez.

	2. Nevelési Tanácsadó
	Intézményvezetők
	aktuális
	5 évente
	Igazgatóhelyettes
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	3. Gyermekjóléti szolgálat
	Intézményvezetők
	aktuális
	5 évente
	Gyermekvéd. ped.
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	4. Pedagógusképző intézetek
	Tan.oszt.vez.
	évente
	-
	Igazgatóhelyettes
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	Egészségügy
	
	
	
	
	
	

	1. ÁNTSZ
	Tisztifőorvos
	évente/aktuális
	5 évente
	Igazgatóhelyettes
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	2. Rendelőintézet
	Iskolaorvos
	évente/aktuális
	3 évente
	Igazgatóhelyettes
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	3. Fogászat
	Iskolafogász
	évente/aktuális
	3 évente
	Igazgatóhelyettes
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	4. Védőnők
	Iskolavédőnő
	évente 2x/aktuális
	3 évente
	Igazgatóhelyettes
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	5. Vöröskereszt
	Vezető
	évente/aktuális
	5 évente
	Igazgatóhelyettes
	PP
	Min.bizt. team vez.


	Eljárásrend a partnerek azonosításának és felülvizsgálatának folyamatához

	Partnercsoportok
	A partnerek képviselői
	A kapcsolattartás gyakorisága
	Felülvizsgálati időpont
	Felelős személy
	Dokumentum
	A végrehajtás ellenőrzője

	Közvetett partnerek

	Kulturális intézmények
	
	
	
	
	
	

	1. Városi könyvtár
	Gyermekkönyvtáros
	alkalomszerű
	5 évente
	Könyvtáros
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	2. Városi Múzeum
	Múzeumpedagógus
	alkalomszerű
	5 évente
	Rajztanár
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	3. Városi Művelődési Ház
	Szervező
	alkalomszerű
	5 évente
	Program szerv.
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	Munkaügy ( Jog
	
	
	
	
	
	

	1. Fenntartó
	Kuratóriumi elnök
	aktuális
	választások után
	Igazgató
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	2. Munkaügyi Központ
	Munkaügyi előadó
	aktuális
	5 évente
	Igazgatóhelyettes
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	3. Családvédelmi Központ
	Osztályvezető
	aktuális
	5 évente
	Gyermekvéd. ped.
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	4. Ügyészség
	Munkajogi előadó
	aktuális
	5 évente
	Igazgató
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	5. Balesetvédelem
	Előadó
	évente/aktuális
	3 évente
	Igazgató
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	Sport
	
	
	
	
	
	

	1. Uszoda
	Edző
	hetente
	2 évente
	Testnevelő
	PP
	Min.bizt. team vez.

	Egyebek
	
	
	
	
	
	

	1. Rendőrség
	Programvezető
	havonta
	évente
	Igazgatóhelyettes
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	2. Tűzoltóság
	Parancsnok
	évente 2x
	3 évente
	Igazgató
	SZMSZ
	Min.bizt. team vez.

	3. Mentők
	Mentőtiszt
	aktuális
	évente
	Igazgatóhelyettes
	PP
	Min.bizt. team vez.

	4. Helyi önkormányzat
	Polgármester
	folyamatosan
	választások után
	Igazgató
	-
	Fenntartó


	A partnerek igényfelmérésének eljárásrendje

	Közvetlen partnerek

	Partnerek
	Felelős személy
	Módszer

eszköz
	Mintavétel
	Gyakoriság
	Sikerkritérium
	Időpont
	Értékelési határidő
	Ellenőrző szem

	Tanulók
	
	
	
	
	
	
	
	

	Közismereti tagozat
	Osztályfőnök
	Interjú/kérdőív
	véletlenszerű
	2 évente
	(
	február
	márc.30.
	Min.bizt.csop.tag.

	Felnőtt tagozat
	
	
	
	
	
	
	
	

	Szakképzési tagozat
	Osztályfőnök
	Interjú/kérdőív
	véletlenszerű
	2 évente
	(
	február
	márc.30.
	Min.bizt.csop.tag.

	Szülők
	
	
	
	
	
	
	
	

	Közismereti tagozat
	Osztályfőnök
	kérdőív
	véletlenszerű
	2 évente
	(
	február
	márc.30.
	Min.bizt.csop.tag.

	Szakképzési tagozat
	Osztályfőnök
	kérdőív
	véletlenszerű
	2 évente
	(
	február
	márc.30.
	Min.bizt.csop.tag.

	Alkalmazotti kör
	
	
	
	
	
	
	
	

	Pedagógusok
	Mk. vezetők
	Interjú/kérdőív
	teljes körű
	2 évente
	(
	február
	márc.30.
	Min.bizt.csop.tag.

	Technikai dolgozók
	Min.bizt.csop.
	kérdőív
	teljes körű
	2 évente
	(
	február
	márc.30.
	Min.bizt.csop.tag.

	Fenntartó
	Igazgató
	kérdőív
	rétegzett
	2 évente
	(
	február
	márc.30.
	Min.bizt.csop.tag.

	Jövő Záloga Szakképzés-szervezési Kiemelkedően Közhasznú Nonprofit Kft. és tagintézményei
	
	
	
	
	
	
	
	


	Közvetett partnerek

	Megelőző iskolai fokozat
	
	
	
	
	
	
	
	

	Általános iskolák
	Mk. vezetők
	Interjú/kérdőív
	fókuszcsop.

rétegzett
	3 évente
	(
	február
	márc.30.
	Min.bizt.csop.tag.

	Következő iskolai fokozat
	
	
	
	
	
	
	
	

	Felsőokt. intézmények
	Pályavál. felelős
	kérdőív
	véletlenszerű
	2 évente
	(
	február
	márc.30.
	Min.bizt.csop.tag.

	Pedagógiai társintézmények 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nevelési Tanácsadó
	Mk. vezetők
	interjú
	fókuszcsoportos
	3 évente
	(
	február
	márc.30.
	Min.bizt.csop.tag.

	Gyermekjóléti szolgálat
	Gyermekvéd. ped.
	interjú
	egyéni
	3 évente
	(
	február
	márc.30.
	Min.bizt.csop.tag.

	Helyi önkormányzat
	
	
	
	
	
	
	
	


(A sikerkritérium a kérdőívek esetében a 95%-os visszaérkezésben határozható meg, melyek egyértelmű, pontos, felhasználható adatokat tartalmaznak.

Az interjúk használhatóságát az egyértelmű igényeket, véleményeket, valamint javaslatokat tartalmazó válaszok jelentik, melyeket valamely formában ( írásos- audio) rögzítettek, így feldolgozásra, értékelésre alkalmasak.
A véletlenszerű mintavételnél minden harmadik személy értendő.
3.3 A PANASZKEZELÉS FOLYAMATA A TANULÓK RÉSZÉRE

Az eljárás célja:

A tanulókat érintő problémákat, a megfelelő szinten és időben lehessen megoldani.
A panaszkezelés folyamattáblája
	Szint
	Feladat
	Felelős
	Határidő
	Dokumentálás

	I. szint
	A panasz jogosságának vizsgálata
	Osztályfőnök
	folyamatos
	(

	
	A panasz egyeztetése az érintettekkel
	Osztályfőnök
	folyamatos
	(

	
	A panasz lezárása
	Osztályfőnök
	lezárás
	jelzés írásban az igazgatóhelyettes felé

	II. szint
	A probléma további fennállása esetén

	
	Továbbítás az igazgató felé
	Igazgató
	folyamatos
	(

	
	Az igazgató egyeztet a panaszossal, érintettekkel
	Igazgató
	folyamatos
	(

	
	Megállapodás létrehozása a felekkel
	Igazgató
	3 napon belül
	Feljegyzés

	III. szint
	A probléma további fennállása esetén

	
	Továbbítás a Szülői Szervezet felé
	Igazgató
Panaszos
	
	írásban felterjesztés

	
	Panaszkezelés
	Szülői Szervezet
	15 napon belül
	jegyzőkönyv

	
	További panaszkezelés esetén egyeztetés a fenntartóval
	Fenntartó
	30 napon belül
	jegyzőkönyv
megállapodás


A tanév folyamán az igazgatóhelyettes, számba veszi a panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Az éves beszámolóhoz csatolja a panasz kezelésével kapcsolatos esetleírást, tapasztalatokat.

Dokumentálás: irattár, minőségbiztosítási adattár.

Panaszkezelési eljárás az iskolarendszerű felnőttoktatásban

Azok a felnőttek, akik esti gimnáziumi képzésben vesznek részt  jogosultak arra, hogy felmerült problémáikat, panaszaikat, javaslataikat jelezzék.
A hallgatók a felmerült problémákat un. „Panaszkezelő” lapon (lsd. 1 sz. melléklet) jelezhetik. A kitöltött lapokat vagy a csoport patronálójának, vagy közvetlenül a felnőttoktatási titkárságra adhatják le (gyűjtőládába helyezhetik vagy a iskola [image: image2.png]
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 hu e-mail címre küldhetik el az űrlap weblapon megtalálható változatát kitöltve).

A felnőttoktatás szervező ügyintézőnek kötelessége ezeket a helyeket naponként ellenőrizni és szükség esetén az eljárási folyamatot elindítani.

Intézményünk a felnőttoktatás résztvevőit, mint az általunk nyújtott szolgáltatás közvetlen és kiemelt igénybevevőit kiemelt figyelemmel kezeli.

A benyújtott panaszt  –I. szint esetén –  az iktatástól számított 8 napon belül orvosolni szándékozunk (a többi idő faktor a folyamatábrából kiolvasható).

Jogos jelzések tipikus esetei lehetnek:

· a hirdetés vagy tájékoztató anyag nem egyértelmű vagy megtévesztő volta

· a képzésről adott felvilágosítás minősége

· a képzési szerződés pontjai

· a képzés részeinek vagy egészének minősége

· a képzés oktatóinak minősége

· a képzés helyszínének, időpontjának paraméterei

· a képzés feltételeinek megfelelősége

· egyéb …

A képzés és a vizsga után minden hallgatóval elégedettségi mérőlapot töltetünk ki és azokat képzésenként a következő hasonló képzés indítása előtt kiértékeljük.

4 AZ INTÉZMÉNY EGYÉB FOLYAMATAINAK SZABÁLYOZÁSA
4.1 PR, MARKETING ÉS INFORMÁCIÓS RENDSZER
1) Részvétel az iskola marketing tevékenységében.

Az iskola jelen van a tevékenységét érintő ifjúsági rendezvényeken (pl. iskolabörze), valamint évente nyílt napot tart, amikor az érdeklődők megismerkedhetnek az iskola adottságaival, szolgáltatásaival. Ezeken az eseményeken a felnőtt tagozat is bemutatkozik.

2) Képzések, tanfolyamok meghirdetése újságban, folyóiratokban, interneten, helyi kábeltelevízión keresztül (pl.: Népszabadság, Expressz, Szuperinfo, Metro, Kispest újság, Szakképzési Kalauz stb.), tematikus kiadványokban
A tanfolyamokat az iskola újságban hirdeti. Általában ezt a kommunikációs eszközt használja minden olyan esetben, amikor a célcsoport nem konkrétan meghatározott, vagy tagjainak száma nem teszi lehetővé a személyre irányított kapcsolatot.

3) Részletes információk biztosítása az iskola web-lapján (folyamatos feltöltés, frissítés).

Ez a technika a partnerkeresés eszköze. A tagozat abban a szakaszban alkalmazza, amikor még nincsenek konkrét követelmények a célcsoport tagjaival szemben, a cél a széleskörű kapcsolatfelvétel a potenciális partnerekkel. 

www.szivarvanyszakkepzo.hu 

4) Érdeklődők tájékoztatása szórólapok, ill. direkt marketing segítségével.

A marketing tevékenység második szakasza. Az iskola akkor alkalmazza, ha a célcsoport tagjai már személy szerint elérhetők (pl. már megjelentek az iskolában, vagy más módon személyes kontaktus alakul ki).

