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BEVEZETÉS

Az intézményi minőségirányítási program készítésének

törvényi előírásai

Az intézményi minőségbiztosításról való hazai gondolkodásban az elmúlt években az intézményi tevékenység értékelésének három alapvető kritériuma alakult ki:

· az iskolán kívül meghatározott, országos vagy nemzeti standardok,

· az iskola által meghatározott, belső célkitűzések,

· az iskolahasználók igénye. 

Az intézményi minőségirányítási program (a továbbiakban: IMIP) elkészítésének törvényi előírását megelőzően (Kt. 40.§.) a 3/2002. (II.15.) OM rendelet 4.§-a – a Comenius-program mintegy másfél éves tapasztalatai alapján – az alábbi cselekvéssorban határozta meg a közoktatási intézményekben folyó minőségbiztosítás lényegét:

4.§.(1)

A közoktatási intézményekben folyó minőségfejlesztés célja annak garantálása, hogy a közoktatási intézmények a társadalmi és a helyi igényeknek megfelelő szolgáltatásokat nyújtsanak.

A közoktatási intézmény ennek érdekében folyamatos, önértékelésen alapuló minőségfejlesztési tevékenységet folytat.

 Az önértékelés keretében a közoktatási intézmény:

· azonosítja partnereit,

· folyamatosan méri azok igényeit, illetve elégedettségét.

· a mérések eredményeinek elemzése alapján meghatározza szakmai céljait és szolgáltatásainak fejlesztését,

· amelyek megvalósításához intézkedési terveket készít; az intézkedési tervek megvalósulását értékeli, és azok eredményeit felhasználja működésének folyamatos fejlesztéséhez.

(2) A közoktatási intézmény a minőségfejlesztési feladatok végrehajtásához munkatervet készít. A munkaterv tartalmazza a minőségfejlesztési folyamat szakaszait, az elvégzendő feladatokat, azok időbeli ütemezését és a végrehajtásért felelős személyek neveit.

 Az 1993. évi LXXIX. törvény 40.§-a írja elő a intézményi minőségirányítási program elkészítését.

40.§.(10) A közoktatási intézmény feladatai hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza minőségpolitikáját. A minőségpolitika végrehajtása érdekében minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet. A minőségpolitikát és minőségfejlesztési rendszert a közoktatási intézmény minőségirányítási programjában kell meghatározni (a továbbiakban: intézményi minőségirányítási program). Az intézményi minőségirányítási programot az intézmény vezetője készíti el, és az alkalmazotti közösség fogadja el. Elfogadása előtt be kell szerezni az iskolaszék (Kt.60-61.§) és az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat (Kt. 63.§) véleményét. Az intézményi minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

(11) Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszútávra szóló elveit és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket. Az intézményi minőségirányítási programban kell meghatározni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását.

(12) A szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és az intézményi minőségirányítási programot nyilvánosságra kell hozni. A házirend egy példányát az óvodába, iskolába, kollégiumba történő beiratkozáskor a szülőnek, tanulónak át kell adni.

A törvénymódosítással egyértelművé vált:

-
a minőségirányítás helye az intézmények életében,

-
az intézményvezető felelőssége a minőségirányításban,

-
a minőségpolitika megjelenése fenntartói szinten,

-
a minőségbiztosítás fogalma helyett minőségpolitika használata.

A közoktatási törvény 2003. évi LXI. törvénnyel módosított 85.§.(7) bevezette a fenntartói minőségirányítás fogalmát és kötelezettségét.

A fenntartói minőségirányítási program tartalmi elemeit, a fenntartói elvárásokat és minőségpolitikát az intézményi minőségirányítási program elkészítésekor figyelembe kell venni. Az intézményi minőségirányítási programnak összhangban kell állnia a fenntartói minőségirányítási programmal.

A Közoktatásról szóló többször módosított 1993. évi LXXIX. Törvényt a 2006. évi LXXI. Törvény több helyen jelentősen módosította. A fenti törvény 40.§(11) bekezdése szerint az intézményi minőségirányítási programban meg kell határozni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását, az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét, a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát. A közoktatási intézményeknek 2007. március 31-ig kell megküldeniük a fenntartónak ezt az átdolgozott intézményi minőségirányítási programot jóváhagyás céljából.

1.
Az intézmény bemutatása

I. 1.
Alapító okiratban szereplő információk

Az iskola neve:  Kazinczy Ferenc  Gimnázium és Kollégium

Székhelye:
9021  Győr, Eötvös tér 1. 

Telephelye:
9021  Győr, Eötvös tér 1. 

Körbélyegzője:

a Magyar Köztársaság címere

"KAZINCZY  FERENC GIMNÁZIUM ÉS KOLLÉGIUM GYŐR"  felirattal

Az iskola Győr Megyei Jogú Város Önkormányzatának fenntartásában, a Közgyűlés felügyelete alatt működő többcélú helyi önkormányzati nevelési-oktatási intézmény.

I. 2.
Az iskola feladatai

Az iskola feladata szakfeladat rend szerint:

80121-4
Nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó iskolai oktatás

80221-1
Nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatás (számítógép-kezelői szakképzés, középfokú szoftver-üzemeletetői szakképzés)

55131-5
Diákotthoni, kollégiumi ellátás

55232-3
Iskolai, intézményi étkeztetés

55233-4
Kollégiumi intézményi étkeztetés

75176-8
Intézményi vagyon működtetése

55241-1
Munkahelyi vendéglátás

80511-3
Tanulószobai ellátás

80591-5
Oktatási célok és egyéb feladatok

92403-6
Diáksport

85126-4
Iskola-egészségügyi ellátás

75192-2
Pénzellátási előirányzatok (technikai kód)

1.3.
Az intézmény rövid története

A Kazinczy Ferenc Gimnázium és Kollégium elődje az 1908. szeptember 1-jétől működő győri Felsőbb Leányiskola, melyet gróf Apponyi Albert kultuszminiszter 15507-es rendeletében alapított, és 1917-től leánygimnáziumként működött. Jelenlegi épületét megépülése - 1913 óta - használja iskolánk. 1933-tól az alapító miniszter nevét viselte az államosításig. Műveltségtartalmát már életre hívásától a humán kultúrára orientáltság határozta meg. A gyorsan iparosodó, kereskedő városban ez az intézmény volt fél évszázadon át a leánynevelés centruma. Kazinczy Ferenc nevét négyosztályos gimnáziummá válásával, 1950-ben vette föl.  Ma is mi vagyunk az egyetlen Kazinczy Ferenc Gimnázium az országban.

1961-től a gimnáziumi képzés mellett több szakközépiskolai osztály működött. Itt indult el megyénkben először a vasútforgalmi, kereskedelmi és - az országban elsőként - az egészségügyi középfokú szakmai képzés. 1961-től az iskola vezetése és nevelőtestülete összhangban a művelődési kormányzat törekvéseivel, tagozatos gimnáziumi osztályokat indított orosz, majd angol-német nyelvből és biológia-kémia tantárgyakból, amelyek közmegelégedésre működtek az 1981/82-es tanévig. 1982-től nyelvi speciális képzés folyik intézményünkben angol, német, francia és orosz nyelvből. Jelenleg a jelentkezés alakulása, a társadalmi igény alapján csak angol és német emelt szintű képzés folyik.

1985-től tiszta profilú gimnáziumként működtünk, 1992-től nyolc és négy évfolyamos gimnáziumi tanterv szerint folyik az oktatás. Az iskolával közös igazgatású kollégium 30 éve létesült a gimnázium udvarában, két épületében 100 fő kollégista elhelyezését biztosítja. 

Az intézmény nevelő és oktató munkájában a hagyománytisztelet mellett fontos a korábbi évtizedek nevelésre, oktatásra orientált törekvéseinek tudatos tovább folytatási szándéka, azaz olyan emberformáló, műveltségadó középiskola működtetése és fejlesztése, amelynek az anyanyelvi és idegen nyelvi képzés - mint minden más tudástartalmat befolyásoló műveltségelem - az alapja.

1.4.
Az iskola eredménye, elismertsége

Iskolánkat a jó hírű gimnáziumok között tartják számon, országosan is jegyzik, hiszen tanulóink felsőfokú intézményekbe való felvételét tekintve a  Az Országos Középiskolai Tanulmányi Versenyeken az elmúlt 10 évben 25 tanulónk jutott be az országos döntőbe.

Elismerésre méltóan szerepelnek tanulóink a különböző szintű tantárgyi, műveltségi, művészeti versenyeken, pályázatokon. (OKTV, Kazinczy-verseny,  Édes anyanyelvünk verseny, Verseghy-verseny, Kisfaludy Napok, Helikoni Ünnepségek;  Zrínyi Ilona, Arany Dániel, Kalmár László, Varga Tamás, TIT, Abacus matematikaversenyeken; az Irinyi-, Hevesy-kémiaversenyen, a Kitaibel-biológiaversenyen, a Mikola-, Jedlik-fizikaversenyen és idegen nyelvi versenyeken, énekkari találkozókon.) Sportolóink ugyancsak szép sikereket értek el különböző helyi, regionális és országos versenyeken (torna, atlétika, röplabda).

1.5.
Az iskola kapcsolatrendszere

Iskolánk nevéről azok a középfokú intézmények is hallottak már, akiknek semmi kapcsolatuk sincs régiónkkal. Ez a Kazinczyról elnevezett Szép magyar beszéd verseny évenkénti megrendezésének köszönhető. Az 1960-as évek közepétől megrendezésre kerülő országos verseny növelte, növeli hírnevünket, ismernek bennünket, hallottak rólunk. Nincs olyan intézmény az országban, amelyik évenkénti gyakorisággal ilyen hosszú ideje megrendez egy országos középiskolai döntőt, és emellett 26. éve anyanyelvi tábort is. A diákifjúság körében útjára indított versenymozgalommá nőtt. Azóta több ezer diák és magyartanára törekszik a helyes, tudatos nyelvhasználatra.

Érezzük és tapasztaljuk, hogy napjainkban is nagy szükség van a nyelvművelésre, hogy gátat vessünk nyelvünk romlásának, hiszen a beszéd- és magatartáskultúra színvonala nemcsak nemzeti öntudatunk és identitásunk, de európaiságunk alapvető feltételeit is magában hordozza.

Jövőre 43. alkalommal rendezzük meg a győri döntőt. Tesszük ezt azért, mert hisszük és tapasztaljuk, hogy az egész tanévet magába ölelő, a döntővel záruló versenysorozat az évtizedek során jelentős szerepet töltött be a diákifjúság személyiséget fejlesztő, hazaszeretetet elmélyítő, az anyanyelv tudatos és szép használatát célul tűző nevelőmunkában. Húsz év óta hídszerepet is betölt a határainkon kívül élő középiskolásokkal közös anyanyelvápoló törekvéseinkben.

Bízunk abban, hogy a népszerű verseny mélyíti anyanyelvünk szeretetét és a tanulóifjúság körében egyre több hívet szerez a mozgalomnak.

A mi versenyünk hatására kezdeményezte néhány évvel később a sátoraljaújhelyi Kossuth Lajos Gimnázium a széphalmi Édes anyanyelvünk versenyt. A névadóhoz fűződő közös gyökerek a két gimnázium közötti kapcsolatot is erősítik.

A határon túli magyarság iskolái közül legrégebbi és legsokoldalúbb kapcsolatunk a somorjai magyar tanítási nyelvű gimnáziummal van, az 1985-ben kötött együttműködési szerződés alapján, amelynek főbb területei az oktatás, a kultúra és a sport.

Színvonalas és gyümölcsöző kapcsolat alakult ki nyolc évvel ezelőtt a mosonmagyaróvári Kossuth Lajos Gimnázium és a Budapesti Piarista Gimnázium kórusaival, amelyekkel a helyi közös fellépéseken kívül több alkalommal ausztriai vendégszerepléseken is részt vettünk.

A nyolc évfolyamos gimnázium életre hívásával formálódnak új kapcsolataink, így a helyi tantervünket adaptáló és követő miskolci Herman Ottó Gimnáziummal és a szlovákiai Komárom gimnáziumával. Részfeladatokban a budapesti Radnóti Miklós Gyakorló Gimnáziummal és a jászberényi Lehel Vezér Gimnáziummal alakítottunk ki együttműködést.

Kezdettől tudjuk azt, hogy a speciális nyelvi osztályok tanulóinak az anyaországban eltöltött idő nagymértékben fejleszti beszéd- és nyelvkultúráját. Ezért továbbra is élni kívánunk a cserekapcsolatok lehetőségével, illetve megteremtésével. Figyelemmel kívánunk lenni Győr Megyei Jogú Város testvérvárosi kapcsolataira. Több éve cserekapcsolatot tartunk fenn francia középiskolákkal, hétéves mintaszerű együttműködés van a hollandiai Sneek város és a dán Horsens város gimnáziumával.

2. Küldetésnyilatkozat

Az intézményi küldetésnyilatkozat megfogalmazza az intézmény hosszú távra szóló alapelveit. 

Intézményünk, a Kazinczy Ferenc Gimnázium elsődleges feladata, hogy tanulóiból általánosan művelt, felsőfokú továbbtanulásra alkalmas, szakmáját, hivatását szerető és azt magas szinten művelő nemzedéket neveljen; kiemelt célunk olyan kultúrtartalmak, ezáltal olyan egyetemes emberi és nemzeti értékek közvetítése, amely az értékválasztási szabadság hitelességével élni segít és élni tanít, ezáltal szolgálva növendékei szabad és teljes személyiségfejlődését.

Fő feladatunk a leendő értelmiségtől elvárt legfontosabb emberi tulajdonságok: a munkafegyelem, a megbízhatóság, a felelősségtudat, az önállóság, a kreativitás, a nyitottság, a változásokra való fogékonyság, a folyamatos önképzés, az élethosszig tartó tanulás igényének kialakítása tanulóinkban. Rendelkezzenek fejlett azonosságtudattal, amelyben a szülőföldhöz, az anyanyelvhez, a nemzeti kultúrához és Európához való kötődésük jelenik meg; legyenek érzékenyek a globális problémákra, tartsák tiszteletben az egyetemes emberi értékeket.

Fontosnak tartjuk - minden kollégiumi pedagógiai folyamat és tevékenységkör végső céljaként - a kollégiumi diákok önismereti, önnevelési, szociális képességének kibontakoztatását, a közösségi nevelés meghatározó katalizátoraként a demokratikus érdekérvényesítő technikák gyakorlati elsajátítását, a középiskolai tanulmányok elvégzéséhez szükséges módszertani, tanulástechnikai ismeretek, a differenciált, sokoldalú ismeretszerzési, kommunikációs készségek fejlesztését.