Ebben a szakaszban levélben keresünk fel a középiskolákat, szakképző intézményeket, munkaügyi központokat, ahol esélyt látunk arra, hogy képzéseink potenciális részvevői megjelenhetnek ill. tájékozódni szeretnének.

5) Interaktív PR és marketing tevékenység az interneten e-mail kapcsolat felhasználásával.

A kapcsolat a szorosabb értelemben vett partnerek, hallgatók, jelentkezők tájékoztatását biztosítja, miközben lehetőséget teremt az iskola információs igényeinek kielégítésére is. Interaktív jellege magas hatékonyságot biztosít (iskola [image: image4.png]
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 hu).
Ez egyfelől jelenti annak a lehetőségét, hogy a felnőttképzés közvetlenül megszólítható, az érdeklődő a kérdéseire testreszabott válaszokat kap, másfelől az iskola a neten keresztül megkeresheti szakmai-, gazdasági partnereit, más szakképző és egyéb középiskolákat.

4.2  INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK ŐRZÉSÉNEK RENDJE

	Dokumentumok

megnevezése
	Nyilvánossági hely
	Megőrzés helye
	Megőrzés időpontja

	Pedagógiai Program
	Igazgatói iroda Titkárság
	Irattár
	5 év

	Tantervek
	Igazgatói iroda
	Igazgatói iroda
	8 év

	MIP
	Igazgatói iroda Titkárság
	Igazgatói iroda Titkárság
	5 év

	Tanügyi dokumentumok
Napló, anyakönyv
	Igazgatói iroda
	Irattár
	10-30 év
(nem selejtezhető)

	Beszámolók
	Igazgatói iroda Titkárság
	Irattár
Igazgatói iroda
	3 év

	Jegyzőkönyvek
	Titkárság
	Irattár
	2 év

	Szabályzatok
	Igazgatói iroda
	Igazgatói iroda
	5 év

	Továbbképzési ütemtervek
	Igazgatói iroda
	Igazgatói iroda
	5 év

	Képzési terv
	Igazgatói iroda
	Irattár
	5 év


5 A MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI PROGRAM FELÜLVIZSGÁLATÁNAK FOLYAMATA
A tervekben rögzített folyamatok ellenőrzéséért az igazgató felel. A minőségirányítási program felülvizsgálatára legalább 5 évente, vagy szükség szerint kerül sor. A felülvizsgálat módszere az egyes rögzített folyamatok esetében: minőségirányítási audit.
A folyamat leírása:

A minőségirányítási vezető auditprogramot készít, mely tartalmazza:

· a minőségirányítási audit időpontját, ütemezését,

· a vizsgálandó területet, az ellenőrzési pontokat,

· az auditorok kijelölését,

· az értékelés időpontját.

· Az auditorok a vizsgálatról feljegyzést készítenek, értékelik a pozitív vagy negatív tapasztalatokat.

· Az audit jelentések tartalmát a minőségirányítási vezető ismerteti az iskolavezetéssel.
· Az audit eredménye alapján a szükséges módosítások elvégzésre kerülnek. A módosítások elvégzéséért a minőségirányítási vezető a felelős.
Dokumentálás:

Irattár, megőrzési idő: 5 év.

6 MINŐSÉGIRÁNYÍTÁS A FELNŐTTKÉPZÉSBEN
6.1 A TERVEZÉS STRATÉGIAI FOLYAMATSZABÁLYOZÁSA - FELNŐTTKÉPZÉS
	Cél
	Feladat
	Résztvevők
	Felelősök
	Határidő

	Felnőttképzési program módosítása
	A törvényi változások beépítése
	Munkacsoportok,

testület
	Felnőttképzési vezető
	Szükség szerint, ill. a tárgyévet megelőző december

	SZMSZ,

Házirend
	A törvényi változások beépítése
	Munkacsoportok,

testület,

DÖK
	Testület,

Igazgató,

Mk vezetők,
	Szükség szerint

	Éves munkaterv
	Éves munkaterv összeállítása
	Munkacsoportok,

Igazgató,

Igazgatóhelyettes,

Mk vezetők
	Felnőttképzési vezető
tanárok
	Minden év végén

	Képzési programok
	Képzési programok adaptálása
	Oktatók
	Felnőttképzési vezető
	Aktuálisan új képzés esetén


6.2 FELNŐTTKÉPZÉSRE VALÓ BEIRAKOZÁS RENDJE
A folyamat célja:

A nagykorú felnőtt hallgatók beiratkozásának szabályozott rendjét tervezett módon végzi az intézmény az alábbi szabályozók szerint.

· jogszabályi megfelelés
· Központi Programok, SZVK-k figyelembe vétele (szükséges előképzettség)

· önkormányzati szabályozók, rendeletek

A folyamat leírása

	1. lépés
	Folyamatosan
	Jelentkezési lapok fogadása, feldolgozása, visszaigazolás a jelentkezés elfogadásáról

	2. lépés
	Képzés megkezdése előtt két héttel
	· A képzés megkezdéséhez szükséges feltételeknek megfelelt hallgatók értesítése a kezdési időpontról, a beiratkozás rendjéről, a feltételekről (levélben és csoportos tájékoztatón)

	3 lépés
	Beiratkozáskor
	· Felnőttképzési szerződés megkötése

· Annak felmérése, hogy a hallgató(k) igényli(k)-e az előzetes tudásszint felmérését és beszámítását

· Tájékoztató füzet átadása, mely tartalmazza a képzés programját (a képzés ütemezése, modulok, modulzáró vizsgák várható időpontja, a képzést lezáró vizsga várható időpontja, szükséges eszközök, felszerelések, tankönyvek, jegyzetek felsorolása stb.)

	4. lépés
	A képzés megkezdése előtt, több csoport párhuzamos indítása esetén
	Csoportba sorolás


6.3 A FELNŐTTKÉPZÉS ÉS ÉRTÉKELÉS FOLYAMATA

1.
Igényfelmérés

· Partneri igények felmérése

· Munkaerőpiaci igények felmérése (hiányszakmák)

· Célcsoport kialakítása

· Potenciális versenytársak elemzése

· Képzési kínálat összeállítása: a képzésről és a felnőttképzési szolgáltatásról szóló KÉPZÉSI TÁJÉKOZTATÓ elkészítése (képzés célja, részvétel feltétele, képzés időtartama, képzés helye és időbeosztása, modulok, képzés díja, tervezett kezdési időpont, vizsga (opcionális), jelentkezési határidő stb.) elkészítése. 

2.
Képzések tervezése

· A KÉPZÉS LEBONYOLÍTÁSÁNAK – AZ OKTATÓK BEOSZTÁSÁT IS TARTALMAZÓ – ÜTEMTERVE
· Oktatói időbeosztás egyeztetése
· Képzési helyszínek beosztásának elkészítése
· Tanfolyami kalkuláció kialakítása
· JELENTKEZÉSI LAP készítése (az érintett partnerek – felnőtt, ill. munkahelyének – adatai, tanfolyam megnevezése és azonosító kódja, fizetési kondíciók stb.) - 

· Visszaigazolás a jelentkezés fogadásáról
· FELNŐTTKÉPZÉSI SZERZŐDÉSEK előkészítése
· A KÉPZÉSBE VALÓ BEKAPCSOLÓDÁS FELTÉTELEINEK VIZSGÁLATÁT IGAZOLÓ DOKUMENTÁCIÓ
· A KÉPZÉSEN VALÓ RÉSZVÉTEL KÖVETÉSÉRE ALKALMAS NYILVÁNTARTÁS kialakítása
· Elégedettségvizsgáló kérdőív készítése 
· A KÉPZÉS LEZÁRÁSÁNAK DOKUMENTÁCIÓI
· Tárgyi eszközlista összeállítása és egyeztetése 
· Értékelés tervezése (célok, módszerek és eszközök kiválasztása/kifejlesztése)
· Az előzetesen megszerzett tudás felmérésének és beszámításának tervezése (a szakképzést folytató intézményben, illetőleg a felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányokat, a szakképesítést nyújtó szakképzésben előírt – megegyező tartalmú – követelmények teljesítésébe be kell számítani. Az előzetes tanulmányok beszámítását a szakképzést folytató intézmény vezetőjétől kell kérnie a felnőttnek. A beszámítás iránti kérelemhez igazolást kell mellékelnie az elvégzett modulelemekről. A beszámításra vonatkozó döntést az intézmény vezetője hozza meg, mely megfellebbezhető. Az előzetes tudás beszámításával a felnőttképzési törvény is rendelkezik. Ebben szó van arról,hogy a képzésre jelentkező felnőtt kérheti tudásszintjének előzetes felmérését, melyet a felnőttképzést folytató intézmény köteles értékelni és figyelembe venni).
3.
Taneszközök és tananyagok biztosítása

· A hardver, illetve az oktatástechnikai eszközök képzés helyszínén történő biztosítása

· Segéd- és tananyagok biztosítása a képzés résztvevőinek

4.
A képzés szabályozása

· Az oktatás időtartama (pl. reggel 8-tól este 8-ig), ebédszünet
· A képzési helyszínek ellenőrzése a képzés megkezdése előtt
· Csoportok kialakítása
· A képzés megkezdése, illetve lemondása
· A képzési díj befizetésének ellenőrzése
· Képzési szerződések megkötése
· Az előzetesen megszerzett tudás felmérése
· Kapcsolattartás a partnerekkel a képzés ideje alatt
· Problémamenedzsment
· A felnőttoktatók képzési helyszíneken való megjelenésének normái 
· (megjelenés kezdés előtt 15 perccel, öltözködés, oktatástechnikai eszközök 

· kezelése, felkészültség stb.)

· Jelenléti ívek kezelése
· Haladási naplók kezelése
· A felnőttoktatók munkájának szakmai ellenőrzése (szakmai felügyelők vagy 
· felnőttképzési szakértők alkalmazása)

5.
Az értékelés szabályozása

Mit kell értékelni?

· A felnőttképzési rendszert a munkaerőpiaci igények és a társadalmi változások figyelembe vételével

· A felnőttképzési szakemberek, oktatók folyamatos képzését, továbbképzését

· A felnőtt tanuló előrehaladását, kompetenciáinak fejlődését

· A kérdőíves felmérések alapján a felnőtt tanulók elégedettségét

Miért kell értékelni?

· Képzéseinket összehangoljuk a munkaerőpiaci igényekkel

· Képzéseink minél inkább megfeleljenek a résztvevők igényeinek

· A képzések szervezése, lebonyolítása során magas minőségi szintet érjünk el

· A folyamatos fejlődés, fejlesztés érdekében (személyi, tárgyi feltételek, módszerek stb.)

· A folyamatos visszacsatololás érdekében

Hogyan kell értékelni?

· Igények – igényfelmérő kérdőívek kiértékelése, összesítése (képzési program összeállítása előtt)

· Önértékelés – szóban, írásban az éves felnőttképzési tevékenységet (minden év végén)

· Felnőtt tanuló értékelése – modulzáró vizsgák, szakvizsgák (képzés folyamán)

· Elégedettség értékelése – elégedettségmérő kérdőívek összesítése (képzés befejezésekor)

6.
A képzés lezárása

· Teljesítésigazolás (az előadói díj kifizetése)
· Igazolás (kompetenciabizonyítvány) a részvételről
· A képzés lezárása, tapasztalatok értékelése, a szükséges helyesbítések elvégzése
7.
A képzési tevékenységhez kapcsolódó szolgáltatás szabályozása pl. karriertervezés és kompetenciamenedzsment

8.
A vizsgáztatás szabályozása

· Jelentkezés a vizsgára

· Jelentkezés visszaigazolása, illetve az esetleges változások kezelése

· Vizsgadíj befizetése

· Az előzetes tudás beszámítása

· Vizsgabizottság tagjainak és segítőinek felkérése

· Vizsgabizottság (Szakképesítést igazoló bizonyítványt csak az kaphat, aki eredményes szakmai vizsgát tett. A vizsgabizottság független szakmai testület).

· A szakmai vizsga előkészítése és lefolytatása

· A szakmai vizsgarészek, vizsgafeladatok (írásbeli, szóbeli gyakorlati, interaktív vizsgatevékenységek) helyének és időpontjának kijelölése

· Tájékoztatás a szakmai vizsga helyéről, időpontjáról és a szakmai vizsgával kapcsolatos tudnivalókról

· A szakképesítés megszerzését igazoló bizonyítvány

· Tájékoztatás a vizsgaeredményről, jelentkezés az ismétlővizsgára

· Az elveszett bizonyítványok pótlása (másodlat)

Az itt felsorolt feladatokat ugyanolyan eljárásrenddel és módszerekkel végezzük, mint az iskolarendszerű rendes szakképzés és az iskolarendszerű felnőttoktatás keretében, melyre a már bemutatott több évtizedes gyakorlatunk van.
A képzések eredményességének mérési technikái

A Nagy-Szivárvány Alapítvány Gimnáziuma, Szakképző Iskolája, Speciális Szakiskolája és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézményében a Felnőttképzési Szervezet az eredményesség mérésének rendszerét 2007. szeptember 1-től folyamatosan vezette be a következő elvek szerint:

1. A hallgatók elégedettségének mérése

A mérés tárgya a képzés anyagával, haladási ütemével, nehézségi fokával kapcsolatos információk megszerzése.

A mérés célja: szükség szerinti esetleges módszertani korrekciók, óraszám módosítások végrehajtása az eredményesség javítása érdekében.

A mérés egy kurzusban kétszer (kizárólag a 6 hónapnál hosszabb idejű képzések esetében), a képzési időszak közepén (az esetlegesen felmerülő problémák korrekciója céljából) és végén történik. (Ez utóbbi esetben a mérés célja a következő képzés órafelosztási, ráfordítási, ill. módszertani stratégiájának kialakítása.)

A mérés eszköze: kérdőív.

2. A képzések beválásának mérése (követéses vizsgálat)

Mind intézményi, mind partnereink esetében  – a hallgatók hozzájárulásával –  regisztráljuk azt a munkahelyet ill. szervezetet, ahol a nálunk megszerzett ismereteket hasznosítani szándékozik.

Követő mérést végzünk, mely kapcsán rögzítjük a válaszadók számát és arányát, valamint a szerzett ismeretek felhasználásának tapasztalatait (hasznosságát) nominálisan, 5 fokozatú skálával.

A követő mérések során megkérdezzük a hallgatót, valamint  – lehetőség szerint –  azt a személyt, aki a hallgató teljesítményének megítélésében kompetens (pl. munkahelyi vezető). Ezeket a méréseket a személyiségi jogokkal összefüggő törvények és rendelkezések maradéktalan betartásával, a hallgatók együttműködésével végezzük.

A mérési rendszer részletes leírását a bevezetés tapasztalatait felhasználva ez évben készítjük el.

A munkatársak értékelési rendszere

A munkatársak értékelése az intézményi önértékelési rendszer része.

Az önértékelés pontokba foglalva a következő területeket vizsgálja:

· az intézmény tevékenységével kapcsolatos igények, elvárások

· az intézmény működése

· a tervek megfelelősége, megvalósíthatósága

· a tervek végrehajtásának eredményessége, minősítése

A munkatervek értékelését a felnőttképzési tagozat a 2. pontban foglalt vizsgálatok keretei között végzi.

Módszerek:

· a hallgatók elégedettségének mérése:

A hallgatók ötfokozatú skálán minősítik az oktatók tevékenységét.

Szempontok:

· gyakorlás (mennyire elégséges)

· segítségnyújtás (mennyire hasznos)

· számonkérés (mennyire teljesíthető)

· értékelés (mennyire megalapozott, mennyire objektív)

· óralátogatás

A tagozatvezető minősíti az oktatók tevékenységét.

Szempontok:

· felkészültség (óravázlat, segédanyagok előkészítettsége, óra előkészítettsége)

· az óra szerkezete, tagoltsága (didaktikai szempontok érvényesülése)

· módszertan (hagyományos, kooperatív, frontális, stb.)

· kontaktus (páros, tagolt, széles)

· együttműködés

A kollégák véleménye arról, hogy az érintett hogyan működik együtt a szervezet többi tagjával, mennyire innovatív, mennyire veszi ki a részét a közös munkából.
6.4 Humánerőforrás-terv
Az oktatók kiválasztása és rendelkezésre állása:

A felnőttképzésben tanítóinknak, oktatóinknak is meg kell felelniük a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről szóló, 8/2006. (III. 23.) OM rendelet 4. §-a feltételeinek, valamint az 1993. LXXVI. Szakképzési Törvény és az 1993. LXXIX. Közoktatási Törvény előírásainak. Irányadó elvárás a szakirányú felsőfokú végzettség és pedagógiai vagy andragógiai végzettség és legalább 5 év gyakorlat.

A kiválasztás szempontjai:

· oktatók munkaviszonya, munkahelye

· oktatók végzettségei

· oktatók óravezetési módszerei, felkészültsége

· az oktatók tananyag-átadási képességei (óralátogatások alapján)

· eredményességük (eredményességvizsgálat alapján)

· a hallgatók véleményének értékelése (elégedettségi vizsgálatok, kérdőívek alapján)

A dokumentációban részletesen bemutattuk intézményünk pedagógusainak összetételét, mely igen nagy humán erőforrás tartalékot jelent, akik legtöbbje határozatlan munkaviszonnyal, néhányan óraadási vagy vállalkozási szerződéssel dolgoznak. Amennyiben olyan szakemberre lenne szükségünk, amilyen nem áll rendelkezésre, lehetséges megoldások:

· szakmai társszervek és cégek, vállalkozások és felsőoktatási intézmények köreiből is kérhetünk fel oktatókat

· támogató kapcsolataink (Szülői Szervezet, szakképzési hozzájárulással támogató cégek, szakmai szervezetek) révén is kereshetünk új szakembereket 

(ezen kollégákat a képzésre vonatkozó konkrét szerződéssel tudjuk felkérni, alkalmazni)

A felnőttképzésben, a képzés folytatásának zavartalanságát – a felnőttképzés vezetésével megbízott igazgatóhelyettes és az ügyintéző – ugyanúgy szervezi és biztosítja, mint az iskolarendszerű képzés esetén:

· előre pontosan megtervezett foglalkozások (órák) rendjével (hallgatók és tanárok számára)

· ügyeletes helyettesítési rendszer, „készenlét” biztosítása

· előrelátható ok esetén megfelelő helyettesítő tanár vagy óracsere megszervezése

· változásokról időben tájékoztatnak

Fő szempont: ha a hallgató (aki fizetett a szolgáltatásért) rászánja az idejét és az energiáját, akkor az itt letöltött idő alatt értékes és hasznos ismeretekkel gazdagodjon, elvárásainak megfelelően.

A felnőttképzésben résztvevő tanárok-oktatók továbbképzési terve:
A tervezett képzésekben résztvevők száma:

· Szakmai és pedagógiai végzettséggel is rendelkezők:

Ők andragógiai, konfliktuskezelési és tolerancia témájú továbbképzéseken vegyenek részt.

· Csak szakmai végzettséggel rendelkezők:

Ők elsősorban pedagógiai, majd andragógiai képzésen vegyenek részt

A képzési évek elején a felnőttképzőinknek minden évben 1-2 napos tréninget szervezünk, ahol a legújabb pedagógiai, andragógiai, módszertani, pszichológiai, munkaerő, piaci ismereteket mutatjuk be.

Ahhoz, hogy a módszereink a kor elvárásainak és az andragógia szabályainak megfeleljenek, folyamatosan fejleszteni kell tanáraink informatikai, kommunikációs és nyelvi kompetenciáit is. Emellett az intézmény természetesen rendelkezik a 277/1997-es Kormányrendelet értelmében minden évben március 15-ig jóváhagyott Pedagógus Továbbképzési tervvel, ahol tervezetten tervezzük meg a kollégáink hétévenkénti, minimum 120 pontos/órás képzését.

E terv csak az 50 éves korig kötelezi a kollégákat, az iskolánk természetesen e kor felett is fontosnak és kiemeltnek tekinti a pedagógusok, oktatók képzését. Felnőttképzés esetén ez még inkább fontos szempont.
6.5 A PANASZKEZELÉS FOLYAMATA A FELNŐTTKÉPZÉSBEN RÉSZTVEVŐK SZÁMÁRA
Azok a felnőttek, akik egy-egy a Képzési tervben szereplő, meghirdetett képzésre jelentkeztek és érvényes Képzési szerződéssel, rendelkeznek a szakmai vizsgáig tartó folyamat egésze alatt jogosultak arra, felmerült panaszaikat, észrevételeiket jelezzék.

Az eljárás célja:

A hallgatókat érintő problémákat a megfelelő szinten és időben lehessen megoldani.

A panaszkezelés folyamattáblája

	Szint
	Feladat
	Felelős
	Határidő
	Dokumentálás

	I. szint
	A panasz jogosságának vizsgálata
	Képzésszervező
	folyamatos
	(

	
	A panasz egyeztetése az érintettekkel
	Patronáló
	folyamatos
	(

	
	A panasz lezárása
	Patronáló
	lezárás
	jelzés írásban az igazgatóhelyettes felé

	II. szint
	A probléma további fennállása esetén

	
	Továbbítás a képzési vezető felé
	Tagozatvezető
	folyamatos
	(

	
	A képz. veztető egyeztet a panaszossal, érintettekkel
	Tagozatvezető
	folyamatos
	(

	
	Megállapodás létrehozása a felekkel
	Tagozatvezető
	3 napon belül
	Feljegyzés

	III. szint
	A probléma további fennállása esetén

	
	Továbbítás az Igazgató felé
	Igazgató

Panaszos
	
	írásban felterjesztés

	
	Panaszkezelés
	Igazgató
	15 napon belül
	jegyzőkönyv

	
	További panaszkezelés esetén egyeztetés a fenntartóval
	Fenntartó
	30 napon belül
	jegyzőkönyv

megállapodás


A tanév folyamán a tagozatvezető számba veszi a panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Az éves beszámolóhoz csatolja a panasz kezelésével kapcsolatos esetleírást, tapasztalatokat.

Dokumentálás: irattár, minőségbiztosítási adattár.
6.6 A felnőttképzési szervezet információs rendszere:

A képzésekkel kapcsolatos tájékoztatók, és minden kapcsolódó információ megjelenik a következő felületeken:

· iskolai hirdetőtáblák a felnőtt hallgatók számára

A felnőtt tagozat számára hirdetőtáblák a felnőtt tagozat titkársága és a tagozatvezető irodája mellett találhatók. Az itt elhelyezett hirdetmények segítségével a tagozat hallgatói naprakészen tájékozódhatnak az aktuális programokról, feladatokról és határidőkről (jelentkezések, beszámolók, képzés rendje, térítési díjak, aktuális tudnivalók, stb.) 

· az iskola honlapja

Az iskola honlapján az év minden napján részletes és naprakész információkat talál az érdeklődő. A főoldalról elindulva a ’Képzések’ lapon a ’Felnőttképzés’-re kattintva a következő oldalak érhetők el: képzési ajánlatok (rövid leírás, kezdési időpont, képzési feltétel, térítési díj), jelentkezési lap, beiratkozás időpontja).

Aktuális képzéseinkre a főoldalon elhelyezett hirdetés hívja fel a figyelmet!

· telefonos tájékoztatás

Fontosnak tartjuk, hogy az iskolát bármely módon felkeresők mindig megkapják a megfelelő tájékoztatást, ezért a titkárság munkatársai hétfőtől csütörtökig 8 és 16 óra, pénteken 8 és 15 óra között fogadják az érdeklődők hívásait. 