Értékeinket, alapelveinket a tanár-diák-szülő partnerkapcsolatra építve, elvárásaikat, igényeiket folyamatosan figyelemmel kísérve kívánjuk megvalósítani; igényeljük, hogy partnereink közvetlen véleménynyilvánításukkal segítsék a nevelő-oktató munkát, ezen véleményeket felhasználjuk az intézményi célképzésben s azok megvalósításában.

Iskolánk és kollégiumunk tantestülete szakmai felkészültség, pedagógiai elkötelezettség tekintetében céljának tekinti a legmodernebb ismertek átadását, a folyamatos önképzést, a korhoz igazodó nevelési feladatok teljesítését.

Valljuk, hogy az intézményünkbe járó tanulók fizikai és lelki egyensúlyának összhangja szolgálja csak a harmonikus személyiség kialakulását, s hisszük, hogy fejlett önismerettel, kommunikációs készséggel, kudarctűrő, problémamegoldó képességekkel rendelkező, toleráns, megfelelő érdekérvényesítő és együttműködési képességekkel rendelkező, kulturált viselkedésű tanulókat bocsátunk ki iskolánkból.

3. AZ INTÉZMÉNY MINŐSÉGPOLITIKÁJA

Az intézmény minőségpolitikája a hosszú távra szóló elvek megvalósítását szolgáló elképzeléseket tartalmazza. 

Ennek értelmében gondoskodunk arról, minőségpolitikánk

· megfeleljen az intézmény céljainak

· megfogalmazza a folyamatos fejlesztés - jobbítás iránti igényt

· biztosítsa a partnerintézményekkel való együttműködés erősítését.

3.1.
Fenntartói minőségpolitika

3.1.1.
A fenntartói  küldetésnyilatkozat 

„Győr város a megyében a legnagyobb közoktatási intézményhálózatot fenntartó önkormányzat és ezáltal szerepe meghatározó az egész régió oktatási szerkezetében. Az önkormányzat fontosnak tartja Győr iskolaváros jellegének megtartását és a közoktatásnak mint a közszolgáltatás egyik formájának folyamatos javítását, fejlesztését.

Küldetésünk, hogy az önkormányzat rendelkezésére álló valamennyi eszközzel újabb erőforrások folyamatos feltárásával és bevonásával minőségi szolgáltatást biztosítsunk a közoktatás területén a város és környéke lakossága számára.”

3.1.2.
A fenntartó középiskolára vonatkozó minőségcéljai
· Szorgalmazzuk a változásokra gyorsan reagáló, könnyen konvertálható, tudásigényes általános képzést, mely alapjául szolgálhat az „életen át tartó tanulás” folyamatának;

· A gimnázium elsődlegesen a felsőoktatásban való eredményes továbbtanulásra készítsen fel, ugyanakkor adjon biztos alapot a sikeres karriertervezés érdekében a szakképzésbe való bekapcsolódásra;

· Emelkedjen az OKTV versenyeken való résztvevők száma

· Humánus, tanulásközpontú, képességfejlesztő, iskolai oktatás valósuljon meg. A tananyag hatékony tevékenységorientált, kompetencia-alapú módszerekkel történő feldolgozására kell törekedni;

· Az önkormányzat valamennyi középfokú intézményében biztosítja a törvényben előírt idegen nyelvi oktatás feltételeit.
· Az önkormányzat a hatékonyságot szem előtt tartva támogatja a speciális (emelt óraszámmal oktató, illetve nyelvi előkészítő keretében működő) osztályok működését.

3.1.3.
A fenntartó elvárásai az intézménnyel szemben
· Bővítse idegen nyelvi kínálatát a felhasználói igényeknek megfelelően;

· Továbbra is rendezze meg a Szép Magyar Beszéd verseny országos döntőjét;

· Ne csökkenjen a felsőoktatásban sikeresen továbbtanulók száma;

3.2.
Az intézmény képzési rendje, irányai

Iskolánkban egymás mellett folyik a négy és nyolc évfolyamos gimnáziumi képzés.

Az évfolyamok A és B osztályai a nyolc évfolyamos gimnáziumi tananyagot tanulják. Tantervünkben nagy hangsúlyt fektettünk a humán és a reál tárgyak helyes arányainak kialakítására, amely lehetővé teszi egy megalapozott általános műveltség megszerzését. Emellett fontos szerepet szánunk az anyanyelv, az irodalom, az idegen nyelv és a matematika - mint kötelező érettségi tárgyak - tanításának. Az első négy évben - az 5-8. évfolyamon - egy idegen nyelv oktatását tartjuk megvalósíthatónak, angol, német vagy francia nyelv, melyet csoportbontásban, heti 5 órában - ebből 2 a nem kötelező tanórai foglalkozás - tanítunk.

A nyolc évfolyamos képzésben a második idegen nyelv a 9. évfolyamtól lép be - angol, német, francia, orosz - csoportbontásban, heti 4-5 órában, melyből 1-2 a nem kötelező tanórai foglalkozás. Szükségesnek látjuk a matematika tantárgy csoportbontásban tanítását is az 5-10. évfolyamon. Jelenleg csak 5-8. évfolyamon folyik csoportbontásban a tantárgy oktatása.
Az C, D osztályok a négy évfolyamos gimnáziumi képzésben tanulnak.

A több mint 30 éves hagyományokat megtartva ezek az osztályok angol, német - igény szerint francia, orosz - nyelvi speciális csoportok. Ez azt jelenti, hogy az első idegen nyelvet emelt szintű tanterv szerint tanítjuk, a 9-10. évfolyamon heti 6 órában.. A képzés végére intézményi és szülői elvárás a nyelvvizsga megszerzése. Az E osztályok angol vagy német nyelven a minisztérium által kiadott nyelvi előkészítő program alapján működik, öt év után érettségiznek a tanulók- 
A 2. idegen nyelvet mind a négy évfolyamon tanítjuk, a 9-10. évfolyamon heti 3 órában a nyelvi előkészítőn heti 4 órában.
A 11-12. évfolyamon mindkét képzési formában a közép- és emeltszintű érettségi vizsga követelményeire folyik a felkészítés. A kötelező érettségi vizsgatárgyak - anyanyelv és irodalom, történelem, matematika, idegen nyelv - mellett a többi tanult tantárgy mindegyikéből választhatnak tanulóink.

A kötelező és választott tantárgyak a műveltségi anyag elmélyültebb tanulmányozását teszik lehetővé, amelyet a magasabb óraszám biztosít az egyes csoportokban. Ezen szakaszban valamennyi tanulónkat el kell juttatnunk képességei maximális kifejtésének fokára, differenciált foglalkoztatás keretében.

3.3.
Az intézmény alapelvei

Nevelő-oktató munkánk középpontjában a tanulók önálló ismeretszerzési képességeinek kialakítása áll. A tanári munkában kell elsősorban elsajátítanunk a megismerés módszereit, a probléma felismerést és probléma megoldást. Az iskolába érkezéstől az érettségiig tudatosítjuk, hogy követelményeinknek csak a fegyelmezett, kötelesség-teljesítő diákok felelhetnek meg.

3.3.1.
Nevelési alapelveink

· a humanizmus,

·  a személyiségközpontúság,

·  a demokrácia és autonómia, 

· a másság tiszteletben tartása,

·  pluralizmus és tolerancia, 

· az emberi jogok, a szabad akarat, a szeretet- és boldogságigény tisztelete, 

-
az etnikai és nemzeti identitás és szuverenitás, az egészséges és értékalakító élet magatartásformáinak minél szélesebb körű kibontakoztatása 

3.3.2.
Nevelésfilozófiánk 

-
Iskolai szervezeti kultúránk, régi és új hagyományaink személyiségfejlesztési, nevelési prioritásokat határoznak meg.

-
A pedagógiai programunk által deklarált értékek szellemisége is a nevelésközpontúságot erősíti, ezt szolgálja iskolai szervezetünk, iskolapolitikánk.

-
Nevelésfelfogásunk alapja a pedagógiai tevékenység komplex értelmezése.

-
A tanítási interakciós hatásrendszere tudatosan erősíti a nevelési rendszer hatásait.

-
Nevelési rendszerünk a pedagógiai folyamatokban létrejövő pszichikus komponensek rendszerré szerveződését, azaz a személyiségfejlesztést segíti.

-
A konstruktív nevelés elveit követjük mind az iskolai, mind kollégiumi nevelésben, egységes rendszerként kezelve az iskola-diákotthon együttesét.

3.3.4.
Oktatási céljaink

Nevelő-oktató munkánk középpontjában a tanulók önálló ismeretszerzési képességeinek kialakítása áll. A tanári munkában kell elsősorban elsajátítanunk a megismerés módszereit, a probléma felismerést és probléma megoldást. Az iskolába érkezéstől az érettségiig tudatosítjuk, hogy követelményeinknek csak a fegyelmezett, kötelesség-teljesítő diákok felelhetnek meg.

A továbbtanulás igénye határozza meg a gimnáziumban folyó nevelés-oktatás intellektuális színvonalát.  Az általános műveltség, az intelligencia, a kreativitás fejlesztését differenciáltan a különböző képességű tanulói csoportokhoz igazítjuk.

Az iskola hagyományai, a tanulói és szülői igények is azt kívánják meg, hogy a humán és reál műveltség terén ne legyen éles elkülönülés, hanem néhány területet speciális képzési keretek között hangsúlyosabbá teszünk. Az első idegen nyelvet emelt óraszámban, emeltszintű tanterv szerint tanítjuk, az előképzettségtől függően különböző szintű angol, német, igény szerint francia, orosz csoportokban. Célunk az emeletszintű érettségire való ösztönzés és a legalább középfokú nyelvvizsga bizonyítvány megszerzése - addig, míg ez a nyelvvizsgarendszer fennáll.

Kiemelt szerepet szánunk a számítástechnika - informatika oktatásának, nemcsak önálló tárgyként, hanem más tárgyak oktatását segítő funkciójának is. Két - OKJ szerinti - szakképesítés megszerzésére megteremtjük a lehetőséget.

Fontosnak tartjuk az utolsó két tanévben az emeltszintű érettségire, a továbbtanulásra való felkészítést.

3.3.5.
Minőségirányítási alapelveink:

3.3.5.1.
Az önértékelés mint  a minőségfejlesztési rendszer meghatározó eleme

Az önértékelés gyakorlattá válása azt jelenti, hogy az intézményünk definiált szempontok mentén, bizonyos időközönként rendszeresen végez ilyen tevékenységet annak érdekében, hogy tisztában legyünk erősségeikkel és az intézményi működtetés gyenge pontjaival. A kapott eredmények elemzésével jelöljük ki az intézményi fejlesztési irányokat, dolgozzuk ki az intézményfejlesztési terveket. 

Célunk az, hogy önértékelés épüljön be az intézmény napi gyakorlatába, és ezzel az elszámoltathatóság alapjává váljon.

3.3.5.2.
Partnerközpontú működés fejlesztése

Az intézmény vezetése a partnerközpontúság jegyében alakítja ki a működtetés irányait.

A partnerközpontúság mint érték azt jeleni, hogy az intézmény nemcsak megkérdezi partnerei véleményét, hanem épít rá az intézményi tervezések, fejlesztések során. A partneri vélemények alapján folytatott fejlesztésektől azt várjuk, hogy mérhető módon javul a partnerek elégedettsége. A fenntartói igények figyelembe vétele a helyi közoktatási irányítás és az intézményirányítás közötti harmonikus együttműködés alapja.

A partnerközpontúság azt is jelenti, hogy a munkatársak elfogadják a minőségfejlesztés szükségességét; tudják, hogy ez a minőségi munka biztosítéka. 

3.3.5.3.
Szolgáltatóvá válás

A partnerek számára egyértelművé tesszük, hogy az iskola szolgáltató intézmény, amely nem központi utasításokat hajt végre, hanem szolgáltat a megrendelők igényei szerint.

Az iskola a partnereinek egyértelműen azt közvetíti, hogy képes új szolgáltatásokat ajánlani, azokat megvalósítani. Mindennek érdekében összegyűjtjük, felmérjük az igényeket és a saját erőforrásaik figyelembe vételével önállóan tervezzük a végrehajtást.

3.3.5.4.
Folyamatos minőségfejlesztés

Szeretnénk, ha intézményünkben a minőségfejlesztés eredményeként, a rendszerfejlesztéssel egyidőben állandóan fejlődne a belső igény a szakmai munka intézményi szintű jobbítására. A folyamatos fejlesztést az innovációs képesség mellett a szervezeti kultúra részének tekintjük. A működés tökéletesítése érdekében az intézmény rendszeresen tervezi, újragondolja a belső ösztönzési, elismerési, teljesítményértékelési és információs rendszerét, illetve a folyamatos fejlesztésbe közvetlen és közvetett partnereit is bevonja. 


3.3.5.5. Az intézmény rendszerszerű működtetése


Az intézményünk számára a MIP megadhatja azokat a kereteket, amelyek segítségével képesek leszünk eredményesen és hatékonyan működni, de a kereteket az elkövetkező években kell konkrét tartalommal megtölteni. A rendszer kialakítása és fejlesztése több éves időtartamot jelent. 

Az intézmény működtetése során a gazdálkodásban, a tanulásszervezésben, az oktatás-nevelés területén, emberi erőforrás fejlesztésben, egyéb erőforrások fejlesztésében, tervezésben, vezetésben, ellenőrzésben és értékelésben, a folyamatok eredményesebbé tételében kívánjuk alkalmazni a minőségfejlesztés eszközrendszerét, az intézményértékelés eredményeit. A partnerek véleménye alapján arra törekszünk, hogy a folyamatokat egymással összefüggő rendszerként kezeljük, a rendszerelemben a szükséges korrekciókat, fejlesztéseket folyamatosan kívánjuk elvégezni.