Annak érdekében, hogy a nyári szünetben, ill. munkaidőn kívül is bárki megfelelő tájékoztatást kapjon, az elektronikus úton érkező kérdésekre az ott megadott telefonszámon visszahívjuk az érdeklődőt 

· szórólapok

Az iskolánkat személyesen felkeresők tájékoztatására, valamint DM leveleink mellékleteként a szórólapok elsősorban arra alkalmasak, hogy felkeltsék az érdeklődést, és további információk megszerzéséhez segítsék az érdeklőt. Ennek érdekében a képzések rövid leírását, a kezdés időpontját és kapcsolatfelvétel módját tartalmazzák.
· ügyfélszolgálat
	
	[image: image6.png]NAGY-S2IVARVANY ALAPIIVANY
GIMNAZIUMA, SZAKKEP20 ISKOLAVA,
SPECIALIS SZAKISKOLAVA ES EGYSEGES

GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTAN! INTEZMENYE




	[image: image7.emf]

	Felnőttképzési nyilvántartásba vétel: 01-0874-04
	Akkreditációs lajstromszám: AL-2243

	Nagy-Szivárvány Alapítvány Gimnáziuma,

 Szakképző Iskolája, Speciális Szakiskolája és 

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye 
ügyfélszolgálata

1204 Budapest, Pöltenberg utca 10-12.

(megközelíthető: Kőbánya-Kispest ill. Csepel felől a 151-es busszal,

a Határ úti metrómegállótól 52-es villamossal)

       A felnőttképzési szervezet elérhetőségei:

 
A felnőttképzés vezetője:
Kisely Zsuzsanna

 
Telefon:
347-0950

 
e-mail:
iskola [image: image8.png]
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Ügyfélszolgálat:
1204 Budapest, Pöltenberg utca 10-12.


Telefon:
347-0951

 
vagy


 
e-mail:
iskola [image: image10.png]
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fax:
347-0950

Az ügyfélfogadás rendje:


Hétfő:
13-15 óra


Kedd:
10-12 óra


Szerda:
13-15 óra


Csütörtök:
10-12 óra

A titkársági irodával szemben található üzenőláda tartalmát és az elektronikus postafiókot naponta megnézzük, és 5 munkanapon belül válaszolunk



	OM: 200479
	1204 Budapest, Pöltenberg u. 10-12.
	Tel/Fax: 06-1-347-0950

	E-mail: iskola@szivarvanygszki.hu
	Web: www.szivarvanyszakkepzo.hu


7 ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK:

NYILVÁNOSSÁG:
A MIP elérhető: igazgatói irodában, tanári szobában, titkárságon, honlapon.
A MIP IDŐBELI HATÁLYA: Az intézményi minőségirányítási program 5 évre szól. 
VÉLEMÉNYEZTE:

A ALKALMAZOTTAK NEVÉBEN:








............................................................









        Veress Edit
        Mk. vezető

A DIÁKÖNKORMÁNYZAT NEVÉBEN:








............................................................








Mikecs Lilla Antónia








   DÖK segítő tanár
SZÜLŐI SZERVEZET NEVÉBEN:








............................................................









       Rab Károlyné








 Szülői szervezet vezető
Budapest, 2011. április 01.
8 FENNTARTÓ ELFOGADÁSI NYILATKOZATA
Alulírott Véghelyi Péter, a Nagy-Szivárvány Alapítvány Gimnáziuma, Szakképző Iskolája, Speciális Szakiskolája és Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézményét fenntartó Nagy-Szivárvány Alapítvány kuratóriumi elnöke kijelentem, hogy az intézmény a 2011 április 01-én kelt Intézményi Minőségirányítási Programját az alapítvány kuratóriuma megismerte és elfogadta.
Budapest, 2011. április 06.
  Véghelyi Péter

Kuratóriumi elnök 
MELLÉKLETEK

1. SZ. MELLÉKLET
 PANASZKEZELŐ LAP
FELNŐTTKÉPZÉS  –    
   KÉPZÉS
	HALLGATÓ NEVE:

képzés kezdete:


	

	A panasztétel dátuma
	

	A panasz rövid leírása:
	

	A patronáló tanár
döntése

dátum, aláírás
	

	Döntés, jogorvoslat
átvezetve 
dátum, aláírás
	

	Döntésről a hallgató tájékoztatva

dátum, aláírás
	

	Hallgató a döntést tudomásul vette/fellebbez

dátum, aláírás
	


2. SZ. MELLÉKLET

IGÉNYFELTÁRÓ KÉRDŐÍV

FELNŐTTKÉPZÉS  –    
   KÉPZÉS
KEZDÉSI IDŐPONT:  

Mit vár a képzéstől (miért jelentkezett, mi motiválta Önt)?
Milyen tervei vannak a megszerzendő végzettség birtokában?
Milyen időbeosztás volna kedvezőbb az Ön számára?


Hetente 2x6-8óra hétköznap 16 óra után
hetente 1x6 óra pénteken és

                                                                                          1x 10 óra szombaton

Miben vár segítséget a képzés során?

Van-e valamilyen kérése/kérdése?

3. SZ. MELLÉKLET

ELÉGEDETTSÉG  MÉRŐ  LAP
FELNŐTTKÉPZÉS  –    
   KÉPZÉS
KEZDÉSI IDŐPONT:  

A következőkben kérem, értékeljen egytől ötig (1 – 5) 
 
1   egyáltalán nem vagyok elégedett


2   inkább elégedetlen vagyok


3   többé-kevésbé elégedett vagyok


4   inkább elégedett vagyok


5   teljesen elégedett vagyok

(választását jelölje úgy, hogy bekarikázza a megfelelő számot).
Mennyire elégedett Ön

· az elméleti képzések színvonalával:

jegyzet 
1
2
3
4
5

segédanyag 
1
2
3
4
5

oktatók
1
2
3
4
5

· a gyakorlati képzések színvonalával:

gyakorlási lehetőség 
1
2
3
4
5

segédanyag 
1
2
3
4
5

oktatók
1
2
3
4
5

· az önálló tanulás segítése szempontjából:

jegyzet 
1
2
3
4
5

segédanyag 
1
2
3
4
5

oktatók
1
2
3
4
5

· a képzés adminisztrációs rendszerével:

honlap 
1
2
3
4
5

ügyfélszolgálat 
1
2
3
4
5

· a számonkérés/értékelés rendszerével:

teljesíthetőség
1
2
3
4
5

objektivitás
1
2
3
4
5

Melyik modult ítélte a leghasznosabbnak?

Amennyiben bármilyen javaslata vagy észrevétele van a képzéssel kapcsolatban, kérjük, ossza meg velünk!

4. SZ. MELLÉKLET

TANÓRAVEZETÉS MINŐSÉGÉT ÉRTÉKELŐ-FEJLESZTŐ LAP

1.1 A mikrostruktúra összetevői szerint:

	
	Nem megfelelő
	Miért?
	Javítani kell
	Mit?
	Jó
	Kiváló

	Célkitűzése
	
	
	
	
	
	

	Differenciálása képességek szerint
	
	
	
	
	
	

	Ellenőrzése
	
	
	
	
	
	

	Feladatok kiválasztása
	
	
	
	
	
	

	Időbeosztása
	
	
	
	
	
	

	Ismeretek rögzítése, gyakorlása
	
	
	
	
	
	

	Motivációja
	
	
	
	
	
	

	Munkáltatása,

kiválasztása
	
	
	
	
	
	

	Szemléltetés
	
	
	
	
	
	

	Kompetenciafejlesztés
	
	
	
	
	
	

	Tanulói visszajelzések figyelembevétele
	
	
	
	
	
	

	 Új ismeret kapcsolása,

koncentráció
	
	
	
	
	
	

	Módszertani kultúrája
	
	
	
	
	
	

	Összbenyomások a tanóra vezetéséről
	
	
	
	
	
	


1.2 A tanár kommunikációja szerint
	
	Nem megfelelő
	Miért?
	Javítani kell
	Mit?
	Jó
	Kiváló

	Előadásmód,

beszédhelyesség
	
	
	
	
	
	

	Kérdéskultúrája
	
	
	
	
	
	

	Hangereje
	
	
	
	
	
	

	Hangneme
	
	
	
	
	
	


1.3 Stílusa szerint:
(a jellemző bejelölésével)
· Autokrata

(előíró, ellentmondást nem tűrő)

· Demokratikus
(kreativitást fejlesztő, tanulói véleményeket, észrevételeket figyelembe vevő)

· A tanóravezetés eltérése a kitűzött céltól

· Egyéb észrevétel:
 


	Szempontmátrix a partnerek igényfelméréséhez

	Közvetlen partnerek

	Vizsgált területek
	Tanulók
	Szülők
	Alkalmazotti kör
	Fenntartó

	
	Közismereti tag.
	Szakképzési tag.
	Közismereti tag.
	Szakképzési tag.
	Pedagógusok
	Tech. dolgozók
	

	I. Oktatás
	
	
	
	
	
	
	

	
Szakmai munka
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
Képzési irányultság/Fakultatív tev.
	
	X
	X
	X
	X
	
	X

	
Házi feladat
	
	X
	X
	X
	X
	
	X

	
Értékelés/számonkérés
	
	X
	X
	X
	X
	
	

	II. Nevelés
	
	
	
	
	
	
	

	
Nevelési szint/Magatartás kult.
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
Egészséges életmód/étkezés
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
Közösségformálás
	
	X
	X
	X
	X
	
	

	
Motiváció
	
	X
	X
	X
	X
	X
	

	III. Szabadidős tevékenység/rendezvény
	
	
	
	
	
	
	

	
Családi programok/ünnepek
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
Táborozás
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
Sporttevékenység
	
	X
	X
	X
	X
	
	X

	
Könyvtár
	
	X
	X
	X
	X
	
	

	IV. Pedagógiai folyamat körülményei
	
	
	
	
	
	
	

	
Tárgyi feltételek
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
Személyi feltételek
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	V. Információ
	
	
	
	
	
	
	

	
Információ és kapcsolatrendszer
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X


	Szempontmátrix a partnerek igényfelméréséhez

	Közvetett partnerek

	Vizsgált területek
	Megelőző oktatási fokozat
	Következő oktatási fokozat
	Pedagógiai intézetek

	
	Általános iskolák
	Felsőoktatási intézmények
	Nevelési Tanácsadó
	Gyermekjóléti szolgálat

	I. Oktatás
	
	
	
	

	
Szakmai munka
	X
	X
	X
	

	
Képzési irányultság/Fakultatív tev.
	
	X
	
	

	
Házi feladat
	
	
	
	

	
Értékelés/számonkérés
	
	
	
	

	II. Nevelés
	
	
	
	

	
Nevelési szint/Magatartás kult.
	
	X
	X
	X

	
Egészséges életmód/étkezés
	
	
	
	

	
Közösségformálás
	
	
	
	

	
Motiváció
	
	X
	X
	X

	III. Szabadidős tevékenység/rendezvény
	
	
	
	

	
Családi programok/ünnepek
	
	
	
	

	
Táborozás
	
	
	
	

	
Sporttevékenység
	
	X
	
	

	
Könyvtár
	
	
	
	

	IV. Pedagógiai folyamat körülményei
	
	
	
	

	
Tárgyi feltételek
	X
	X
	X
	X

	
Személyi feltételek
	X
	X
	X
	X

	V. Információ
	
	
	
	

	
Információ és kapcsolatrendszer
	X
	X
	X
	X


5. SZ. MELLÉKLET

STANDARD TÉMARENDSZER A PARTNEREK IGÉNYEINEK FELMÉRÉSÉHEZ A SZEMPONTMÁTRIX ALAPJÁN

Általános bevezető
	ÉRTÉKELÉS SKÁLA

	teljes mértékben elégedett
	
	
	
	nincs megelégedve

	5
	4
	3
	2
	1

	N:
Nincs információja


	Témarendszer
	5
	4
	3
	2
	1
	N

	I. Oktatás
	
	
	
	
	
	

	A. Szakmai munka
	
	
	
	
	
	

	1. Az oktató – nevelő munka színvonala /Jó hírnév/
	
	
	
	
	
	

	2. Egyéni képességfejlesztés (felzárkóztatás, tehetséggondozás, nívócsoportos oktatás)
	
	
	
	
	
	

	B. Képzési irányultság/Fakultatív tevékenység
	
	
	
	
	
	

	3. Tanuláson kívüli tevékenységek (szakkör, osztálykirándulás, iskolaújság, iskolarádió, ...)
	
	
	
	
	
	

	4. Továbbtanulás
	
	
	
	
	
	

	5. Választható oktatási lehetőségek (idegen nyelvek)
	
	
	
	
	
	

	C. Házi feladat
	
	
	
	
	
	

	6. Segítségadás
	
	
	
	
	
	

	7. A házi feladat mennyisége
	
	
	
	
	
	

	D. Értékelés/számonkérés
	
	
	
	
	
	

	8. Rendszeresség
	
	
	
	
	
	

	9. Reális értékelés
	
	
	
	
	
	

	10. Az értékelés módjai
	
	
	
	
	
	

	11. A teljesítményekről kapott tájékoztatás
	
	
	
	
	
	

	12. A jutalazás – elmarasztalás módjai
	
	
	
	
	
	

	II. Nevelés
	
	
	
	
	
	

	A. Nevelési szint/Magatartás kultúra
	
	
	
	
	
	

	13. Fegyelem
	
	
	
	
	
	

	14. Házirend
	
	
	
	
	
	

	15. Egyéni problémakezelés
	
	
	
	
	
	

	B. Egészséges életmód/étkezés
	
	
	
	
	
	

	16. Egészségnevelés
	
	
	
	
	
	

	17. Étkezési szolgáltatások (menza, 1x, 2x, 3x-i étkezési lehetőség)
	
	
	
	
	
	

	C. Közösségformálás
	
	
	
	
	
	

	18. Osztálytársi segítség
	
	
	
	
	
	

	19. Személyes törődés
	
	
	
	
	
	

	20. Tanulói vélemények figyelembevétele
	
	
	
	
	
	

	21. Diákönkormányzat
	
	
	
	
	
	


	Témarendszer
	5
	4
	3
	2
	1
	N

	D. Motiváció
	
	
	
	
	
	

	22. A teljesítmény elismerése a vezetők részéről
	
	
	
	
	
	

	23. A teljesítmény elismerése a pedagógusok részéről
	
	
	
	
	
	

	24. Kommunikáció
	
	
	
	
	
	

	III. Szabadidős tevékenység/rendezvény
	
	
	
	
	
	

	A. Családi programok/ünnepek
	
	
	
	
	
	

	25. Hagyományos rendezvények (nyílt órák, nyílt napok, beiratkozási tájékoztató, karácsonyi műsor, farsang, suli-buli)
	
	
	
	
	
	

	26. Hagyományőrző munka
	
	
	
	
	
	

	27. Városi rendezvények
	
	
	
	
	
	

	B. Táborozás
	
	
	
	
	
	

	28. Táborozási lehetőségek (nyelvi tábor)
	
	
	
	
	
	

	C. Sporttevékenység
	
	
	
	
	
	

	29. Sportolási lehetőségek (úszás, röplabda, stb...)
	
	
	
	
	
	

	D. Könyvtár
	
	
	
	
	
	

	30. A könyvtári munka
	
	
	
	
	
	

	IV. Pedagógiai folyamat körülményei
	
	
	
	
	
	

	A. Tárgyi feltételek
	
	
	
	
	
	

	31. Szaktantermi felszereltség (számítástechnika, sb...)
	
	
	
	
	
	

	32. Eszköz ellátottság
	
	
	
	
	
	

	33. Épületek – környezet
	
	
	
	
	
	

	34. Biztonság
	
	
	
	
	
	

	B. Személyi feltételek
	
	
	
	
	
	

	35. Pedagógus ellátottság (pedagógus képzettség)
	
	
	
	
	
	

	36. Nem pedagógus dolgozók (iskolatitkár, gazdasági vezető, takarítók, karbantartók, gondnok)
	
	
	
	
	
	

	V. Információ
	
	
	
	
	
	

	A. Információ és kapcsolatrendszer
	
	
	
	
	
	

	37. Általános kapcsolattartás
	
	
	
	
	
	

	a. Szülői Szervezet, közösségi megmozdulások, nyílt órák
	
	
	
	
	
	

	b. A szülői értekezletek, fogadóóra
	
	
	
	
	
	

	c. A tájékoztatás módja, gyakorisága
	
	
	
	
	
	

	d. A nevelői értekezletek
	
	
	
	
	
	

	VI. Globális kérdés
	
	
	
	
	
	

	38. Általános közérzet
	
	
	
	
	
	


6. SZ. MELLÉKLET

SZÜLŐI ÉRTÉKELŐLAP

Általános bevezető
	TISZTELT SZÜLŐ!
Kérjük Önt, hogy ezen értékelőlap kitöltésével segítse az Intézményünkben folyamatban lévő minőségbiztosítási munkát, mely iskolánk fejlesztését szolgálja!

Az állításokra adott értékeléseket, véleményeket a megadott értékelési skála alapján jelölje a táblázatban!

	AZ ÉRTÉKELÉS KITÖLTÉSE ÖNKÉNTES,

AZ ÉRTÉKELŐLAP LEADÁSA NÉV NÉLKÜL TÖRTÉNIK.

	Hányadik évfolyamon tanul gyermeke? 


	Az értékelőlap kitöltőjének neme:

1
/NŐ


2
/Férfi

	Az értékelőlap kitöltőjének iskolai végzettsége:

a. általános iskola

b. szakmunkásvizsga

c. érettségi

d. diploma


	ÉRTÉKELÉS SKÁLA

	teljes mértékben elégedett/igaz
	
	
	
	nincs megelégedve

/nem igaz

	5
	4
	3
	2
	1

	N:
Nincs információja


	Témarendszer
	5
	4
	3
	2
	1
	N

	I. Oktatás
	
	
	
	
	
	

	A. Szakmai munka
	
	
	
	
	
	

	1. Elégedett vagyok az intézményben az oktató – nevelő munka színvonalával.
	
	
	
	
	
	

	2. Elégedett vagyok gyermekeim egyéni képességfejlesztésével. (felzárkóztatás, tehetséggondozás, nívócsoportos oktatás)
	
	
	
	
	
	

	B. Képzési irányultság/Fakultatív tevékenység
	
	
	
	
	
	

	3. Az iskolában sokféle tanuláson kívüli tevékenységet szerveznek. (szakkör, osztálykirándulás, iskolaújság, iskolarádió, ...)
	
	
	
	
	
	

	4. Az iskola nevelői megfelelően felkészítik a gyermekemet a továbbtanulásra.
	
	
	
	
	
	

	5. Elégedett vagyok az iskolai oktatásban felkínált választási lehetőségeivel. (idegen nyelvek)
	
	
	
	
	
	

	C. Házi feladat
	
	
	
	
	
	

	6. Elégedett vagyok a házi feladatok elvégzéséhez nyújtott segítséggel.
	
	
	
	
	
	

	7. Megfelelőnek tartom az elvégzendő házi feladatok mennyiségét.
	
	
	
	
	
	

	D. Értékelés/számonkérés
	
	
	
	
	
	

	8. A nevelők rendszeresen számon kérik a tananyagot.
	
	
	
	
	
	

	9. gyermekem teljesítményét megfelelően értékelik.
	
	
	
	
	
	

	10. Elégedett vagyok az értékelés módjával. (osztályzat, egyéb jutalmak, szóbeli értékelés)
	
	
	
	
	
	

	11. Elegendőnek tartom a gyermekem teljesítményéről kapott tájékoztatást.
	
	
	
	
	
	

	12. Megfelelőnek tartom az iskolában alkalmazott jutalmazási illetve elmarasztalási módokat.
	
	
	
	
	
	

	II. Nevelés
	
	
	
	
	
	

	A. Nevelési szint/Magatartás kultúra
	
	
	
	
	
	

	13. Elégedett vagyok az iskola fegyelemmel kapcsolatos elvárásaival.
	
	
	
	
	
	

	14. Jónak tartom az intézmény házirendjét.
	
	
	
	
	
	

	15. Gyermekem egyéni problémáit megfelelően kezelik a nevelők.
	
	
	
	
	
	

	B. Egészséges életmód/étkezés
	
	
	
	
	
	

	16. Elégedett vagyok gyermekem egészséges életmódra nevelésével.
	
	
	
	
	
	

	17. Megfelelőnek tartom az intézményben az étkezési szolgáltatásokat (menza, 1x, 2x, 3x-i étkezési lehetőség)
	
	
	
	
	
	

	C. Közösségformálás
	
	
	
	
	
	

	18. Gyermekem számíthat osztálytársai segítségére.
	
	
	
	
	
	

	19. Személyes törődést is kap a gyermekem az iskolában.
	
	
	
	
	
	

	20. A pedagógusok meghallgatják gyermekem véleményét.
	
	
	
	
	
	

	21. Az iskolában megfelelően működik a Diákönkormányzat
	
	
	
	
	
	

	D. Motiváció
	
	
	
	
	
	

	22. Gyermekem teljesítményét az iskolavezetés ismeri, elismeri, jutalmazza.
	
	
	
	
	
	

	23. A Gyermekemet tanító nevelők ismerik, elismerik, jutalmazzák gyermekem munkáját.
	
	
	
	
	
	

	24. Gyermekemnek lehetősége van nevelőivel egyéni problémáinak megbeszélésére.
	
	
	
	
	
	


	Témarendszer
	5
	4
	3
	2
	1
	N

	III. Szabadidős tevékenység/rendezvény
	
	
	
	
	
	

	A. Családi programok/ünnepek
	
	
	
	
	
	

	25. Jónak tartom az iskola hagyományos rendezvényeit (nyílt órák, nyílt napok, beiratkozási tájékoztató, karácsonyi műsor, farsang, suli-buli)
	
	
	
	
	
	

	26. Elégedett vagyok a pedagógusok hagyományőrző munkájával.
	
	
	
	
	
	

	27. Egyetértek azzal, hogy az iskola részt vesz a városi rendezvényein.
	
	
	
	
	
	

	B. Táborozás
	
	
	
	
	
	

	28. Megfelelőnek tartom az iskola táborozási lehetőségeit (nyelvi tábor)
	
	
	
	
	
	

	C. Sporttevékenység
	
	
	
	
	
	

	29. Megfelelőnek tartom az iskolában működő, választható sportolási lehetőségeket (úszás, röplabda, stb...)
	
	
	
	
	
	

	D. Könyvtár
	
	
	
	
	
	

	30. Elégedett vagyok az iskolakönyvtár működésével.
	
	
	
	
	
	

	IV. Pedagógiai folyamat körülményei
	
	
	
	
	
	

	A. Tárgyi feltételek
	
	
	
	
	
	

	31. Jónak tartom az intézményben a szaktantermek felszereltségét. (számítástechnika, sb...)
	
	
	
	
	
	

	32. Az iskola tanításához-tanulásához szükséges eszközeit megfelelőnek tartom.
	
	
	
	
	
	

	33. Elégedett vagyok az iskola épületeinek, illetve az intézmény környezetének megjelenésével.
	
	
	
	
	
	

	34. Az iskola épületeit és környezetét biztonságosnak tartom a gyermekeim számára.
	
	
	
	
	
	

	B. Személyi feltételek
	
	
	
	
	
	

	35. Gyermekem jól képzett pedagógusok segítségével tanulhat.
	
	
	
	
	
	

	36. Az iskola nem pedagógus dolgozói segítőkészek, gyermekszeretők. (iskolatitkár, gazdasági vezető, takarítók, karbantartók, gondnok)
	
	
	
	
	
	

	V. Információ
	
	
	
	
	
	

	A. Információ és kapcsolatrendszer
	
	
	
	
	
	

	37. Általában elégedett vagyok az intézmény kapcsolattartási formáival.
	
	
	
	
	
	

	a. A szülők bevonásával az iskola életébe. (Szülői Szervezet, közösségi megmozdulások, nyílt órák)
	
	
	
	
	
	

	b. A szülői értekezletekkel, fogadóórákkal
	
	
	
	
	
	

	c. A tájékoztatás módjával, gyakoriságával
	
	
	
	
	
	

	d. A nevelői értekezletekkel.
	