3.4.
Minőségpolitikai célok

1. A közvetlen partnerek igényeinek, elvárásainak megismerése, beépítése a nevelő-oktató munkába, folyamatos információcsere az elért eredményekről 

Sikerkritériumok:


 -
kidolgozott  mérőeszközök alkalmazása  a méréshez

 -        
a partnerek 85 %-ának visszajelzése

 - 
az erőforrások figyelembe vételével a visszajelzett igények beépítése,    betervezése az intézmény működési rendjébe

-
folyamatos kapcsolattartás a közvetlen partnerek szervezeteivel

-
az elért eredményekről folyamatos visszacsatolása a partnereknek

· a partnerek tájékoztatására évente kétszer Hírlevelet adunk ki

2. Az intézmény vezetésének személyes részvétele az intézmény hosszú távú terveinek, pedagógiai programjának és értékrendjének kialakításában, a folyamatos fejlesztés megvalósításában

Sikerkritériumok:

-
az intézmény vezetése aktívan támogatja a minőségfejlesztési rendszer kiépítését és működtetését.

-
az intézmény belső működési rendjének biztosítása a rendelkezésre álló erőforrások hatékony felhasználásával

-
a pedagógiai program megvalósítását befolyásoló kulcsfontosságú folyamatok mérésének megszervezése, tervezése a dokumentumokban

3. Az felhasználói, partneri igényeknek megfelelő szakmai kínálat bővítése

Sikerkritériumok: 

· a nyelvi előkészítő osztály tantervének kidolgozása, a képzés elindítása
   


· a partnerek szakmai bővítés iránti igényeinek megismerése

· a partnerekkel egyeztetett igények után a szakmai bővítés elindítása

· a kínálatbővítéssel kapcsolatos elégedettségi mutatók és a felsőoktatásban ezirányban továbbtanulók arányának növekedése

-
az intézménybe jelentkező tanulók számának folyamatos emelkedése

4. Intézményi szintű felkészülés a közoktatás tartalmi modernizációjára

Sikerkritériumok:
· tantervek, tanmenetek kidolgozása az új érettségi követelményrendszer szerint

· a tanulócsoportok és a szülők tájékoztatása a kétszintű érettségi rendszeréről, 

· a tanulócsoportok és a szülők tájékoztatása a felsőoktatásban várható változásokról, a felsőoktatásba kerülés módjáról 

· minden munkaközösségből néhány szaktanár részt vesz a szaktárgyi kétszintű érettségire való felkészítés akkreditált továbbképzésen

· a fő érettségi tárgyakból évfolyam szintű tantárgyi mérések rendszerének kidolgozása

· az emeltszintű érettségire jelentkező tanulók száma évről évre emelkedik, 

5. Az intézmény nevelési céljainak hatékonyabb érvényesítése

Sikerkritériumok:

-
a Barakka-program keretében az önismereti foglalkozások kiterjesztése minden évfolyamra 

· az diákönkormányzat keretében a demokráciára nevelés, a kulturált vitatkozási forma, a felelős döntések meghozatalának és az érdekérvényesítő készség fejlesztésére megfelelő szervezeti forma kialakítása

· a kollégiumi neveltségi szintmérések további működtetése, fejlesztése, az eredmények beépülése a kollégiumi nevelési programba

· minden osztályban osztályfőnöki órák keretében elindul a tanulás tanítása program

· az iskolán kívüli és szabadidős tevékenység folyamatos bővülése

· elsősorban az anyanyelvi és az osztályfőnöki órák tematikájába beépül a nyelv- és viselkedéskultúra összefüggéseinek tudatosítása, a tanulók viselkedéskultúrájának fejlesztése 

6. Az országos kompetenciamérés eredményességének biztosítása
Sikerkritériumok:
· 6., 8. és 10. évfolyamon a kompetenciamérés eredményei érjék el, illetve haladják meg a hasonló adottságokkal rendelkező gimnáziumok átlagait

3.5. 
Az intézményi minőségi modell kialakítása és működtetése 

A Kazinczy Ferenc Gimnázium és Kollégium sikeres pályázat után a 2001/2002-es tanévben kapcsolódott be a Comenius 2000. Közoktatási Minőségfejlesztési Programba. Pályázatunk a II. intézményi modell kiépítésére szólt, de a Programiroda előírta az I. számú intézményi modell gyorsított ütemű kiépítését. Az intézményi modell kiépítése mindkét részintézményben - az iskolában és a kollégiumban - párhuzamosan folyt, ugyanazon alapdokumentumok, tevékenységi formák felmérések, elemzések születtek meg, készültek el.

Intézményünk célja olyan partnerközpontú működés megvalósítása., mely a partnerek azonosításával, igényeik felmérésével, a PCDA-logika (tervezés, végrehajtás, elemzés, beavatkozás) gyakorlati alkalmazásával szervezi tevékenységét mind az iskolában, mind a kollégiumban, vagyis a minőségirányítás ezen alapciklusát beépíti mindennapi munkájába. Az intézmény megfogalmazta küldetésnyilatkozatát, minőségpolitikáját; a partnerek igényei alapján meghatározta céljait, s a folyamatos fejlesztés elvárásainak megfelelően rendszer önértékelés és partneri igény-elégedettségi vizsgálat alapján folyamatosan javítja tevékenységét.

Az intézmény döntött a minőségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellátására minőségügyi csoportot megalakításáról.

A mindenkori csoport tagjainak kiválasztási szempontjai:

· ismerje az intézmény kulcsfolyamatait

· képviselje az intézmény meghatározó szakterületét

· érezzen elkötelezettséget a minőségi munkavégzés iránt

· vállalja a kötelező továbbképzéseken való részvételt

· legyen alkalmas az együttműködésre

·  a csoport vezetője legyen képes hiteles személyként képviselni a munkát.

A partnerközpontú működés rendszerének kialakítása során elsődleges szempontként szerepel minden esetben a feladatokhoz kapcsolódóan a PDCA-ciklus alkalmazásának és megvalósításának elsődlegessége.

A COMENIUS programnak megfelelően az intézmény vállalta, hogy 2 évente elvégzi a partneri igény- és elégedettségi, valamint az irányított önértékelésre vonatkozó teljes körű felmérést, melynek a következő lépéseit határozza meg:

1. Klíma-vizsgálat

2. EFQM „Adottságok” felmérése az intézmény működésének hatékonyságára vonatkozóan

3. az azonosított partnerek felülvizsgálata

4. kérdőíves felmérés lebonyolítása a partneri igények és elégedettség meghatározására,

5. az irányított önértékelés eredményeinek értékelése alapján fejlesztendő területek meghatározása,

6. intézkedési tervek készítése,

7. az intézkedési terv végrehajtása,

8. korrekciós terv készítése.

A PDCA-ciklus működési elvének figyelembe vételével a feladatok megvalósítása az alábbi folyamat szerint megy végbe:
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3.5.1. 
Az intézményi önértékelés által vizsgált területek

  -
az intézmény jellemző tulajdonságai, adottságai
· a vezetés szerepe a szervezeti kultúra fejlődésében 

· stratégia

     -
a folyamatok szabályozottsága

-
a szabályozási rendszer teljeskörűsége

-
erőforrások

-
a partneri igények és elégedettség megismerése

-
eredmények

-
a munkatársak bevonása

-
a folyamatos fejlesztés eredményei

-


a szabályozási rendszer bevezetettsége, hatékonysága
· a kitűzött célok elérése

A COMENIUS 2000.1. intézményi modell alkalmas az intézmény egészének áttekintésére, értékelésére, fejlesztésére; az intézményen belüli részfolyamatok jobbítására mind az iskolában, mind a kollégiumban.
A minőségirányítási rendszer kiépítése során mindkét részintézmény  életében, gondolkodásmódjában újdon​ságnak számító követelményeket fogalmazódtak  meg. Intézményünk dolgozói tisztában vannak azzal, hogy komoly belső erőforrásokat igénylő programot építettünk ki és működtetünk, melynek sikeréhez - a vezetői elkötelezettségen túl - a nevelőtestület aktív támogatása is el​engedhetetlen.
2003. szeptember 18-én átvettük a Comenius 2000. Közoktatási Minőségfejlesztési Prog​ram I. intézményi modell sikeres kiépítését tanúsító oklevelet.
A Comenius program sikeres befejezése után is feladatunk a partnerközpontú működés meg​valósítása, a folyamatokkal szabályozott területek működtetése és folyamatos fejlesztése.

4.
Az intézmény minőségirányítási rendszere és működése

4.1.
A vezetés elkötelezettsége

A Kazinczy Ferenc Gimnázium és Kollégium vezetése – felismerve a változás és az állandó fejlődés szükségességét – célul tűzte ki a partnerközpontú működés kiépítését, a különböző partneri csoportok elvárásainak megismerését, összefogását és szakmai célokká emelését, valamint a folyamatos fejlesztést.


A minőség elérésében, bármilyen minőségirányítási rendszerben gondolkodunk is, kulcsszerepe van a szervezet vezetésének. Az intézmény vezetőjének elkötelezettsége alapfeltétele az eredményes, hatékony minőségirányítási folyamat kiépítésének és működtetésének. Ennek érdekében:

· az intézmény kinyilvánítja elkötelezettségét a minőség, a minőségfejlesztés terén;

· az intézmény vezetője kinevezi az intézmény minőségügyi vezetőjét, megszervezi és működteti a minőségügyi csoportot mind az iskolában, mind a kollégiumban a minőségfejlesztési terv végrehajtására

· biztosítja a működés feltételeit; 

· biztosítja az intézmény jogszerű működését, lehetőséget biztosít a jogi követelmények megismerésére, megteremti az intézményi dokumentumok összhangját a változó jogszabályokkal;

· kapcsolatot tart fent és koordinálja a partnerekkel való együttműködést, biztosítja az intézményben jogaik gyakorlását;

· értékrendjét, elvárásait az intézmény belső szabályzatát minden új dolgozójával megismerteti, beilleszkedésüket segíti;

· felügyeli a rendszer működését;

· biztosítja mindezekhez a szükséges erőforrásokat.

Az intézményvezetés a minőség iránti elkötelezettségét az alábbiak biztosításával nyilvánítja ki:

· jogszerű működés

· tervezés

· ellenőrzés, mérés, értékelés

4.1.1.
 Jogszerű működtetés

Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az iskola életét szabályozó jogi dokumentumok – törvények, rendeletek, a fenntartó vagy az intézmény belső szabályozói – minden munkatárs számára hozzáférhetőek legyenek, azokat mindenki ismerje és betartsa.

4.1.1.1.
Intézményi dokumentumok

Alapvető általános dokumentumok


Alapító okirat


Szervezeti és Működési Szabályzat


Házirend

Alapvető szakmai dokumentumok


Pedagógiai program


Továbbképzési program és beiskolázási terv


Intézményi éves munkaterv, beszámoló


Igazgatói pályázat mint stratégiai terv

Intézményi ügyintézés dokumentumai


Jegyzőkönyv, határozat, értesítés


Tanügyi nyomtatványok

Munkaügyi dokumentumok

Munkaköri leírások

Védelmi jellegű szabályzatok


Munkavédelmi szabályzat


Tűzvédelmi szabályzat


Számítástechnikai és szoftvervédelmi szabályzat

        
Kockázatviselés-értékelés szabályzata
Intézményünkbe az alábbi közlönyök járnak

Magyar Közlöny


Oktatási Közlöny

CD-jogtár
A különböző jogszabályokat, közlönyöket az alábbi helyen lehet megtekinteni

A tanári szobában: Könyvtárban

Pedagógiai program


Házirend


Szervezeti és Működési Szabályzat

Az igazgatónál:


Közoktatási Törvény


Szakképzési Törvény


Felsőoktatási Törvény


Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény és végrehajtási rendelete


CD-jogtár

A gazdasági vezetőnél:


Munka törvénykönyve

Magyar Közlöny

Kollégiumvezetőnél:

Kollégiumi?

4.1.2.
Tervezés

4.1.2.1.
 Stratégiai tervezés


A stratégiai tervezés elemei:

· a tervező munka szintjeinek, feladatainak meghatározása

· nevelési célkitűzéseink és alapelveink megfogalmazása

· az iskola által közvetített általános értékeke megfogalmazása

· szakmai, működési célkitűzéseink megfogalmazása

Az iskolánkban folyó tartalmi munkát meghatározó alapdokumentum az iskolai Pedagógiai program, melynek része a Kollégiumi pedagógiai program. A pedagógiai programban rögzített alapelvekre épül az intézmény minőségpolitikája és az ehhez kapcsolódó minőségcélok rendszere. A pedagógiai program alapján történik a helyi képzési kínálat tervezése. A stratégiai terveket éves munkatervek bontják le operatív feladatokká.

4.1.2.2.
Pedagógiai célok tervezése 

Az intézményi célokból eredő, nevelő-oktató munkánkkal kapcsolatos feladatainkat, illetve végrehajtásukat az alábbiak szerint határoztuk meg:

Rövid távú feladatok (1 év):

· nyelvi előkészítő osztály indítása

· a tehetséggondozás hatékony működtetése

· emelt- és középszintű érettségire felkészítő foglalkozások szervezése, tematikájuk kidolgozása

· a kétszintű érettségi követelményrendszerének, szerkezetének pontos megismerése mind a tanulók, mind a pedagógusok részéről, a szülők tájékoztatása a kétszintű érettségi követelményeiről 

· minden munkaközösségből néhány tanár részvétele a közép- és emeltszintű érettségi vizsgára felkészítő akkreditált  továbbképzésen

· a tanulók és a szülők tájékoztatása a kétszintű érettségihez kapcsolódó felvételi eljárás új elemeiről

· iskolai rendezvények, megemlékezések, hagyományőrző műsorok szervezése, lebonyolítása

· hatékony tanulási módszerek megismertetése és kialakítása

· versenyekre felkészítése, versenyeken való részvétel biztosítása

· drog- és bűnmegelőzési, egészségnevelési tájékoztató előadások, foglalkozások szervezése

· a kollégium higiénés viszonyainak fejlesztése

· az évente megjelenő új tankönyvi kínálat megismerése

· évente megjelenő évkönyv kiadása

Közép távú tervek (2-3 év):

· a nyelvi előkészítő osztályban a tanulói teljesítmények folyamatos mérése-értékelése

· a nyelvi előkészítő osztály tanulóinak felkészítése a középfokú C típusú nyelvvizsgára

· az Anyanyelvi beszédkultúra c. tantárgy beépítése a nyolc évfolyamos gimnázium képzési struktúrájába

· a tanulók érdeklődési körének megfelelő szabadidős iskolai és iskolán kívüli programok folyamatos bővítése

· a kollégium szabadidős programjainak folyamatos bővítése

· a kollégiumi nevelési elvekkel összhangban az egészséges életmódra nevelés 

· szakmai továbbképzéseken, konferenciákon való részvétel, összhangban a Pedagógiai programban megfogalmazott célokkal

· az országos kompetencia-mérések eredményeinek rendszeres értékelése, beépítése az iskolai oktató munkában

· az intézmény által megfogalmazott minőség folyamatos biztosítása a rendszeres, következetes ellenőrzés, mérés, értékelés alkalmazásával

· a kollégium tárgyi felszereltségének javítása

Hosszú távú tervek ( 3 éven túli):

· az önálló tanuláshoz szükséges értelmi-akarati tényezők kialakítása

· 
korszerű oktatási módszerek, eszközök alkalmazása

az oktatást segítő eszközök korszerűsítése, bővítése

·  az országos mérésekhez igazodó mérési-értékelési rendszer kidolgozása

· az egészséges életmód szokásrendszerének megszilárdítása

· a minőségbiztosítás teljes körű beépítése a napi gyakorlatba

4.1.2.3.
Minőségcélok tervezése

Az intézményi minőségcélok meghatározásakor figyelembe vesszük:

· a mindenkori tantervek elvárásait

· a helyi közösség érdekeit

· az iskola hagyományrendszerét, fejlesztési elképzelésit

· a tanulók érdekeit mint legfontosabb szempontot

Célunk a nevelés-oktatás magas színvonalának biztosítása mellett tanulóközpontú és humánus légkörű intézményi működés. Fontos, hogy valamennyi diák tudja és érezze, hogy a fejlődéshez, tanuláshoz szükséges környezet őt szolgálja. Célunk a szülői házzal való kapcsolat fenntartása és állandó erősítés, a rendszeres tájékoztatás.