	
	
	
	
	

	VI. Globális kérdés
	
	
	
	
	
	

	38. Gyermekem jól érzi magát az intézményben
	
	
	
	
	
	


Kérjük írja le, milyen igényei, elvárásai vannak intézményünk működésével kapcsolatban!

Javaslatait fontossági sorrendbe rendezze!

	1. 
	

	
	

	2. 
	

	3. 
	

	4. 
	

	5. 
	

	6. 
	

	
	


Köszönjük, hogy véleményével hozzájárult iskolánk minőségbiztosítási munkájának sikeres elvégzéséhet!
7. SZ. MELLÉKLET

NEVELŐI ÉRTÉKELŐLAP

Általános bevezető
	TISZTELT KOLLÉGA!
Ezen értékelőlap kitöltésével intézményünk minőségbiztosítási munkáinak sikeres elvégzéséhez nyújt segítséget.

Kérjük, véleményeket a megadott értékelési skála alapján jelölje a táblázatban!

	AZ ÉRTÉKELÉS KITÖLTÉSE ÖNKÉNTES,

AZ ÉRTÉKELŐLAP LEADÁSA NÉV NÉLKÜL TÖRTÉNIK.

	Az értékelőlap kitöltőjének neme:

1
/NŐ


2
/Férfi

	Az értékelőlap kitöltőjének iskolai végzettsége:

a. vezető

b. alkalmazott pedagógus

c. óraadó

d. egyéb kategória


	ÉRTÉKELÉS SKÁLA

	teljes mértékben elégedett/igaz
	
	
	
	nincs megelégedve

/nem igaz

	5
	4
	3
	2
	1

	N:
Nincs információja


	Témarendszer
	5
	4
	3
	2
	1
	N

	I. Oktatás
	
	
	
	
	
	

	A. Szakmai munka
	
	
	
	
	
	

	1. Intézményünkben színvonalas nevelő-oktató munka folyik.
	
	
	
	
	
	

	2. Iskolánkban megfelelő hangsúlyt fektetünk a gyermekek egyéni képességeinek fejlesztésére. (felzárkóztatás, tehetséggondozás, nívócsoportos oktatás)
	
	
	
	
	
	

	B. Képzési irányultság/Fakultatív tevékenység
	
	
	
	
	
	

	3. Sokféle tanuláson kívüli tevékenységet biztosítunk a gyermekek számára. (szakkör, osztálykirándulás, iskolaújság, iskolarádió, ...)
	
	
	
	
	
	

	4. Iskola nevelői megfelelően felkészítik a gyermekeket a továbbtanulásra.
	
	
	
	
	
	

	5. Elégedett vagyok az iskolai oktatásban felkínált választási lehetőségeivel. (idegen nyelvek)
	
	
	
	
	
	

	C. Házi feladat
	
	
	
	
	
	

	6. A tanárok elegendő segítséget nyújtanak házi feladatok elvégzéséhez.
	
	
	
	
	
	

	7. Megfelelőnek tartom az elvégzendő házi feladatok mennyiségét.
	
	
	
	
	
	

	D. Értékelés/számonkérés
	
	
	
	
	
	

	8. A nevelők rendszeresen számon kérik a tananyagot.
	
	
	
	
	
	

	9. A gyermekek teljesítményét megfelelően értékeljük.
	
	
	
	
	
	

	10. A tanulók teljesítményét változatos módon értékeljük. (osztályzat, egyéb jutalmak, szóbeli értékelés)
	
	
	
	
	
	

	11. Elegendő tájékoztatást nyújtunk a szülőknek gyermekük teljesítményéről.
	
	
	
	
	
	

	12. Megfelelőnek tartom az iskolában alkalmazott jutalmazási illetve elmarasztalási módokat.
	
	
	
	
	
	

	II. Nevelés
	
	
	
	
	
	

	A. Nevelési szint/Magatartás kultúra
	
	
	
	
	
	

	13. Elégedett vagyok az iskola fegyelemmel kapcsolatos elvárásaival.
	
	
	
	
	
	

	14. Jónak tartom az intézmény házirendjét.
	
	
	
	
	
	

	15. Tanítványaink egyéni problémáit személyre szólóan kezeljük.
	
	
	
	
	
	

	B. Egészséges életmód/étkezés
	
	
	
	
	
	

	16. Kiemelten foglalkozunk a gyermekek egészséges életmódra nevelésével.
	
	
	
	
	
	

	17. Megfelelőnek tartom az intézményben az étkezési szolgáltatásokat (menza, 1x, 2x, 3x-i étkezési lehetőség)
	
	
	
	
	
	

	C. Közösségformálás
	
	
	
	
	
	

	18. Gyermekek számíthat osztálytársaik segítségére.
	
	
	
	
	
	

	19. Személyes törődést is kap a tanulók az intézményünkben.
	
	
	
	
	
	

	20. Az itt dolgozó pedagógusok meghallgatják gyermekek véleményét.
	
	
	
	
	
	

	21. Az intézményben megfelelően működik a Diákönkormányzat
	
	
	
	
	
	

	D. Motiváció
	
	
	
	
	
	

	22. Teljesítményemet az iskolavezetés ismeri, elismeri, jutalmazza.
	
	
	
	
	
	

	23. Kollégáim ismerik, elismerik munkámat.
	
	
	
	
	
	

	24. Lehetőségem van egyéni problémáim megbeszélésére kollégáimmal, vezetőimmel.
	
	
	
	
	
	


	Témarendszer
	5
	4
	3
	2
	1
	N

	III. Szabadidős tevékenység/rendezvény
	
	
	
	
	
	

	A. Családi programok/ünnepek
	
	
	
	
	
	

	25. Jónak tartom az iskola hagyományos rendezvényeit (nyílt órák, nyílt napok, beiratkozási tájékoztató, karácsonyi műsor, farsang, suli-buli)
	
	
	
	
	
	

	26. Elégedett vagyok a pedagógusok hagyományőrző munkájával.
	
	
	
	
	
	

	27. Egyetértek azzal, hogy az iskola részt vesz a városi rendezvényein.
	
	
	
	
	
	

	B. Táborozás
	
	
	
	
	
	

	28. Megfelelőnek tartom az iskola táborozási lehetőségeit (nyelvi tábor)
	
	
	
	
	
	

	C. Sporttevékenység
	
	
	
	
	
	

	29. Megfelelőnek tartom az iskolában működő, választható sportolási lehetőségeket (úszás, röplabda, stb...)
	
	
	
	
	
	

	D. Könyvtár
	
	
	
	
	
	

	30. Elégedett vagyok az iskolakönyvtár működésével.
	
	
	
	
	
	

	IV. Pedagógiai folyamat körülményei
	
	
	
	
	
	

	A. Tárgyi feltételek
	
	
	
	
	
	

	31. Jónak tartom az intézményben a szaktantermek felszereltségét. (számítástechnika, sb...)
	
	
	
	
	
	

	32. Az iskola tanításához-tanulásához szükséges eszközeit megfelelőnek tartom.
	
	
	
	
	
	

	33. Elégedett vagyok az iskola épületeinek, illetve az intézmény környezetének megjelenésével.
	
	
	
	
	
	

	34. Az iskola épületeit és környezetét biztonságosnak.
	
	
	
	
	
	

	B. Személyi feltételek
	
	
	
	
	
	

	35. Megfelelőnek tartom az itt dolgozó pedagógusok képzettségét.
	
	
	
	
	
	

	36. Az iskola nem pedagógus dolgozói segítőkészek, gyermekszeretők. (iskolatitkár, gazdasági vezető, takarítók, karbantartók, gondnok)
	
	
	
	
	
	

	V. Információ
	
	
	
	
	
	

	C. Információ és kapcsolatrendszer
	
	
	
	
	
	

	37. Általában elégedett vagyok az intézmény kapcsolattartási formáival.
	
	
	
	
	
	

	a. A szülők bevonásával az iskola életébe. (Szülői Szervezet, közösségi megmozdulások, nyílt órák)
	
	
	
	
	
	

	b. A szülői értekezletekkel, fogadóórákkal
	
	
	
	
	
	

	c. A tájékoztatás módjával, gyakoriságával
	
	
	
	
	
	

	d. A nevelői értekezletekkel.
	
	
	
	
	
	

	VI. Globális kérdés
	
	
	
	
	
	

	38. Szeretek ebben az intézményben dolgozni.
	
	
	
	
	
	


8. SZ. MELLÉKLET

TECNIKAI DOLGOZÓK ÉRTÉKELŐLAP

Általános bevezető
	TISZTELT MUNKAVÁLLALÓ!

Kérjük Önt, hogy ezen értékelőlap kitöltésével segítse az intézményünkben folyamatban lévő minőségbiztosításai munkát, mely iskolánk fejlesztését szolgálja!

Az állításokra adott értékelést, véleményeket a megadott értékelési skála alapján jelölje a táblázatban!

	AZ ÉRTÉKELÉS KITÖLTÉSE ÖNKÉNTES,

AZ ÉRTÉKELŐLAP LEADÁSA NÉV NÉLKÜL TÖRTÉNIK.

	Hány éve dolgozik az intézményben? 

	Az értékelőlap kitöltőjének neme:

1
/NŐ


2
/Férfi

	Az értékelőlap kitöltőjének iskolai végzettsége:

a. általános iskola

b. szakmunkásvizsga

c. érettségi

d. diploma


	ÉRTÉKELÉS SKÁLA

	teljes mértékben elégedett/igaz
	
	
	
	nincs megelégedve

/nem igaz

	5
	4
	3
	2
	1

	N:
Nincs információja


	Témarendszer
	5
	4
	3
	2
	1
	N

	I. Oktatás
	
	
	
	
	
	

	A. Szakmai munka
	
	
	
	
	
	

	1. Intézményünkben megfelelőnek tartom az itt dolgozók szakmai hozzáértését.
	
	
	
	
	
	

	II. Nevelés
	
	
	
	
	
	

	A. Nevelési szint/Magatartás kultúra
	
	
	
	
	
	

	2. Elégedett vagyok az iskola fegyelemmel kapcsolatos elvárásaival.
	
	
	
	
	
	

	3. Jónak tartom az intézmény házirendjét.
	
	
	
	
	
	

	B. Egészséges életmód/étkezés
	
	
	
	
	
	

	4. Az iskola megfelelően biztosítja a feltételeket az egészséges életmódhoz
	
	
	
	
	
	

	5. Megfelelőnek tartom az intézményben az étkezési szolgáltatásokat (menza, 1x, 2x, 3x-i étkezési lehetőség)
	
	
	
	
	
	

	C. Motiváció
	
	
	
	
	
	

	6. Munkámat az iskolavezetés ismeri, elismeri, jutalmazza.
	
	
	
	
	
	

	7. Az itt dolgozó kollégák ismerik, elismerik és segítik munkámat.
	
	
	
	
	
	

	8. Lehetőségem van egyéni problémáim megbeszélésére kollégáimmal, vezetőimmel.
	
	
	
	
	
	


	Témarendszer
	5
	4
	3
	2
	1
	N

	III. Szabadidős tevékenység/rendezvény
	
	
	
	
	
	

	A. Családi programok/ünnepek
	
	
	
	
	
	

	9. Jónak tartom az iskola hagyományos rendezvényeit (nyílt órák, nyílt napok, beiratkozási tájékoztató, karácsonyi műsor, farsang, suli-buli)
	
	
	
	
	
	

	10. Elégedett vagyok a pedagógusok hagyományőrző munkájával.
	
	
	
	
	
	

	11. Egyetértek azzal, hogy az iskola részt vesz a városi rendezvényein.
	
	
	
	
	
	

	B. Táborozás
	
	
	
	
	
	

	12. Megfelelőnek tartom az iskola táborozási lehetőségeit (nyelvi tábor)
	
	
	
	
	
	

	IV. Pedagógiai folyamat körülményei
	
	
	
	
	
	

	A. Tárgyi feltételek
	
	
	
	
	
	

	13. Jónak tartom az intézményben a szaktantermek felszereltségét. (számítástechnika, sb...)
	
	
	
	
	
	

	14. Az iskola tanításához-tanulásához szükséges eszközeit megfelelőnek tartom.
	
	
	
	
	
	

	15. Elégedett vagyok az iskola épületeinek, illetve az intézmény környezetének megjelenésével.
	
	
	
	
	
	

	16. Az iskola épületeit és környezetét biztonságosnak.
	
	
	
	
	
	

	B. Személyi feltételek
	
	
	
	
	
	

	17. Az itt tanuló gyermekek jól képzett pedagógusok segítségével tanulhatnak.
	
	
	
	
	
	

	18. Az iskola nem pedagógus dolgozói segítőkészek, gyermekszeretők. (iskolatitkár, gazdasági vezető, takarítók, karbantartók, gondnok)
	
	
	
	
	
	

	V. Információ
	
	
	
	
	
	

	A. Információ és kapcsolatrendszer
	
	
	
	
	
	

	19. Általában elégedett vagyok az intézmény kapcsolattartási formáival.
	