A korszerű szakmai ismeretek mellett alapvető cél a tanulók személyiségének formálása is: olyan személyiségközpontú nevelés, mely az évek során kialakítja tanulóinkban a felnőtté váláshoz szükséges kulcskompetenciákat, melyek lehetővé teszik a beilleszkedést a felsőoktatás fokozott önállóságot és felelősségtudatot igénylő világába, majd a munkahelyi közösségbe.

4.1.2.4.
Éves tervezés

Az éves munka tervezésének célja a tanév egészét érintő éves feladatok tervezése, a szükséges személyi feltételek biztosítása, valamint a feladatok optimális megosztása.

Az éves tervezés főbb szintjei:

Tantárgyfelosztás

 – a munkaközösség-vezetők és az igazgatóhelyettes által összehangolt előzetes terv alapján készül, mely tartalmazza tanáronként és osztályonként az óratervi órákat, az egyes tevékenységekkel járó kedvezményeket, így kimutatható válik a kötelező és túlórák számának alakulása, az üres álláshelyek és a tartósan távollévők helyettesítésének szükségessége.

Az elkészült tantárgyfelosztást az intézmény igazgatója hagyja jóvá, melyet jóváhagyás után elküld a fenntartónak minden év szeptember 15-ig.

Éves munkaterv készítése

 – az éves munkaterv készítését és elfogadásának rendjét a közoktatási törvény szabályozza. Az aktuális tanév rendjéről az oktatási miniszter rendeletet hoz az előző tanévben. A tanév rendjét, az egész intézményt érintő programok idejét, felelőseit az éves munkaterv határozza meg, melyet az intézmény vezetője készít el és az alakuló értekezleten ismertet. A munkaközösségek e terv alapján készítik el éves programjaikat. 

Az éves munkaterv értékelésének színterei és szempontjai:

1. Vezetői megbeszélés

Ideje: hétfői napokon 

Szempontjai: a  heti aktuális feladatok megvalósításának megtervezése, az előző heti munkatervi feladatok végrehajtásának ellenőrzése. 
Résztvevői: igazgató, igazgatóhelyettesek, gazdasági vezető.

2. Tantestületi munkaértekezlet

Ideje: havonta 1 alkalommal 

Szempontjai: az elvégzett feladatok értékelése, a következő hónap aktuális feladatainak megbeszélése, határidők egyeztetése, elvárások megfogalmazása.

3. Félévi tantestületi értekezlet

Az éves munkaterv I. félévi feladatai megvalósulásának az értékelése.

Ideje: adott év február első hete

Szempontjai: Az osztálycsoportok félévi tanulmányi eredményének mutatói, statisztikai adatok, országos mérés(ek) mutatóinak értelmezése

4. Tanév végi tantestületi értekezlet

Az éves munkatervi feladatok megvalósulásának értékelése

Ideje: adott év június utolsó hete

Szempontjai: munkaközösségi beszámolók, statisztikai mutatók, munkatervi feladatok teljesítésének mértéke, minősége, elért eredmények, hiányosságok megfogalmazása, célkitűzések meghatározása a következő tanévre

Órarendkészítés
A tantárgyfelosztás és a Pedagógiai program alapján az igazgató által megbízott órarendkészítő csoport végzi az iskolai órarend készítését. Munkájukat az igazgatóhelyettes segíti. 

Az órarend elkészítésénél fontos szempontok:

· a tanulók terhelhetősége,

·  csoportbontások figyelembe vétele,

· az informatika, a tornaterem és más szaktermek optimális kihasználása.

A figyelembe vehető kéréseket (pl. továbbtanulás, stb.) az iskola igazgatója hagyja jóvá. Az intézményben a szükséges helyettesítések, óracserék, teremcserék könnyebb átláthatósága miatt osztály órarend és tanári órarend, a csoportbontásokhoz terembeosztás készül. Az aktuális tanév osztálycsoportjainak, osztályfőnökeinek, létszámának és tanterembeosztásának feltüntetésével összesítő táblázat készül, ami a tanári szobában, a titkárságon és az igazgatóhelyettesi irodában mindenki számára hozzáférhető. A szaktanári órabeosztás figyelembe vételével készül el a tanári ügyeleti beosztás. 

4.2.
Ellenőrzés, mérés, értékelés

Az ellenőrzés és értékelés fogalmai között jelentős átfedés van, mégsem azonosak. Az értékelést az ellenőrzéstől az alábbiak különböztetik meg:

-
Az értékelés az ellenőrzéssel szemben nem szabályoknak való megfelelés, hanem az eredményesség és a minőség vizsgálatára irányul. 

-
Az értékelés középpontjában minden esetben az eredményesség és a minőség áll, célja ezek javítása; az iskola egészének vagy egyes elemeinek, funkcióinak a fejlesztése.

-
Az értékelés eredménye nemcsak néhány felelős vezető személy érdeklődésére tart számot, mint az ellenőrzés; ezért az értékelés gyakran nyilvános.

Mérés

Az intézményi munka ellenőrzésének, értékelésének egyik legfontosabb eszköze. A tantárgyi mérések mellett egyre több lehetőség van kipróbált mérési eszközökkel pedagógiai mérések elvégzésére is.

Ellenőrzés

Az iskolai szabályoknak (normáknak) való megfelelés.

Értékelés

A kitűzött célok és az elért eredmények összevetése.

 4.2.1.
 Vezetői ellenőrzés és értékelés

A vezetői ellenőrzés és értékelés célja az intézményi működés ellenőrzése, az alkalmazottak munkavégzésének reális értékelése.

4.2.1.1.
Az ellenőrzés színterei

Tanulók tanulmányi munkája

-
tanórai és tanórán kívüli tevékenységek

-
érettségi és szakmai vizsgák 
-
tanulmányi versenyek

Tanulók magatartása, szorgalma

(a Pedagógiai programban leírtak szerint)

Pedagógusok, technikai dolgozók munkája

-
önértékelés

-
vezetői ellenőrzés, értékelés

· tervezett (munkatervi) eseti

· külső, szakmai vizsgálat

Intézményi szintű

-
fenntartói és egyéb vizsgálatok

· szakmai tevékenységre vonatkozó

· gazdasági, pénzügyi szempontú

-
vizsgák

-
irányított önértékelés

Ellenőrzéseket végezhetnek:

-
az iskolavezetés tagjai, a feladatmegosztásból következően az iskolaélet területei fölött, 

-
a munkaközösség-vezetők szaktárgyuk, illetve szakterületük vonatkozásában,

-
az osztályfőnökök osztályuk, illetve tanulóik vonatkozásában,

-
külső szervek, szakértők az iskolavezetés felkérése alapján.

4.2.1.2.
Az ellenőrzés módszerei

-
tanórák, tanórán kívüli foglakozások látogatása

-
írásos dokumentumok vizsgálata

-
tanulói munkák vizsgálata

-
szintfelmérők íratása

-
önértékelés

-
kérdőívek

4.2.2.
 Minőségügyi ellenőrzés és mérés

Az intézményi folyamatok és tevékenységek mérésére és értékelésére a partneri igény- és elégedettségmérések eredményeit alapul véve iskolai indikátorrendszert dolgozunk ki a területekre 

-
szakmai (nevelési – oktatási/pedagógiai) szempontok,

-
partnerek elvárásai, elégedettsége,

· intézményi adottságok (humán erőforrások, eszközgazdálkodás, ösztönzési rendszer).

4.2.2.1.
Az iskola fő területeinek lehetséges indikátorai:

A pedagógusi tevékenység fő indikátorai:

-
A pedagógiai feladatokhoz rendelhető bemeneti, továbblépési, kimeneti képességek/készségek foka

-
Tantárgyi eredmények

-
Tényleges tantárgyfelosztás szerinti feladatellátás aránya (szakszerű/nem szakszerű helyettesítések aránya) 

-
Óralátogatások tapasztalatai

A partnerek elégedettségének lehetséges indikátorai:

-
Elismerések, elmarasztalások: (igazgatói/nevelőtestületi büntetések, dicséretek száma )

-
Az iskola igazgatójához írásban beérkezett tanulói panaszok (száma, tartalma)

-
Az iskola igazgatójához írásban beérkezett szülői panaszok (száma, tartalma)

-
Tanulói jelzések a tanórák hatékonyságáról

-
Tantestületi klíma

-
Általános iskolák elégedettsége, elvárásai

Az erőforrások lehetséges indikátorai:

-
A tantestület megoszlása nem, életkor, végzettség és szakképzettség szerint

-
Dologi kiadások eszközfejlesztésre fordított aránya

-
Munkatársak bevonásának aránya

A mérések fő eszközei:

-
Iskolastatisztika: Országos központi statisztika, intézményi belső statisztika

-
Klíma – teszt

-
Partneri elégedettségmérés eszközei

4.2.3.
 A vezetői és pedagógus teljesítményértékelés

A személyre szóló értékelési rendszer alapvető célja az oktatás minőségének javítása és a teljesítmények növelése. Ezt akkor érhetjük el, ha az értékelés folyamán az objektivitásra, ezen belül a pozitív értékelésre törekszünk.

A teljesítményértékelés minősítő következtetést ad az addig elért teljesítményről, hozzájárul az értékeltek munkájának, kompetenciájának fejlesztéséhez, valamint segíti az intézményi és egyéni célok megvalósulását. Az értékelés több részből tevődik össze, amelyet zárásként egy értékelő megbeszélés és a fejlesztendő területek meghatározása követ. Az értékeléseket vezető esetén négyévente, beosztott esetén 2 évente kell lefolytatni. A keletkező dokumentumok a személyi anyag részét képezik.

A Közoktatási törvény 40. § (11) bekezdése alapján az intézményi Minőségirányítási programnak tartalmaznia kell a vezetői, valamint a pedagógus értékelés szempontjait, eljárásrendjét. Az értékelést három szinten kell végrehajtani: 

A) vezető 

B) középvezető: igazgatóhelyettes, munkaközösség-vezető, kollégiumvezető, minőségbiztosítási vezető
C) pedagógus.

A teljesítményértékelés alapelvei:

· A teljesítményértékelés elvégzése a gyermekek mindenek feletti és az oktatás minőségének javítása érdekében történik.

· Előre ismert normarendszer alapján valósuljon meg.

· Az értékelést adatok támasztják alá.

· Az értékelés személyre szóló és ösztönző legyen.

· A fejlesztési terület meghatározása az értékelt által elfogadott legyen.

· Az értékelő megbeszélések légköre segítse elő a pozitív megerősítést, ne a hibákat hangsúlyozza.

· Az értékelő megbeszélés során a partneri viszony biztosított legyen.

· Az adatok kezelése az adatvédelmi törvénynek megfelelően történjen.

A teljesítményértékelés folyamatát a vezetői és pedagógus teljesítményértékelés eljárásrendje szabályozza.
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A teljesítményértékelés folyamatát mutatja a következő folyamatábrája.
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4.2.4. A tanulói teljesítmények értékelése

4.2.4.1. Tudásszint mérés

A tanulói tudásszint mérése a Pedagógiai Programban leírtak szerint történik.
Az iskolai értékelés alapelvei

- Az értékelés az iskola pedagógiai programján és helyi tanterven alapul.

Nem kérhető számon olyan ismeretanyag, amelynek a feldolgozása a tanórán, a foglalkozáson nem történt meg.

- Az értékelés legyen objektív, igazságos, nevelő, motiváló hatású, rendszeres, nyilvános és gyermekközpontú.

- A követelménytámasztásban érvényesüljön a fokozatosság, a tanuló sikerélményhez juttatása.

- Az értékelés történhet szóban és írásban.

- A tanulmányi munka, a tanuló magatartásának és szorgalmának értékelése  a diáknak és a szülőnek szól elsősorban, de tájékoztatást ad az osztályfőnökök, a szaktanárok, a kollégium és az iskolavezetés számára is.

Az érdemjegyek és osztályzatok a következők:

Jeles (5), jó (4), közepes (3), elégséges (2) elégtelen (1).

Egyes tanulók év végi osztályzatát a nevelőtestület osztályozó értekezleten áttekinti, és dönt a tanuló magasabb évfolyamba lépéséről a megállapított osztályzatok alapján.

A kétszintű érettségire való minél hatékonyabb és eredményesebb tanulói felkészítés érdekében a fő érettségi tárgyakból évfolyamokra bontva tudásszint mérő feladatlapokat dolgoznak ki az egyes munkaközösségek, ezeket egy azon időpontban félévente egyszer megíratnak a tanulókkal, majd értékelik az eredményeket, s ezeket osztályonként összevetik.

4.2.4.2. Kompetenciamérés

A tanulói kompetenciaméréseket az OM 2001-ben elindította az  5. és 9., illetve 2003-ban folytatta a  6. és 10. évfolyamos mérésekkel.

A mérés alapvető célja az, hogy az iskolákban tovább erősödjék a pedagógiai-szakmai mérés-értékelés ismertsége, terjedjenek annak módszerei, eszközei, érzékelhetővé váljanak előnyei. További célja, hogy az iskola nevelőtestülete számára lehetővé váljon a központilag feldolgozott adatok alapján saját intézményük tanulói teljesítményének elemzése az országosan kialakuló eredményekhez és mutatókhoz viszonyítva; másrészt előállíthassa az adott évfolyamon tanulók teljes körére azokat a helyi adatokat, amelyek segítségével beilleszthetik önmagukat az országos összesítés és feldolgozás után körvonalazódó képbe.

A kompetencia mérések központi eredményét a munkaközösségek szaktárgyanként értékelik, s miután képet kapnak a tanulók képességeinek, készségeinek szintjéről, az eredmények és mutatók alapján kijelölik az esetleges a fejlesztendő területeket, amelyeket beépítenek az éves munkaközösségi munkatervbe, illetve az egyes évfolyamok, osztályok tanmenetébe. 
4.2.4.1.  A felvételi vizsga rendszere

Túljelentkezés esetén az intézményünkbe érkező tanulók felvételi vizsgát tesznek. 

Intézményünk a 2003/2004-es tanévtől kezdődően csatlakozott a központi felvételit szervező középiskolákhoz. Az általános felvételi eljárás rendjét a tanév rendjéről szóló OM rendelet szabályozza.

A felvételi vizsgarendszerünk a központi felvételihez való csatlakozás után a következőképpen módosult.

A nyolc évfolyamos gimnáziumba jelentkezők felvételi vizsgája a következőkből áll:

- hozott pont:


90 pont

Figyelembe vesszük a tanuló 2. és 3. osztály évvégén és 4. osztály 

félévkor elért eredményeit  anyanyelvből, irodalomból, 




matematikából, természetismeretből.

-  írásbeli felvételi vizsga:
központi
165 pont
Az így elért pontok alapján a legjobb 70 tanulót hívjuk be a szóbeli vizsgára.

- szóbeli felvételi vizsga:

 45  pont



-  szövegértés szóban
25  pont



-  kifejező, értő olvasás
20  pont

Az írásbeli felvételi időpontja a jelentkezés határidejétől számított második szombat, a szóbeli vizsga a rákövetkező héten történik.

A négy évfolyamos gimnázium felvételi vizsgái:

A vizsga rendszere:

- hozott pont:


50  pont



Figyelembe vesszük a 7. évfolyam végén és a 8. évfolyam félévkor



elért eredményeket anyanyelv, irodalom, történelem, matematika 


és egy idegen nyelv tárgyból.

-  írásbeli felvételi vizsga:
központi 50  pont
Azok a tanulók, akik a megyei jogú városi vagy a megyei szintű tantárgyi versenyeken (anyanyelv, irodalom, történelem, matematika, fizika, kémia, biológia, földrajz, idegen nyelv, számítástechnika) 1-3. helyezést értek el, valamint tanulmányi átlaguk a hozott pontokba beszámított tantárgyakból (7-8. évfolyamon) a 4,5-es átlagot eléri;  illetve azok a tanulók, akik alapfokú C típusú nyelvvizsga bizonyítvánnyal rendelkeznek, valamint tanulmányi átlaguk a hozott pontokba beszámított tantárgyakból (7-8. évfolyamon) a 4,5-es átlagot eléri  - felvételi vizsga nélkül felvételt nyernek.

Azok a tanulók, akik a 7. évfolyam végén és a 8. évfolyam félévkor kitűnő tanulmányi eredménnyel rendelkeznek, felvételt nyernek. Az iskolába átvehető a tanuló, ha

-  az osztálylétszám megengedi,

-  kompatibilis tantárgystruktúrában tanult, 

-  osztályzatai, felkészültsége megfelel az elvárásainknak.

Az átvett tanuló számára szükség esetén különbözeti vizsga írható elő. 

4.2.4.4.
Intézményünk belső vizsgarendszere

Osztályozó vizsgát tehet az a tanuló, aki az adott tárgyat intézményünkben nem tanulta (pl.: idegen nyelv), és az a tanuló, aki 250 órát meghaladó mulasztása miatt nem osztályozható, és a nevelőtestület az osztályozó vizsga letételét engedélyezte. Az idegen nyelvi osztályozó vizsgára minden év április 30-ig lehet írásban jelentkezni, melyet a 12. évfolyamon május 8-ig, alsóbb évfolyamokon május 25-ig szervez meg és bonyolít le az intézmény.

Különbözeti vizsgát tehet az a tanuló, aki más iskolából lép be és adott tantárgyakat nem vagy nem intézményünk helyi tantervének megfelelő szinten tanulta.

 Hagyománnyá vált iskolánkban a nyolc évfolyamos gimnáziumi képzésben a belső vizsgarendszer. 

Alapvető célunk a vizsgák megszervezésével a tananyag ismétlése, elmélyítése, a vizsgaszituáció megismertetése és a tanuló sikerélményhez juttatása.

A vizsgarendszer az életkori sajátosságoknak megfelel, fokozatosságra törekszik. Elért teljesítményüket értékeljük és tanúsítvánnyal minősítjük a következő fokozatokkal:

Dicséretesen megfelelt, jól megfelelt, megfelelt.

Tanulóink márciusban kézhez kapják a vizsga kérdéseit, hogy elegendő idejük legyen a felkészülésre. A vizsga írásban illetve szóban történik, írásban 45-60 perc, szóban 3-5 perces felelet.

A vizsgán a kérdező szaktanár, az osztályfőnök és az igazgató is részt vesz, ezzel is hangsúlyozzuk a tartalom és forma egységének fontosságát.

A vizsga nyilvános időpontjáról minden szülőt meghívólevélben értesítünk.

A vizsga eredményhirdetéssel zárul, amelyen a szülők és tanulók jelenlétében a szaktanárok szóban - később írásban - értékelik a diákok teljesítményét.

A vizsga tantárgyai a következők:

6. évfolyam:
- matematika írásbeli




- anyanyelv írásbeli




- társadalmi ismeretek szóbeli

7. évfolyam:
- idegen nyelv írásbeli és szóbeli




- földrajz szóbeli

8. évfolyam:
- matematika írásbeli




- irodalom szóbeli




- természettudományok  szóbeli

9. évfolyam:
- anyanyelv írásbeli




- történelem szóbeli

10. évfolyamon a rendszerből kilépők alapvizsgát tehetnek, lehetőség nyílik az előrehozott érettségi vizsga letételére.

4.3.
Támogató szervezet és minőségügyi vezető

Intézményünk vezetése deklarálta elkötelezettségét a minőségirányítási rendszer létrehozásában, bevezetésében és működtetésében, amikor 2001. augusztus 30-án megkezdte a Comenius 2000. Közoktatási Minőségfejlesztési Program I. Intézményi Modelljének a kiépítését.

A sikeres és hatékony működés érdekében:

-
a program előkészítéseként az intézmény vezetői tájékoztatást kaptak  program céljáról, módszeréről, menetéről és a várható eredményekről. 

-
az intézményvezető felkérte a minőségirányítási vezetőt, és megalakult a minőségirányítási rendszer kidolgozásáért és megvalósításáért felelős támogató csoport (minőségirányítási csoport); meghatározott hatáskörrel és felelőséggel.

A minőségirányítási vezető kiemelt feladatai:

-
gondoskodik a minőségirányítási rendszer számára szükséges folyamatok létrehozásáról, bevezetéséről és működéséről,

-
figyelmemmel követi és rendszeresen felméri, értékeli a partneri igényeket,

-
koordinálja a minőségirányítással összefüggő intézkedéseket,

-
a minőségirányítási intézkedési terveket határidőre elkészíti,

-
a belső minőségirányítási felülvizsgálatok, mérések eredményei alapján korrekciós és fejlesztési intézkedéseket javasol, terjeszt elő,

-
figyelemmel kíséri a minőségalakulást, és helyesbítő/megelőző tevékenységeket határoz meg,

-
beszámol a vezetőségnek a minőségirányítási rendszer eredményességéről és a fejlesztési szükségletekről.

4.4.
 Az intézményi önértékelés rendszere

Az intézmény a 2006. évi módosított közoktatási törvény 40. §-ának (11) bekezdése alapján meghatározott időközönként teljes körű intézményi önértékelést végez, melyet kiterjeszt a helyzetfelmérésen kívül a folyamatok szabályozottságának, a szervezeti kultúra szintjének és a folyamatos fejlesztés alkalmazásának szintjére is. Az intézményi önértékelés szempontjai előre meghatározottak. Az intézményi önértékelés adatai és eredményei nyilvánosak, és alapul szolgálnak a stratégiai tervezéshez.

Az intézményi önértékelés célja: 

· az értékelés minden szereplője számára adjon iránymutatást, tájékoztatást ahhoz, hogy az intézmény által meghatározott célok és az egyén céljai összhangban legyenek,

· elősegítse az egyén és az intézmény teljesítményének javulását,

· serkentse az információáramlást,

· segítse elő az intézmény fejlesztését, fejlődését, a szervezet erősségeinek és fejlesztendő területeinek feltárása útján,

· tegye lehetővé az intézet számára, hogy rangsorolja a fejlesztési feladatait és beépítse a stratégiai tervébe a legfontosabb tennivalókat,

· nyújtson segítséget a karriertervezéshez és a képzési igények felméréshez, tervezéséhez.

Az intézményi önértékelés területei: 

· az irányítási és működési jellemzők és adottságok,

· az intézményi eredmények.

Az irányítási és működési jellemzők és adottságok területén:

· A vezetés értékelése.

· Stratégiai és operatív tervezés.

· A dolgozók irányításának értékelése.

· Erőforrások felhasználása.

· Az oktatási-nevelési és a működési folyamatok, valamint szabályozottságuk értékelése.

· A folyamatos fejlesztés alkalmazásának szintje.

· A szervezeti kultúra és klíma értékelése.

Az eredmények területén:

· A munkatársak részvétele (bevonásának mértéke) az intézményi programok és fejlesztések végrehajtásában.

· A külső partnerek (szülők, tanulók) elégedettsége.

· A személyre szóló pedagógusértékelés eredményei.

· A belső partnerek (pedagógusok és a pedagógiai munkát segítő munkatársak) elégedettsége.

· Közösségi, társadalmi szerepvállalás.

· Az intézményi oktatási, nevelési eredményei. (Kiemelten: Az országos mérések eredményei.)

Az intézményi önértékelés folyamatát az intézményi önértékelés eljárásrendje szabályozza.
	AZ ELJÁRÁS CÍME
	AZ ELJÁRÁS SZÁMA

	   Intézményi önértékelés
	               4/0


4.4.1.

Az intézményi önértékelés eszközei

-
Kérdőívek

-
Adatlapok

4.4.2.

Az intézményi önértékelés lépései

1. Munkahelyi légkörfelmérés (kérdőív)

A dolgozói (pedagógus, alkalmazott) elégedettségvizsgálat az alábbi szempontok alapján:

-
egyéni fejlődés

-
elismerési rendszer

-
célkitűzések

-
utánpótlás-nevelés

-
vezetési filozófia

-
együttműködés

-
kreativitás

-
motiváltság

-
irányítás

-
szerkezeti struktúra

-
munkaerő-felvétel

2. Adottságok mérése (kérdőív)

Az intézményi tevékenységek vizsgálata a következő szempontok alapján:

-
Az intézmény küldetése; stratégia és szakmai koncepció

-
A dolgozók irányítása

-
Erőforrások

-
Folyamatok

3. Az intézmény által elért eredmények (adatlapok)

Az adatlapok a következő területeken mutatják – számszerűen – az eredményeket:

-
A partnerek elégedettsége

-
Közösségi, társadalmi szerepvállalás

-
Az intézmény oktatási-nevelési eredményei

-
A munkatársak részvétele (bevonásának mértéke) az intézményi folyamatokban

4.4.3.

Az intézményi önértékelés módszere

Iskolánk az EFQM modellt adaptálta az önértékelés módszereként. A modellt az alábbi táblázat mutatja:

	Vezetés

10%

(100 pont)
	Dolgozók 

irányítása

9% (90 pont)
	Folyamatok

14%

(140 pont)
	Dolgozói elégedettség

9% (90 pont)
	Oktatási, 

nevelési eredmények

15% 

(150 pont)



	
	Iskolapolitika és

stratégia

8% (80 pont)
	
	Partneri elégedettség
20% (200 pont)
	

	
	Erőforrások

9% (90 pont)
	
	Közösségi, társadalmi szerepvállalás

6% (60 pont)
	

	Adottságok  50% (500 pont)
	Eredmények 50% (500 pont)


Az intézményi önértékelés szabályozását lásd a mellékletben

4.5.
Az intézmény működésének javítása, folyamatos fejlesztése

Annak érdekében, hogy az intézmény sikeresen tudjon alkalmazkodni a folyamatosan változó külső és belső elvárásokhoz, a működési folyamatok tervszerű javítására, folyamatos fejlesztésére van szükség, amely:

-
a partnerektől és a statisztikai mérőszámokból származó adatokra,

-
ezek elemzésére épülő,

-
a munkatársak bevonásán (és felkészítésén) alapuló,

-
következetes minőségfejlesztési munkát jelent.

4.5.1.

A folyamatos fejlesztés tervezése

Adatgyűjtés, az ehhez szükséges információs csatornák működtetése, a döntést előkészítő elemzés.

Az adatgyűjtés területei:

-
Partneri igényfelmérés

-
Intézményi önértékelés

-
Indikátorok

-
Dolgozói, tanulói jelzések

-
Belső ellenőrzés

Az adatok elemzését követően a fejlesztési feladatok azonosítása és rangsorolása.

A fejlesztési feladatok a következők lehetnek:

-
Intézkedés (a probléma megoldása vezetői intézkedést igényel)

-
Intézkedési tervek készítése (a probléma megoldásához vezető út kidolgozása)

-
Fejlesztő tevékenység (problémamegoldás)

-
Prevenciós elemzés (az adott probléma más helyen, más időben történő bekövetkezésének lehetőségeit, ennek elkerülését vizsgálja)

A fejlesztő tevékenység team munkában valósul meg. A team és a minőségügyi vezető által közösen elkészített, az intézményvezetéssel egyeztetett intézkedési terv alapján történik, mely tartalmazza az ellenőrzés és értékelés tervezését is.