	
	
	
	
	

	a. Az alkalmazotti értekezletekkel, megbeszélésekkel.
	
	
	
	
	
	

	b. A tájékoztatás módjával, gyakoriságával
	
	
	
	
	
	

	VI. Globális kérdés
	
	
	
	
	
	

	20. Szeretek ebben az intézményben dolgozni.
	
	
	
	
	
	


Kérjük írja le, milyen igényei, elvárásai vannak intézményünk működésével kapcsolatban!

Javaslatait fontossági sorrendbe rendezze!

	1. 
	

	
	

	2. 
	

	3. 
	

	4. 
	

	5. 
	

	6. 
	

	
	


Köszönjük, hogy véleményével hozzájárult iskolánk minőségbiztosítási munkájának sikeres elvégzéséhet!
9. SZ. MELLÉKLET

TANULÓI ÉRTÉKELŐLAP

Általános bevezető
	KEDVES TANULÓ!

Iskolánk ezen értékelési lappal kívánja felmérni a tanulói igényeket, véleményeket.

Kérjük, töltsd ki a táblázatot a megadott értékelési skála szerint!

Ezzel te is hozzájárulsz az intézményünkben folyamatban lévő fejlesztő munkához.

	AZ ÉRTÉKELÉS KITÖLTÉSE ÖNKÉNTES,

AZ ÉRTÉKELŐLAP LEADÁSA NÉV NÉLKÜL TÖRTÉNIK.

	Hányadik évfolyamon tanulsz? 


	Az értékelőlap kitöltőjének neme:

1
/NŐ


2
/Férfi


	ÉRTÉKELÉS SKÁLA

	teljes mértékben elégedett/igaz
	
	
	
	nincs megelégedve

/nem igaz

	5
	4
	3
	2
	1

	N:
Nincs információja


	Témarendszer
	5
	4
	3
	2
	1
	N

	I. Oktatás
	
	
	
	
	
	

	A. Szakmai munka
	
	
	
	
	
	

	1. Ebben az intézményben jól tanítanak a nevelők.
	
	
	
	
	
	

	2. Tanáraim figyelembe veszik képességeimet, segítenek a tanulásban. (felzárkóztatás, tehetséggondozás, nívócsoportos oktatás)
	
	
	
	
	
	

	B. Képzési irányultság/Fakultatív tevékenység
	
	
	
	
	
	

	3. Az iskolában sokféle tanuláson kívüli tevékenységet szerveznek. (szakkör, osztálykirándulás, iskolaújság, iskolarádió, ...)
	
	
	
	
	
	

	4. ebben az iskolában jól felkészítenek bennünket a sikeres továbbtanulásra.
	
	
	
	
	
	

	5. Jónak tartom, hogy az iskolában többféle oktatási forma közül választhatok. (idegen nyelvek)
	
	
	
	
	
	

	C. Házi feladat
	
	
	
	
	
	

	6. Sok segítséget kapok a tanáraimtól a házi feladatok elvégzéséhez.
	
	
	
	
	
	

	7. Megfelelőnek tartom az elvégzendő házi feladatok mennyiségét.
	
	
	
	
	
	

	D. Értékelés/számonkérés
	
	
	
	
	
	

	8. A nevelők rendszeresen számon kérik a tananyagot.
	
	
	
	
	
	

	9. Általában olyan értékelést kapok, amit megérdemlek.
	
	
	
	
	
	

	10. A tanulók sokféle módon értékelik a munkámat. (osztályzat, egyéb jutalmak, szóbeli értékelés)
	
	
	
	
	
	

	11. Nevelőim mindig tájékoztatnak a teljesítményemről, megbeszéljük a tanulmányi munkámat.
	
	
	
	
	
	

	12. Megfelelőnek tartom az iskolában alkalmazott jutalmazási illetve elmarasztalási módokat. (dicséret, beírás, figyelmeztetés, pontrendszer,..)
	
	
	
	
	
	

	II. Nevelés
	
	
	
	
	
	

	A. Nevelési szint/Magatartás kultúra
	
	
	
	
	
	

	13. Nevelőim jól fegyelmeznek minket.
	
	
	
	
	
	

	14. Jónak tartom az intézmény házirendjét.
	
	
	
	
	
	

	15. Problémáimmal bátran fordulhatok tanáraimhoz.
	
	
	
	
	
	

	B. Egészséges életmód/étkezés
	
	
	
	
	
	

	16. ebben az iskolában megszerettették velem a sportot, a mozgást, arra nevelnek, hogy egészségesen éljek.
	
	
	
	
	
	

	17. Megfelelőnek tartom az intézményben az étkezési szolgáltatásokat (menza, 1x, 2x, 3x-i étkezési lehetőség)
	
	
	
	
	
	

	C. Közösségformálás
	
	
	
	
	
	

	18. Számíthatok osztálytársaim segítségére.
	
	
	
	
	
	

	19. Tanáraim személyesen is  törődnek velem.
	
	
	
	
	
	

	20. Véleményemet megkérdezik, figyelembe veszik.
	
	
	
	
	
	

	21. Iskolánkban jól működik a Diákönkormányzat
	
	
	
	
	
	

	D. Motiváció
	
	
	
	
	
	

	22. Tanulmányi eredményemről az igazgatók is tudnak.
	
	
	
	
	
	

	23. Jó munkámért a tanárok megdicsérnek, jutalmaznak.
	
	
	
	
	
	

	24. Tanulási gondjaimat megbeszéltem tanítóimmal, tőlük bíztatást kapok.
	
	
	
	
	
	


	Témarendszer
	5
	4
	3
	2
	1
	N

	Szabadidős tevékenység/rendezvény
	
	
	
	
	
	

	Családi programok/ünnepek
	
	
	
	
	
	

	25. Jónak tartom az iskola hagyományos rendezvényeit (nyílt órák, nyílt napok, beiratkozási tájékoztató, karácsonyi műsor, farsang, suli-buli)
	
	
	
	
	
	

	26. Tanáraim megismertetik velem a hagyományos ünnepeinket.
	
	
	
	
	
	

	27. Jónak tartom, hogy az iskola részt vesz a városi rendezvényein.
	
	
	
	
	
	

	Táborozás
	
	
	
	
	
	

	28. Megfelelőnek tartom az iskola táborozási lehetőségeit (nyelvi tábor)
	
	
	
	
	
	

	Sporttevékenység
	
	
	
	
	
	

	29. Megfelelőnek tartom az iskolában működő, választható sportolási lehetőségeket (úszás, röplabda, stb...)
	
	
	
	
	
	

	Könyvtár
	
	
	
	
	
	

	30. az iskola könyvtárjában sok segítséget kapok.
	
	
	
	
	
	

	Pedagógiai folyamat körülményei
	
	
	
	
	
	

	Tárgyi feltételek
	
	
	
	
	
	

	31. Jónak tartom az intézményben a szaktantermek felszereltségét. (számítástechnika, sb...)
	
	
	
	
	
	

	32. Az iskola tanításához-tanulásához szükséges eszközeit megfelelőnek tartom.
	
	
	
	
	
	

	33. Jónak tartom az iskola épületeit, udvarait.
	
	
	
	
	
	

	34. Az iskola épületeiben és környezetében biztonságban érzem magam.
	
	
	
	
	
	

	Személyi feltételek
	
	
	
	
	
	

	35. Tanáraink jól felkészültek, jól tanítanak.
	
	
	
	
	
	

	36. Az iskola nem pedagógus dolgozói segítőkészek, gyermekszeretők. (iskolatitkár, gazdasági vezető, takarítók, karbantartók, gondnok)
	
	
	
	
	
	

	Információ
	
	
	
	
	
	

	Információ és kapcsolatrendszer
	
	
	
	
	
	

	37. Mindig értesülök a fontos dolgokról, eseményekről.
	
	
	
	
	
	

	a. Jónak tartom, hogy a szüleink eljöhetnek óralátogatásra.
	
	
	
	
	
	

	b. Jó, hogy szüleim beszélhetnek a tanáraimmal a  szülői értekezleteken, fogadóórákon.
	
	
	
	
	
	

	c. Tanáraim megfelelően tájékoztatnak bennünket. (szóban, íásban)
	
	
	
	
	
	

	Globális kérdés
	
	
	
	
	
	

	38. Jól érzem magam ebben az iskolában.
	
	
	
	
	
	


Kérlek írd le, milyen javaslataid, ötleteid vannak, melyek megvalósulhatnak ebben az iskolában!
Javaslatait fontossági sorrendben írd le!

	1. 
	

	
	

	2. 
	

	3. 
	

	4. 
	

	5. 
	

	6. 
	

	
	


Köszönjük, hogy véleményeddel, javaslataiddal segítetted munkánkat!

10. SZ. MELLÉKLET

PÁLYAKÖVETÉSI KÉRDŐÍV

Kedves Volt Diákunk!

Kérjük, segítse munkánkat azzal, hogy kérdéseinkre válaszol.

Személyes adatait a kérdőívek feldolgozása során nem használjuk fel!

I. Személyes adatok!

	I./1. 
	Neve:
	


	I./2. 
	Születési éve:
	


	I./3. 
	Lakcíme:
	


	I./4. 
	Telefonszáma:
	


	I./5. 
	E-mail-címe:
	


	I./6. 
	Mikor végzett iskolánkban (év)?
	


	I./7. 
	Szakképesítése:
	



II. Amennyiben jelenleg rendelkezik munkahellyel, kérem, válaszoljon az alábbi kérdésekre!

	II./1. 
	Szakmájában helyezkedett el?
	
Igen

Nem

	II./2. 
	Végzettségének megfelelő munkakörben dolgozik?
	
Igen

Nem

	II./3. 
	Ha nem, mivel foglalkozik:
	

	II./4. 
	Jelenlegi munkahelye az első? 

Amennyiben nem, hányadik?
	
Igen

Nem



	II./5. 
	Hogyan jutott jelenlegi állásához? (húzza alá)

	
	Álláshirdetés útján (internet, újság)
	Az iskola ajánlásával

	
	Munkaügyi Központ segítségével
	Gyakorlati helyén ajánlottak munkát

	
	Ismerős, barát, rokon segítségével
	Egyéb:

	II./6. 
	Tervezi-e, hogy szakmát vált?
	
Igen

Nem

	II./7. 
	Tanul-e, képezi-e magát munka mellett, vagy tervezi-e a jövőben?
	
Igen

Nem

	II./8. 
	Elégedett a munkájával?
	
Igen

Nem

	II./9. 
	Elégedett a jövedelmével?
	
Igen

Nem


III. II. Amennyiben nem rendelkezik munkahellyel, kérem, válaszoljon az alábbiakra:

	III./1. 
	Tanult/tanul másik szakmát?
	
Igen

Nem

	III./2. 
	Ha igen mit tanult/tanul?
	

	III./3. 
	Felsőoktatásban tanul? 
	