Minden fejlesztő beavatkozást ellenőrzés kísér és értékelés követ.

4.6.
A partnerkapcsolatok irányítása

4.6.1.

Partneri igény- és elégedettségmérés

A partneri igény-, elégedettség- és elégedetlenségmérés célja felmérni a partnerek igényeit, elégedettségét és elégedetlenségét, valamint a mérési eredmények alapján elvégezni a szükséges beavatkozásokat. Ennek érdekében dolgozta ki az intézmény a partnerközpontú működést, melynek elemei:

-
a modellkiépítés során elkészült partnerlista folyamatos (évenkénti) frissítése, újragondolása;

-
a partnerek igényeinek, elégedettségének/elégedetlenségének folyamatos mérése;

a felmérés eredményei alapján az intézmény működésének folyamatos javítása, az intézményi célkitűzések folyamatos ellenőrzése.

4.6.2.

A partnerek meghatározásának szempontjai

4.6.2.1.

Közvetlen partnerek

-
A nevelési-oktatási folyamat elsődleges szereplői: a tanulók, a pedagógusok és a pedagógiai munkát segítő munkatársak.

-
A tanulási-tanítási és nevelési folyamat közvetlen partnerei, akik elvárásokat támasztanak és/vagy forrásokat biztosítanak az intézmény számára: szülők és a fenntartó.

-
A tanuló tanulási útjának megelőző állomása: általános iskolák.

4.6.2.2.
Közvetett partnerek

-
Mindazon egyéb partnerek, akik valamely szabályozó rendszeren keresztül társadalmi és szakmai igényeket fogalmaznak meg és/vagy közvetítenek az intézménynek: Oktatási és Kultúrális Minisztérium, OKÉV- Oktatási Hivatal
-
Azok a szervezetek és közösségek, amelyek valamely módon kapcsolatban állnak a nevelési-oktatási tevékenység folyamatával: kollégiumok, közművelődési intézmények, alapítványok.

Partneri igény- és elégedettségmérés szabályzatát lásd a mellékletben
4.6.3. Kommunikáció a partnerekkel

4.6.3.1.
Kommunikáció a tanulókkal

A tanulókkal való kapcsolattartást és kommunikációt részben az osztályfőnöki órák, az osztályfőnökökkel, szaktanárokkal és az iskolavezetés tagjaival igény szerint folyatott egyéni beszélgetések és az iskolai ünnepségek, rendezvények informatív részei biztosítják. 

A tanulókkal való kommunikáció egyéb formái:

Diákönkormányzat (DÖK)

Az iskolában a Szervezeti Működési Szabályzat szerint Diákönkormányzat szervezi és irányítja a tanulóifjúság tanórán kívüli tevékenységét. Munkáját a diákmozgalmat segítő tanár támogatja. 

A diákönkormányzat az éves munkatervben meghatározott időben szervezi meg a diákközgyűlést. E program keretében az igazgatói tájékoztatón az iskola vezetői válaszolnak a diákok iskolai életét érintő kérdéseire. 

A DÖK működése és tevékenységi köre a Pedagógiai programban és az SZMSZ-ben szabályozott.

Iskolai küldöttgyűlés

Az intézmény igazgatója a tanulókkal iskolai küldöttgyűlésen találkozik. Ezek negyedévenként szerveződnek, de aktuális, fontos ok vagy célkitűzés megbeszélésére gyakrabban is összehívhatók.

 4.6.3.2.
 Kapcsolattartás a szülőkkel

A szülőkkel való kapcsolattartás két legfontosabb fóruma a szülőértekezlet és a tantestületi fogadódélután, melynek időpontjait a Naptári ütemtervben rögzítjük.

Szülői értekezlet

 Minden évben 2 alkalommal tartunk szülői értekezletet, szeptember és február hónapban. A szülői értekezletet az osztályfőnök vezeti és az egy osztályban tanuló diákok szüleinek tájékoztatására, az osztály közös dolgainak a megbeszélésére szolgál. 

Célja: 

-   a szülők megismerhessék az intézményben folyó nevelő-oktató munka területeit,

-   
betekintést nyerjenek az intézményműködés folyamataiba,

- jelzést kapjanak nevelési célkitűzéseinkről, a diákoktól elvárható   követelményekről,

-  
tájékozódjanak a szülők és az iskola kapcsolattartásának különböző formáiról, lehetőségeiről.

Tantestületi fogadódélután

Tantestületi fogadódélutánt évente négy alkalommal szervezünk: október, december, március és május hónapokban. Célja a szülők tájékoztatása a tanulók tanulmányi előmeneteléről, a felmerülő problémák kezeléséről, megoldási lehetőségeiről. 

Egyéni fogadóóra

Egyéni fogadóórát biztosítunk a szülőknek arra, hogy a gyermekükkel kapcsolatos kérdéseket az osztályfőnökökkel, szaktanárokkal és az igazgatóval a délelőtti órákban is megbeszélhessék. A egyéni fogadóórák rendjét és időpontját az ellenőrző könyv első oldalának kitöltésével  és Hírlevelünkben tudatjuk a szülőkkel.

Kapcsolattartás a szülőkkel az ellenőrző könyv útján
Az osztályfőnök az ellenőrző könyv útján értesíti a szülőt:

-
a tanuló érdemjegyeiről (szaktanár),

-
dicséretről és elmarasztalásról,

-
a szülőértekezletek és a fogadódélutánok időpontjáról.

Igazolatlan mulasztás esetén az osztályfőnök ajánlott levélben értesíti a szülőt a mulasztás vétségéről, következményéről.

 Kapcsolattartás az interneten keresztül
.Elkészítettünk egy olyan iskolai nyilvántartó programot amelyben a szülők folyamatosan követhetik gyermekeik előmenetelét, bármikor kérdezhetnek a tantestület tagjaitól.

Szülői Munkaközösség, Iskolaszék
Az iskolavezetés a Szülői Munkaközösséggel az Iskolaszékkel működési szabályzata alapján tartja a kapcsolatot. 

4.6.3.3.
Kapcsolattartás a munkatársakkal

A munkatársakkal való kapcsolattartás legszabályozottabb formában a Közalkalmazotti Tanácson (KT) és a Pedagógus szakszervezeten mint képviseleti szerveken keresztül valósul meg.

A munkatársakkal való kapcsolattartás formái:

Vezetői megbeszélés

Az iskola vezetősége minden tanítási hét hétfőjén vezetői megbeszélést tart, melyen megbeszélik, értékelik az elmúlt hét munkáját és a következő hét feladatait.  Az igazgatóhelyettesek a tantestületet, a gazdasági vezető a technikai dolgozókat tájékoztatja szükség esetén a területüket érintő feladatokról. 

Nevelőtestületi munkaértekezlet

Minden hónapban nevelőtestületi értekezletet tartunk, melynek témája: 

· az előző havi feladatok teljesítésének értékelése, a következő hónap feladatainak előkészítése;

· az intézményi működést érintő egyéb kérdések megvitatása, szükség esetén döntéshozatal.

Rendkívüli nevelőtestületi megbeszélést hívhat össze az igazgató rendkívüli esemény miatt. 

Havi ütemterv

Minden hónap feladatainak ütemezésére havi ütemterv készül, amely tartalmazza a Naptári ütemterv adott hónapra eső feladatait, időpontjait és felelőseit.

Mindenki számára hozzáférhető a tanári szobába hirdetőtábláján és az iskolatitkárnál.

Nevelőtestületi értekezletek

A nevelőtestületi értekezletek (félévi, záró, nevelési értekezlet) időpontja az Éves munkatervben kerül meghatározásra. Rendkívüli esetben a hirdetőtáblán keresztül kell a tantestületet értesíteni legalább 2 nappal az értekezlet időpontja előtt.

4.6.3.4.
Kapcsolattartás az egyéb partnerekkel

Fenntartó

A fenntartóval az intézmény igazgatója és a gazdasági vezető tartja a rendszeres kapcsolatot az  Oktatási Iroda vezetőin és munkatársain keresztül.

Iskolaszék

Az iskolaszék munkáját saját szervezeti működési szabályzata alapján szervezi, éves munkatervet készít és évenként 1-2 alkalommal ülésezik.

Legitimációs záradék:

Készítette: Németh Tibor
Elfogadta: az intézmény alkalmazotti közössége 2007. március 30. 
Véleményezte: SZM és DÖK 2007. március 
Jóváhagyta: Győr Város Képviselő Testülete 2007……………

Az IMIP felülvizsgálata és kiegészítése: 2007. március 30.

Az IMIP felülvizsgálatának következő időpontja: 2009. június

Irattári szám: 

Az intézmény részéről: 

…………………………….

Németh Tibor




P.h.



igazgató

A fenntartó részéről:

……………………………








P.h.

Mellékletek

1. sz. melléklet

A minőségfejlesztést befolyásoló dokumentumok érvényessége és felülvizsgálata

	
	Érvényesség
	Felülvizsgálat
	Megjegyzés, felelős

	
	
	Ideje
	Módja
	Szempontjai
	

	Minőségcél -minőségpolitika
	5 év
	Évente
	Intézmény-

vezetés
	Megfelel-e a fenntartói elvárásoknak?

Teljesülnek-e a célok?

Azonosulnak-e velük a munkatársak?

A részcélok összhangban vannak-e a minőségcélokkal?
	Minőségügyi vezető

	 Vezetői program
	5 év
	évente
	Önértékelés

Munkatársi elégedettség

Belső ellenőrzés

Külső ellenőrzés
	Felelősség, munkafeltételek

Vezetés tevékenysége

Jogszerűség 

Gazdálkodás
	Fenntartó ellenőrzési tapasztalatai alapján

	Munkatervek, mikrotervek
	Az egyes dokumentu-

mokban szabályozottak szerint
	évente
	Intézmény-

vezetés
	Az eredmények megfelelnek-e a PP, 

SZMSZ, IMIP elvárásainak, céljainak?
	Iskolavezetés

	Munkaügyi dokumentumok
	3 év
	évente
	Igazgató


	Összhangban van-e az ellátandó 

feladatokkal? eredményei alapján?

Szabályok betartása.


	Igazgató

	Dokumentumok
	2 év
	évente
	Gazdasági vezető
	Hatékonyság, hatásosság a működésben

Jogszabályi megfelelőség
	Gazdasági vezető

	Védelmi dokumentumok
	3 év
	kétévente
	KTA

Munkavédelmi felelős
	Statisztikai adatok elemzése

Jogszabályi feltételek

Dolgozói igények
	Gazdasági vezető

	Intézkedési terv


	1-5 év
	évente
	Fejlesztőcsoport
	Tartalmazza:

feladatokat

erőforrásokat

határidőket

felelősöket

elvárt eredményt

mérési módot
	Minőségügyi vezető

	Fejlesztési terv


	1-5 év
	Tervben megállapított mérföld-

kövek
	Fejlesztő csoport
	Hatékonyság, hatásosság a működésben

A pedagógiailag hozzáadott érték.
	Minőségügyi vezető


2. számú melléklet
A partneri igény- és elégedettségmérés szabályzata

	
	FELELŐS
	HATÁRIDŐ
	FELADAT

	1
	Az intézményvezető
	Minden 2. tanév

nyitóértekezlete
	- kezdeményezi a partnerek igény- és elégedettségi vizsgálatát

- kijelöli a minőségbiztosítási csoport tagjait és vezetőjét



	2
	A csoport tagjai, csoportvezető
	Szeptember vége
	- elkészítik a munkatervet

(munkafolyamat lépései, határidő, felelősök, mintavétel, adatfelvétel módszere, eszközök)

	3
	A csoport tagjai
	Október eleje
	- eszközök adaptálása, frissítése, fejlesztése

- fénymásolás



	4
	A csoport tagjai
	Október vége
	- adatfelvétel megszervezése

(munkatársak tájékoztatása)



	5
	A csoport tagjai
	November eleje
	- adatfelvétel



	6
	A csoport tagjai
	November vége
	- adatok elemzése

(statisztikai feldolgozás)



	7
	A csoport tagjai
	December eleje
	- adatok értékelése, következtetések megfogalmazása

(trendvizsgálat)

	8
	A csoport tagjai
	Az első félév vége,

félévi értekezlet
	- visszacsatolás: munkatársak

                            szülők

                            tanulók

	9
	Csoportvezető
	Február eleje
	- dokumentálás



	10
	A csoport tagjai
	Február vége
	- a következtetések alapján célok megfogalmazása, az intézkedési terv előkészítése


3. számú melléklet

Az intézményi önértékelés szabályzata

	
	Felelős
	Határidő
	Feladat

	1.
	Intézményvezető,

Minőségügyi vezető
	Az önértékelés évének szeptember 15-ig
	Kijelöli az önértékelési csoport tagjait

	2.
	A csoport tagjai
	Október 15-ig
	Áttekintik az önértékelés eszközeit, elvégzik a szükséges módosításokat

	3.
	Minőségügyi vezető
	Október 15-ig
	Tantestületi jóváhagyással kapcsolatos feladatok

	4.
	A csoport tagjai
	Január 15-ig
	Mérések elvégzése, adatgyűjtés, pontszámítás

	5.
	A csoport tagjai
	Félévi tantestületi értekezletig
	Összegző jelentés készítése

	6.
	Minőségügyi vezető
	Félévi tantestületi értekezlet
	A jelentés tantestület elé terjesztése

	7.
	A csoport tagjai
	Március 15-ig
	A jóváhagyott jelentés és a Pedagógiai Program összehasonlítása.

A fejlesztendő területek, a szükséges intézkedések kijelölése.

	8.
	Minőségügyi vezető
	Március 15-ig
	Tantestületi jóváhagyással kapcsolatos feladatok.

Nyilvánosságra hozatal.

	9.
	A csoport tagjai
	Márc. 15-ig
	Áttekintik az irányított önértékelés eljárásrendjét, ha szükséges, módosítják

	10.
	Intézményvezető
	Március 30-ig
	Elrendeli az azonnali beavatkozást igénylő terület(ek)en a szükséges intézkedést.

	11.
	Minőségügyi vezető
	Tanévzáró tantestületi értekezletig.
	Az intézkedések, fejlesztések előkészítése, az Intézkedési terv elkészítése

	12.
	Minőségügyi vezető
	Tanévzáró tantestületi értekezlet.
	Az Intézkedési tervet a tantestület elé terjeszti.

Tantestületi jóváhagyás.


4. számú melléklet
Az intézményi önértékelés eljárásrendje
1. Cél: Az intézményi önértékelés során értékeljük az intézmény és a fenntartó által meghatározott célok, valamint a minőségfejlesztés eddig elért eredményeit. Az elemzés során feltárt információk segítenek megtervezni a további feladatainkat a partnerközpontú intézmény kialakításának folyamatában.

2. Érvényességi terület:
Az intézmény összes működési folyamatára kiterjedően 

3.  Felelősségi körök:

Intézményvezető feladata: 

· betartás, betartatás

· erőforrások biztosítása

· tájékoztatás

· a munkatársak minél szélesebb körű bevonása 

· a fejlesztési célok, intézkedések meghatározása és megvalósítása

Minőségirányítási vezető feladata: 

· az aktuális önértékelés folyamattervének elkészítése 

· adatgyűjtés 

· adatfeldolgozás 

· elemzés 

· tevékenységek koordinálása 

· javaslatok elkészítése

4. Az eljárásrend:

4.1. A pedagógiai munka és partnerközpontú minőségirányítás stratégiai céljaihoz kapcsolódóan intézményünk 4 évenként (először 2008/2009 között) intézményi önértékelést végez. Az önértékelés kiterjed az intézmény adottságaira és az adottságokkal elért eredményekre. Az önértékeléssel feltárjuk az intézmény erősségeit és fejlesztendő területeit, folyamatait, idősoros elemzéssel trendvizsgálatot végzünk, és tendenciákat mutatunk be.

Az értékelendő adottságok:

· a vezetés szerepe a szervezeti kultúra fejlesztésében

· az intézmény stratégiájának meghatározása és megvalósítása

· a meglévő folyamatok szabályozottsága

· a szabályozási rendszer teljeskörűsége

· az erőforrások figyelembevételének módja

· a partneri igények figyelembevételének módja

A bemutatandó eredmények:

· a munkatársak bevonásának mértéke

· a szervezeti kultúra fejlesztésének eredményei

· a partnerek elégedettsége

· a szabályozási rendszer bevezetettsége, az alkalmazás hatékonysága

· az országos mérések eredményei

· a személyre szóló pedagógus értékelések eredményei

· a kitűzött célok elérése, megvalósítása

· a folyamatos fejlesztés eredményei

· az erőforrások felhasználásának hatékonysága

Az önértékelés keretében elvégzendő elemzések alapján következtetéseket vonunk le, célokat tűzünk ki. Az intézményi önértékeléssel egy következő időszak PDCA ciklusát indítjuk újra.

4.2. Az intézményi önértékelés folyamatát a minőségirányítási csoport vezetője irányítja, és ellenőrzi. 

4.3. A felmérést 1 hónappal korábban elő kell készíteni. Az előkészítés magában foglalja az aktuális folyamattervet, eszközök, erőforrásterv összeállítását és az értékelő csoport feladatra történő felkészítését.

4.4. Az intézményi önértékelés keretében szükséges adatgyűjtés, adatfeldolgozás és az adatok kiértékelése az értékelő csoport feladata.

4.5. Az értékelés eredményeiről a MICS elemzést készít az értékelési területeknek megfelelően.

· Az „adottságok” vonatkozásában az erősségeket és fejlesztendő területeket elemzi.

· Az „eredmények” vonatkozásában az erősségeket és a fejlesztendő területeket meghatározza.

4.6. Az intézményi önértékelés eredményeit a teljes alkalmazotti körrel az intézményvezető ismerteti, ennek módjáról a vezetői értekezlet dönt.

4.7. Az eredmények nyilvánosságra hozataláért az intézményvezető felel.

4.8. A fejlesztendő területekre minőségi körök alakulnak. A minőségi körök elkészítik a fejlesztendő területekkel kapcsolatos elemzéseket és a következtetéseket. Ennek keretében meghatározzák a célokat, sikerkritériumokat, javaslatot tesznek a célok priorizálására és időarányos beosztására. Ennek érdekében együttműködnek az intézményvezetővel. Az elkészített elemzéseket és célmeghatározásokat a minőségi körvezetőkkel kibővített intézményvezetés megvitatja és dönt az elvégezendő feladatok sorrendjéről és beépíti az intézmény dokumentumaiba, valamint dönt a megvalósítandó feladatra épülő intézkedési tervek elkészítéséről.

4.9. A minőségi körök intézkedési terveket készítenek. Az intézkedési terveket az alkalmazotti kör fogadja el, és valósítja meg a fenntartói jóváhagyás után. A munkát a minőségirányítási vezető koordinálja, segíti. A fenntartó és az intézményvezető ellenőrzi, és velük közösen a dolgozói közösség az aktuális tanév végén átfogóan értékeli.

4.10. Az intézkedési terveket a fenntartóhoz mindig be kell nyújtani. A fenntartó jóváhagyása szükséges ahhoz, hogy a megvalósítás elkezdődhessen.

4.11. Az értékelés folyamatához és intézkedési tervéhez kapcsolódó céllistát, a dokumentációt intézményünk iratkezelési szabályzata szerint az irattárban tároljuk.  Az eredményekről az elemzések számára adatbázist alakítunk ki. Az adatok és a szöveges összegzések az intézmény dolgozói és partnerei számára nyilvánosak és hozzáférhetőek.

5. Az eljárásrend felülvizsgálata és módosítása:

Az eljárásrend módosítására az intézmény bármely alkalmazottja javaslatot tehet írásban vagy szóban az intézmény minőségirányítási vezetőjénél. A javaslatról az intézmény vezetője dönt.

Az intézményvezetés a mindenkori intézményi önértékelés elvégzését követő 30 napon belül felülvizsgálja (és szükség szerint módosítja) az eljárásrendet.

6. A dokumentálás módja:

Az intézményi önértékelés eljárásrendje a minőségügyi dokumentáció része. Az eljárásrendet mellékleteivel együtt kell kezelni és nyilvántartani, az irattározás rendje szerint. Az eljárásrend az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletét képezi.

7. Kapcsolódó dokumentumok, feljegyzések:

Intézményi önértékelés rendje (táblázat)

	Feladatok
	Határidő
	Felelősök
	Módszerek
	Sikerkritérium
	Dokumentáció
	Informált

	
	
	
	
	
	
	

	1.
	 Az intézményi önértékelés céljának, módszereinek megismerése, az alkalmazott módszerek kiválasztása
	szept.
	MICS vezető
	megbeszélés
	pontosan megfogalmazott cél, módszerek, területek
	jegyzőkönyv
	igazgató

	2.
	Az értékelő csoport és a megkérdezettek körének kiválasztása
	okt.
	MICS vezető
	piramis-elv
megbeszélés;
nyilvánossá tett megbízás
	az értékelés elvégzésére felhatalmazással bíró, az intézményi dolgozók összetételét a piramis-elv alapján reprezentáló csoport megalakul
	jegyzőkönyv, csoport összetétele, névsora
	igazgató, tantestület

	3.
	Az intézményi önértékelés ütemtervének összeállítása
	okt.
	MICS vezető
	Értékelő csoport megbeszélése
	reális, megvalósítható ütemterv
	ütemterv
	igazgató, tantestület

	4.
	A tárgyi feltételek megteremtése az önértékeléshez
	nov.
	MICS vezető
	Értékelő csoport megbeszélése, gyűjtés, rendszerezés
	biztosított erőforrások, szükséges példányszámban, technikailag is kifogástalanul elkészített eszközök
	a felhasznált mérőeszközök mintapéldányai
	MICS tagok

	5.
	Reprezentatív értékelő csoport véleményeinek összegyűjtése
	dec.
	MICS tagok
	kérdőív
	a kérdőívek időben visszaérkeznek
	kérdőívek
	MICS vezető

	6.
	Országos mérési eredmények elemzése
	ápr.
	MICS tagok
	dokumentumelemzés, statisztikai számítások
	elkészül a mérési eredmények értékelése
	összefoglaló, értékelés a mérési eredményekről
	MICS vezető, igazgató

	7.
	Alkalmazottak megkérdezése
	dec.
	MICS vezető
	kérdőív
	a kérdőívek időben eljutnak az érintettekhez és időben visszaérkeznek 
	kérdőív
	MICS vezető

	8.
	Fenntartó megkérdezése
	dec.
	MICS vezető
	interjú
	az interjú elkészült
	interjúvázlat, interjú
	igazgató

	9.
	A pedagógusok személyre szóló értékelési eredményeinek összegyűjtése, feldolgozása, és beépítése a teljes körű intézményi önértékelésbe
	márc.
	MICS vezető
	dokumentumelemzés, statisztikai számítások, adatbázis vizsgálata
	elkészül az értékelési eredmények összefoglalója
	az értékelési eredmények összefoglalója
	igazgató

	10.
	Az adatok ellenőrzése, feldolgozás
	márc.
	MICS vezető
	kérdőíves felmérés, interjú, dokumentumok, adatbázis vizsgálata, adatrögzítés
	a tényeken alapuló értékeléshez szükséges adatok rendelkezésre állnak
	dokumentált létszámadatok (kiküldött és visszaérkezett kérdőívek, interjúk)
	igazgató

	11.
	Eredmények elemzése, következtetések levonása
	ápr.
	MICS vezető
	statisztikai és összehasonlító elemzések, SWOT-analízis, diagramok
	az értékelés eredményeinek szakmailag korrekt interpretálása
	adattáblák, grafikonok, szöveges elemzések, problémalista
	tantestület

	12.
	Az eredmények nyilvánosságra hozatalának előkészítése és nyilvánossá tétele
	máj.
	MICS vezető, igazgató
	a helyben szokásos módon, honlap, újság, hirdetőtábla, stb.
	megvalósul a mérési eredmények nyilvánossá tétele
	a nyilvánosságra hozott szakmai anyag összefoglalója
	fenntartó, tantestület

	13.
	A nyilvánosságra hozás eljárásrendjének összeállítása
	máj.
	MICS vezető, igazgató
	team-munka
	az eljárásrend elkészült
	eljárásrend
	tantestület

	14.
	Az intézményi önértékelés eljárásrendjének összeállítása, ha volt, felülvizsgálata
	jún.
	MICS vezető
	team-munka
	az eljárásrend elkészült
	eljárásrend
	tantestület


5. számú melléklet

Intézményi önértékelő kérdőívek

1. AZ intézményVEZETÉS ÉRTÉKELÉSE

Az intézmény vezetőjének és más vezetőinek tevékenysége és magatartása ösztönzi-e, támogatja-e, előmozdítja-e a minőségügyi kultúrát? 

A vezetők ….

	1.1.
	elkötelezettek a pedagógiai programban megfogalmazott küldetés és értékrend érvényre juttatása iránt és példát mutatnak ezek betartására.
	5  4  3  2  1  0

	1.2.
	mindent elkövetnek annak érdekében, hogy hatékony kapcsolatot alakítsanak ki az intézmény külső partnereivel (szülőkkel, fenntartókkal, más iskolákkal).
	5  4  3  2  1  0

	1.3.
	elősegítik az intézmény kedvező megítélését publikációkkal, rendezvényeken tartott előadásokkal, civil szervezetekben végzett munkálkodással.
	5  4  3  2  1  0

	1.4.
	élére állnak az új kezdeményezéseknek a fejlesztésekben, jobbításokban.
	5  4  3  2  1  0

	1.5.
	támaszkodnak a belső partnerek (tanárok, munkatársak) ötleteire, javaslataira és meghallgatják panaszaikat, kritikájukat és lehetőség szerint figyelembe veszik ezeket.
	5  4  3  2  1  0

	1.6.
	lehetőségük szerint mindent megtesznek a szükséges erőforrások megteremtésére a kitűzött feladatok teljesítéséhez. 
	5  4  3  2  1  0

	1.7.
	észlelik, elismerik beosztottjaik erőfeszítéseit, törekvéseit a mindennapi munka során.
	5  4  3  2  1  0

	1.8.
	figyelemmel kísérik az oktatási, nevelési folyamatokban az egyének, a csoportok munkáját, fejlődését, és ahol lehetséges, kialakítottak objektív mérőrendszert ezek megítélésére.
	5  4  3  2  1  0

	1.9.
	egyértelműen meghatározzák a szervezeten belül a feladatokat és hatásköröket. 
	5  4  3  2  1  0

	1.10.
	szinten tartják saját felkészültségüket továbbképzésekkel, önképzéssel.
	5  4  3  2  1  0


2.
STRATÉGIA ÉS OPERATÍV TERVEZÉS

A szervezet hogyan fogalmazza meg küldetését, értékrendjét és stratégiáját, és miként alkalmazza a szervezeten belül, valamint hogyan alakítja az ebben foglaltakat intézkedésekké?

Az intézményünkben …

	2.1.
	a küldetés, a pedagógiai hitvallás, az értékrend egyértelműen meg van határozva a pedagógiai programban.
	5  4  3  2  1  0

	2.2.
	a stratégiai célokat megfogalmazták, és meghatározták az ezek megvalósításához szükséges legfontosabb feladatokat.  
	5  4  3  2  1  0

	2.3.
	rendszeresen aktualizálják, fejlesztik a pedagógiai programunkat, stratégiánkat.
	5  4  3  2  1  0

	2.4.


	a stratégiai célkitűzések megvalósításához szükséges aktuális feladatok megvalósítására munkaterveket dolgoznak ki, amelyek egyértelművé teszik az elvárásokat és a felelősöket. 
	5  4  3  2  1  0

	2.5.
	hatékony tevékenységet fejtenek ki annak érdekében, hogy a pedagógiai programot, munkaterveket mindenki megismerje és elfogadja (magáénak vallja).
	5  4  3  2  1  0

	2.6.
	figyelemmel kísérik a megfogalmazott értékrend és célok érvényre jutását.
	5  4  3  2  1  0

	2.7.
	ellenőrzik a kitűzött feladatok (munkatervek) teljesülését, a megvalósítás eredményeit, és szükség szerint módosítást hajtanak végre. 
	5  4  3  2  1  0

	2.8.
	a pedagógiai program aktualizálásánál, a munkatervek összeállításánál figyelembe veszik az összes lényeges adatot és igényt, amely a rendeletekből, valamint a partnerek igényeiből következik.  
	5  4  3  2  1  0

	2.9.
	a munkatervek összeállításának stádiumában egyeztetnek, konzultálnak minden munkatárssal, hogy kiderüljön, miként tudnak hozzájárulni annak megvalósításához. 
	5  4  3  2  1  0


3.
A DOLGOZÓK IRÁNYÍTÁSÁNAK ÉRTÉKELÉSE

A szervezet hogyan hasznosítja a dolgozók képességeit? 