Igen

Nem

	III./4. 
	Részt vett-e egyéb képzésben, tanfolyamon, vagy tervezi-e a jövőben?
	
Igen

Nem

	III./5. 
	Bejelentkezett-e a munkaügyi központban?
	
Igen

Nem

	III./6. 
	Volt-e munkaviszonya, amióta végzett?
	
Igen

Nem

	III./7. 
	Ha volt, miért szűnt meg? (húzza alá)

	
	Megszűnt a munkahelye
	Elbocsátották

	
	Ön lépett ki
	Egyéb:


Szíves együttműködését köszönjük!

11. SZ. MELLÉKLET

Az intézmény mérés- értékelési rendszere

	Mérési-értékelési

célfeladat
	Mérésmód
	Idő
	Sikerkritérium
	Felelős
	Nyilvánosság, dokumentáció

Fejlesztések kijelölése
	Ellenőrzés

	I./A

Tanulók – belső mérések
	
	
	
	
	
	

	Bemeneti mérések (9. évfolyam)

· Szövegértés, matematika

· Visszamérés a problémás tudáselemeknél


	Tesztlap
	Minden év október 15-ig.

Következő év február 1-ig
	A mérés elvégzése, dokumentálás

Előző mérés eredményéhez képest legalább 5%-os javulás
	Szaktanárok,

Munkaközösség-vezetők

MÉCS
	Szóban, írásban, munka-

közösségi megbeszélésen.

Fejlődési napló tanulónként.

Egyénekre, csoportokra szabott fejlesztési tervek.

Fejlesztési tervek értékelése.

Nevelési értekezleten
	Igazgató

	Minimumszintű felmérések (10-12. évf. alapképzés)

· Szövegértés, matematika

· Visszamérés a problémás tudáselemeknél


	Tesztlap
	Minden év október 15-ig.

Következő év február 1-ig
	Minimum 70%-os eredmény

Javulás egyénenként is kimutatható legyen.

Előzős mérés eredményéhez képest legalább 5%-os javulás
	Érintett osztályfőnökök 

és a szaktanárok
	Írásban:

- szülő

- tanuló

- pedagógus

Nevelési értekezleten

Év végi beszámolókban.
	Igazgató

	Tantárgyi szintfelmérés

9. évfolyamon (ált. isk. tudás)

Többi évfolyamon (előző évi tudás)
	Pedagógus által kidolgozott feladatsor
	Minden év szeptemberének 3. hetében
	Mérés megtörténte
	Minden pedagógus a saját tárgyában
	Írásban:

-szülő

-tanuló

Nevelőtestületi értekezleten
	Igazgató

	A tanulók figyelemének vizsgálata
	Tesztlap
	Minden év novemberében
	Mérés megtörténte, fejlesztés kijelölése
	Osztályfőnökök, szaktanárok,

MÉCS
	Nevelőtestületi értekezleten
	Igazgató

	Tanulói motivációk, attitűdök vizsgálata


	Tesztlap
	Minden év novemberében
	A mérés megtörténte, a fejlesztés kijelölése
	Osztályfőnöki munkaközösség

Osztályfőnökök
	Szóban, írásban, munka-

közösségi megbeszélésen és nevelő-testületi értekezleten
	Igazgató

	A tanulók állóképességének vizsgálata


	Saját gyakorlatsor
	Minden év december 1-ig

Következő év április 30-ig
	Az állóképesség javulása
	Testnevelő tanárok

Iskolaorvos
	Írásban, munka-

közösségi megbeszélésen.

Nevelési értekezleten

Év végi beszámolókban.
	Igazgató



	Pályaalkalmassági vizsgálat

10. évfolyamon
	Feladatlap

Gyakorlati feladat
	Minden év április 30-ig
	Vizsgálat megtörténte, szakmába sorolás
	Gyakorlati oktatásvezető

Szakmai munkaközösségvezető Szakoktatók
	Írásban, munka-

közösségi megbeszélésen.

Nevelési értekezleten

Év végi beszámolókban.
	Igazgató

	I./B

Tanulók – külső mérések
	
	
	
	
	
	

	Országos kompetenciamérés: olvasás-szövegértés és matematika eszközhasználat

10. évfolyam
	Tesztfüzet
	Minden év május vége.
	Minden iskolatípusban elérni a térség azonos típusú isk. eredményét, majd elérni a 450 pontot.

Az 1. és 1. alatti szinten lévő tanulók magasabb szintre fejlesztése.
	Szaktanárok,

Osztályfőnökök,

MÉCS
	A központi elemzés lemezen.

Tantestületi fórumon elemzés.

Fejlesztések kijelölése.
	Igazgató

	Tanulók szakmai tudása

Utolsó előtti szakképzési évfolyam (ahol SZVK előírja)
	Szintvizsga 
	Amelyik évben van szintvizsgára kötelezett évfolyam, május végéig
	Sikeres szintvizsga
	Szaktanárok

Vizsgabizottság
	Igazolás a sikeres szintvizsgáról
	Igazgató

	Tanulók szakmai tudása

Utolsó szakmai évfolyam
	Szakmai vizsga a szakma SZVK alapján
	Az utolsó szakiskolai évfolyamon, május-június
	Sikeres szakmai vizsga
	Szaktanárok,

Vizsgabizottság
	Bizonyítvány, törzslap, jegyzőkönyv
	Igazgató

	Tanulók elsajátított tudása

Szakközépiskola, 12. évf.
	Érettségi vizsga
	Az utolsó szakközépiskolai évfolyamon, május-június
	Sikeres érettségi vizsga
	Szaktanárok, 

Vizsgabizottság
	Bizonyítvány, törzslap, jegyzőkönyv
	Igazgató

	II. 

Pedagógusok, alkalmazottak
	
	
	
	
	
	

	Pedagógusok teljesítmény-értékelése
	Pedagógus önértékelő, értékelő és összesítő lapok.


	Kétévente


	Az értékelések megtörténte, dokumentálása, megerősítések, fejlesztések megjelölése.


	Igazgató

Igazgatóhelyettes

Munkaközösség-vezetők

MÉCS
	Szóban, írásban, elhelyezés a személyi anyagban
	Igazgató

	Vezetői feladatkörben foglalkoztatottak értékelése.


	Vezetői önértékelő jegyzék


	Kétévente
	Az értékelések megtörténte, dokumentálása, megerősítések, fejlesztések megjelölése.
	MÉCS
	Szóban, írásban, elhelyezés a személyi anyagban
	Igazgató

	Nem pedagógus munkakörben alkalmazottak ellenőrzése, értékelése
	Értékelőlap
	Kétévente 
	Az értékelések megtörténte, dokumentálása, megerősítések, fejlesztések megjelölése.
	Igazgató-helyettes

MÉCS

Munkaügy
	Szóban, írásban, elhelyezés a személyi anyagban
	Igazgató

	III.

Partnerek
	
	
	
	
	
	

	Tanulói igény- és elégedettségfelmérés

minden évfolyamon
	Kérdőív
	Kétévente
	Az előző méréshez viszonyított pozitív irányú elmozdulás
	Igazgatóhelyettes

MÉCS
	Szóban, írásban, nevelő-testületi megbeszélésen
	Igazgató

	Szülők
	Kérdőív
	Kétévente
	Az előző méréshez viszonyított pozitív irányú elmozdulás
	Igazgatóhelyettes

MÉCS
	Szóban, írásban, nevelő-testületi megbeszélésen
	Igazgató

	Alkalmazottak
	Kérdőív
	Kétévente
	Az előző méréshez viszonyított pozitív irányú elmozdulás
	Igazgatóhelyettes

MÉCS

Munkaügy
	Szóban, írásban, nevelő-testületi megbeszélésen
	Igazgató

	Fenntartó
	Interjú
	Kétévente
	Az előző méréshez viszonyított pozitív irányú elmozdulás
	Igazgatóhelyettes

MÉCS
	Szóban, írásban, nevelő-testületi megbeszélésen
	Igazgató

	Orvos, védőnő
	Interjú
	Kétévente
	Az előző méréshez viszonyított pozitív irányú elmozdulás
	Igazgatóhelyettes

MÉCS
	Szóban, írásban, nevelő-testületi megbeszélésen
	Igazgató

	Tiszk-partnerek
	Kérdőív
	Kétévente
	Az előző méréshez viszonyított pozitív irányú elmozdulás
	MÉCS
	Szóban, írásban, nevelő-testületi megbeszélésen
	Igazgató

	Gyakorlati képzőhelyek
	Kérdőív
	Kétévente
	Az előző méréshez viszonyított pozitív irányú elmozdulás
	Gyakorlati oktatásvezető
	Szóban, írásban, nevelő-testületi megbeszélésen
	Igazgató

	Nevelési Tanácsadók, Szakértői Bizottságok
	Kérdőív
	Kétévente
	Az előző méréshez viszonyított pozitív irányú elmozdulás
	Fejlesztő team vezető
	Szóban, írásban, nevelő-testületi megbeszélésen
	Igazgató

	Felnőttképzésben résztvevők
	Kérdőív
	Képzés végén
	Legalább 80 %-os elégedettség
	Felnőttképzési vezető
	Írásban, intézményi önértékelésben
	Igazgató

	Pályakövetés

Végzett tanulók
	Kérdőív
	A szakmai vizsga után egy évvel
	Kérdőívek megküldése, a visszaérkezett kérdőívek összesítése
	Szakmai munkaközösségvezető
	Írásban

Nevelőtestületi megbeszéléséen
	Igazgató 

	Eredmények elemzése
	Dok. elemzés
	30 napon belül
	Elemzés megtörténte
	Igazgatóhelyettes

MÉCS

Nevelőtestület
	Írásban

Nevelőtestületi megbeszélésen


	Igazgató

	Trendvizsgálat
	Dok. elemzés
	Április 30-ig
	Hozzáadott érték meghatározása
	Igazgatóhelyettes

MÉCS

Nevelőtestület
	Írásban
	Igazgató

	Intézkedési tervek készítése
	Tervek
	Május 31-ig
	Fejlesztések meghatározása
	Igazgatóhelyettes

MÉCS

Nevelőtestület
	Írásban

Nevelőtestületi megbeszélésen


	Igazgató

	Intézkedési tervek megvalósítása
	Tervek
	Tanév során
	Intézkedési terv végrehajtása

Előző eredményekhez képest pozitív elmozdulás elérése
	Int. terv szerinti felelősök
	Írásban

Nevelőtestületi megbeszélésen


	Igazgató

	IY.

Cél, tartalom vizsgálat
	
	
	
	
	
	

	Belső értékelés
	Statisztika (bukások, osztályátlagok stb.)

Megbeszélés
	Minden tanév januárban és júniusban
	Előző évi eredményekhez képest javulás
	Igazgatóhelyettes

Munkaközösségvezetők

Nevelőtestület
	Írásban, szóban

Nevelőtestületi megbeszélésen
	Igazgató

	Intézményi önértékelés
	SWOT analízis

Pedagógiai Programban, szabályzatokban foglaltak megvalósultak-e?
	Három évente
	Erősségek, gyengeségek, lehetőségek, veszélyek meghatározása

Eredmények elemzése

Intézkedési terv készítése
	Igazgató

MÉCS
	Szóban, írásban, nevelőtestületi megbeszélésen
	Igazgató

	Dokumentumok felülvizsgálata

· Alapító Okirat

· Pedagógiai Program

· IMIP

· SZMSZ

· Házirendek

· Továbbképzési terv
· Szabályzatok
	Dok. elemzés
	A dokumen-tumokban megjelöltek szerint
	Aktualizálás szükség szerint, ill. a dokumentumokban meghatározott szabályok szerint

Jogszabályok változásának követése
	Igazgató

Igazgatóhelyettes

Nevelőtestület

MÉCS
	Írásban
	Igazgató

	Irányított önértékelés
	EFQM modell
	Négyévente
	Adottságok, 

elért eredmények meg-határozása.

Intézkedési tervek készítése
	Igazgató

MÉCS
	Szóban, írásban, nevelő-testületi meg-beszélésen
	Igazgató 
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