Az intézményünkben …

	3.1.
	egyeztetik a tanárokkal és más munkatársakkal a velük szemben támasztott elvárásokat és a teljesítményük mérésére (értékelésére) szolgáló kritériumokat. 
	5  4  3  2  1  0

	3.2.
	rendszeresen tartanak csoportos kétirányú kommunikáción alapuló megbeszéléseket, ahol informálják a munkatársakat, valamint megválaszolják kérdéseiket, és megismerik véleményüket,  javaslataikat. 
	5  4  3  2  1  0

	3.3.
	minden tanár számára készítenek képzési (esetleg karrier-) terveket, összhangban az intézmény jövőképével és fejlesztési tervével.
	5  4  3  2  1  0

	3.4.
	tanévenként minden egyes tanárnak és más munkatársnak – személyes beszélgetés keretében – értékelik a teljesítményét, meghallgatják ezzel kapcsolatos véleményét, és meghatározzák, miben kell fejlődnie, valamint azt is, hogy juttatásaiban milyen változásra számíthat.  
	5  4  3  2  1  0

	3.5.
	a tanárokat és más munkatársakat felhatalmazzák arra, hogy saját hatáskörben hozzanak döntéseket olyan ügyekben és területeken, ahol ehhez minden információval és kompetenciával rendelkeznek. 
	5  4  3  2  1  0

	3.6.
	az új belépőkkel megismertetik az intézmény küldetését, értékrendjét és belső szabályait.
	5  4  3  2  1  0


4. ERŐFORRÁSOK ÉRTÉKELÉSE

Hatékonyan és hatásosan fejleszti-e az intézmény az erőforrásait?

Az intézményükben … 

	4.1.
	a rendelkezésre álló pénzügyi erőforrások felhasználása összhangban van az intézmény deklarált céljaival. 
	5  4  3  2  1  0

	4.2.
	a gazdálkodási folyamatok szabályozottak és ezek betartásával járnak el. 
	5  4  3  2  1  0

	4.3.
	ellenőrzik a pénzügyi erőforrások felhasználását.
	5  4  3  2  1  0

	4.4.
	intézkedéseket hoznak az energiafelhasználás optimalizálására.
	5  4  3  2  1  0

	4.5.
	az infrastruktúra és egyéb technikai eszközök üzemeltetése biztonságos és szabályozott, karbantartásuk megoldott.
	5  4  3  2  1  0

	4.6.
	a rendelkezésre álló infrastruktúrát és technikai eszközöket hatékonyan használják ki.
	5  4  3  2  1  0

	4.7.


	az összes dolgozót ellátják a munkája hatékony végzéséhez szükséges információval.
	5  4  3  2  1  0

	4.8.
	a tankönyvek kiválasztási eljárása biztosítja, hogy teljesülhessenek az oktatási, tanulási célkitűzések, valamint érvényre jusson az intézmény értékrendje. 
	5  4  3  2  1  0


5. A FOLYAMATOK ÉS SZABÁLYOZOTTSÁGOK ÉRTÉKELÉSE

Hogyan azonosítja, irányítja, vizsgálja felül és fejleszti az intézmény a folyamatait? 

Az intézményünkben …

	5.1.
	az oktatási, nevelési és a működési folyamatok összhangban vannak a pedagógiai nevelési programmal és a helyi tantervvel. 
	5  4  3  2  1  0

	5.2.
	rendszeresen meghatározzák (azonosítják), hogy a célkitűzések megvalósítása és a sikeres működés szempontjából melyek a kulcsfolyamatok, és ezek kézben tartásának kiemelt figyelmet szentelnek.      
	5  4  3  2  1  0

	5.3.
	a kulcsfolyamatokat felügyelik (ahol lehetséges ezek eredményességét mérik), és továbbfejlesztik a partnerek elvárásai, az új ismeretek és a belső javaslatok alapján.    
	5  4  3  2  1  0

	5.4.
	az értékrend és a kitűzött célok teljesülését döntően befolyásoló oktatási, nevelési folyamatokra vonatkozóan valamely előíró dokumentumban (pedagógiai programban, működési szabályzatban, módszertani leírásban), vagy más médium segítségével (oktatófilm, video stb.), esetleg oktatással, betanítással, szóbeli kihirdetéssel (pl. az évnyitó értekezleten) meghatározták a vonatkozó eljárási módot, ezt minden érintett ismeri, és egységesen alkalmazza.Hogyan érvényesül ez a felsorolt területeken?

· partnerkapcsolatok kezelése, kommunikáció a külső partnerekkel: 

· tanárok, munkatársak felvételének módja, követelményei:

· a biztonságos és egészséges tanítás, tanulás feltételei (terhelés, pihenés, szellőztetés stb.), valamint a veszélyek (stressz, drog stb.) felismerése és megelőzése, 

· az oktatási-nevelési tevékenység folyamatának közös követelményei,

· a tanulók értékelésének közös követelményrendszere, mérőeszközei, 

· az oktatási-nevelési munka ellenőrzése, elemzése és javítása.
	5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0


6. A FOLYAMATOS FEJLESZTÉS ALKALMAZÁSÁNAK SZINTJE

Az új ismeretek, a változó igények és a működési tapasztalatok alapján hogyan fejlesztik intézményüket, működésüket?

Az intézményünkben …

	6.1.
	a vezetés az iskolát érintő külső és belső mérések, értékelések tapasztalatainak összegzése alapján határozza meg a javítandó, fejlesztendő folyamatokat, területeket.   
	5  4  3  2  1  0

	6.2.
	a vezetés biztosítja a folyamatos fejlesztés eszközrendszerének működését az intézményben (probléma/feladatmegoldó teamek működtetése, vezetői támogatás). 
	5  4  3  2  1  0

	6.3.
	az intézményben a fejlesztési feladatok kitűzése során meghatározott a cél, az elvárt eredmény, a teljesülés mérésének módja, a határidő és a felelős. 
	5  4  3  2  1  0

	6.4.
	a fejlesztési eredmények, javaslatok beépülnek az intézményi szabályozás rendszerébe.
	5  4  3  2  1  0

	6.5.
	a vezetés rendszeres időközönként értékeli az eredményeket, és újabb emelt szintű célokat tűz ki a jobb eredmények elérése érdekében. 
	5  4  3  2  1  0


7. A SZERVEZETI KULTÚRA ÉRTÉKELÉSE

A szervezeti kultúra értékelését két szempont szerinti vizsgálattal végezzük. Az egyik szemponttal azt mérjük, hogy mennyire fontosak a megkérdezettek számára a szervezeti kultúra fejlettségére utaló megfogalmazások (ismérvek). A másik szempont segítségével a helyi gyakorlattal való elégedettséget mérjük. Az első esetben a fejlett szervezeti kultúra iránti igény mérhető fel, a második esetben a helyi gyakorlat jellemezhető.    

A helyi gyakorlat megítélése, a teljesülés mértéke
	7.1.
	Az intézmény hatékony, eredményes működése érdekében el kell érni a tanároknak és más munkatársaknak a meghirdetett értékrenddel, célkitűzésekkel való azonosulását.

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesülése?
Milyen mértékben elégedett a helyi gyakorlattal?
	5  4  3  2  1  0
5  4  3  2  1  0

	7.2.
	A célkitűzések meghatározásában, a feladatok megoldásában a csoport-céloknak legyen elsőbbsége az egyéni érdekekkel szemben.

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesülése?

Milyen mértékben elégedett a helyi gyakorlattal?
	5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

	7.3.
	A szervezetre vonatkozó vezetői döntésekben a feladatok megvalósítására való alkalmasság domináljon a személyes kapcsolatokkal szemben. 

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesülése?

Milyen mértékben elégedett a helyi gyakorlattal?
	5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

	7.4.


	A hosszú távú célokat mindenkor vegyék figyelembe az operatív döntések meghozatalában. 

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesülése?

Milyen mértékben elégedett a helyi gyakorlattal?
	5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

	7.5.
	Az ösztönzési rendszer objektív alapokra épüljön, határozzon meg számon kérhető, mérhető elvárásokat (kritériumokat) szemben a szubjektív vezetői megítéléssel. 

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesülése?

Milyen mértékben elégedett a helyi gyakorlattal?
	5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

	7.6.
	Az ösztönzés legyen kellően differenciált (az elvégzett munka és az eredmények alapján), ne a javak egyenlő elosztására törekvés legyen jellemző.

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesülése?

Milyen mértékben elégedett a helyi gyakorlattal?
	5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

	7.7.
	Az intézmény vezetése vállalja fel, hozza felszínre és igyekezzen feloldani a konfliktusokat, szemben az elkerülő, elodázó taktikával.

 Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesülése?

Milyen mértékben elégedett a helyi gyakorlattal?
	5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

	7.8.
	Az intézményben határozzák meg (előre) az elvárásokat minden munkatársra vonatkozóan, és ellenőrizzék ezek betartását, szemben a szubjektív megítéléssel és elnéző magatartással.

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesülés?

Milyen mértékben elégedett a helyi gyakorlattal?
	5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

	7.9.
	A tanárok és munkatársak rendelkezzenek önállósággal az operatív feladataik megvalósításában, az alkalmazott módszerek meghatározásában és a kapcsolódó döntésekben, szemben a szoros irányítással és felügyelettel. 

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesülése?

Milyen mértékben elégedett a helyi gyakorlattal?
	5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

	7.10.
	Legyünk mindig nyitottak az újra, ne féljünk a változásoktól.

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesülése?

Milyen mértékben elégedett a helyi gyakorlattal?
	5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

	7.11.
	Figyeljünk arra, hogy mások mit tesznek, milyen eredményeket érnek el, ha lehet, tanuljunk tőlük, szemben azzal, hogy végsőkig ragaszkodunk saját elképzeléseinkhez, jónak hitt hagyományainkhoz.

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesülése?

Milyen mértékben elégedett a helyi gyakorlattal?
	5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0


Az eredmények bemutatására szolgáló értékelőlapok 

8.
A MUNKATÁRSAK RÉSZVÉTELE (BEVONÁSÁNAK MÉRTÉKE)

Az elmúlt év során …

	8.1.
	a stratégiai és operatív tervezésbe (pedagógiai program felülvizsgálatába, tanterv összeállításába, munkatervek kidolgozásába) bevont munkatársak aránya a testületben. 
	…….. %

	8.2.
	a minőségbiztosítási rendszer fejlesztésébe, a folyamatszabályozásba, feladatmegoldó teamekbe bevont munkatársak aránya a szervezetben.  
	…….. %

	8.3.
	a rendezvények, közösségi programok szervezésébe, lebonyolításába bevont munkatársak aránya a szervezetben.  
	…….. %

	8.4.
	az intézményi fejlesztésekben (8.1., 8.2. pont stb.) és/vagy programjainak, rendezvényeinek (8.3. pont) szervezésében tevékenységet kifejtő munkatársak aránya együttesen a teljes állományból.
	…….. %

	8.5.
	Hány fejlesztő, problémamegoldó projektet (teamet) indítottak el? 
	…….. db

	8.6.
	Hány team zárta le a munkát a javaslatok megfogalmazásával?
	…….. db 

	8.7.
	Hány team javaslatának a bevezetéséről született döntés?
	…….. db

	8.8.
	Ebből hány team javaslatát valósították már meg a gyakorlatban?
	…….. db


9.
A KÜLSŐ PARTNEREK ELÉGEDETTSÉGE

Mit ért el az intézmény a külső partnerek elégedettsége terén?*









Az értékelés átlagpontszáma:

	9.1.
	A képzési tevékenységről (az oktatás színvonaláról) alkotott kép 

· szülők általi megítélése:

     diákok általi megítélése:
	5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

	9.2.
	Az intézmény dolgozóiról alkotott közös kép (kedvesség, segítőkészség, problémakezelés, támogató magatartás) 

· szülők általi megítélése:

     diákok általi megítélése:
	5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

	9.3.
	Az iskolai légkörről alkotott közös kép

· szülők általi megítélése:

     diákok általi megítélése:
	5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

	9.4.
	Tanár-diák viszonyról alkotott közös kép

· szülők általi megítélése:

     diákok általi megítélése:
	5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

	9.5.
	Tanár–szülő viszonyról alkotott közös kép

· szülők általi megítélése:

     diákok általi megítélése:
	5  4  3  2  1  0

5  4  3  2  1  0

	9.6.
	Külső partnerek elégedettségének /elégedetlenségének méréséből kapott/ belső mutatószámok alakulása az utóbbi 3 évben:

· szülői panaszok száma:

· tanulói panaszok száma:

· az iskolát önként elhagyók száma:

· lemorzsolódási arány:
	…. év           .. év        … év

…. db      ....    db        … db 

…. db      ....    db        … db

…. db      ....    db        … db

….  %      ....    %        … %   


* Más külső partnereknek is – akiket folyamatosan mérnek – tekintsék át és mutassák be az elégedettségét

6. számú melléklet
A vezető és pedagógusok teljesítményértékelésének szempontjai, eljárásrendje

A) Vezetői értékelés szempontjai és eljárásrendje

I. Cél: a külső és belső vezetői értékeléssel az iskola eredményességének és hatékonyságának javítása, a nevelési és pedagógiai program célrendszerének megvalósítása, a vezetői kompetenciák fejlesztése az intézményi és az egyéni célok összhangjának megteremtése és teljesülése érdekében.

II. Felelősségi körök: 

1. A magasabb vezető felelős az intézményben dolgozók teljesítményértékeléséért. Az értékelés egyes fázisaiban a felelősségi és hatáskört átadhatja a helyettesének, a munkaközösség-vezetőknek, illetve a minőségfejlesztési vezetőnek. A delegálást írásban kell megtenni.

2. A középvezetők értékeléséért a magasabb vezető a felelős. Az egyes értékelési lépéseknél a felelősséget átruházhatja – írásban – a vezető-helyettesre.

III. A vezetői értékelési felépítése, eljárásrendje

1) Külső és belső szervek, közösségek értékelése (V1. számú táblázat) 

· A fenntartó a szakmai, törvényességi vizsgálat, értékelés elvégzéséhez olyan szakértőt kérhet fel, aki rajta van az Országos Szakértői Jegyzéken (Kt. 102. §-a alapján)

· A vezetői értékelés időpontját célszerű a vezetői kinevezés vagy meghosszabbítás évében, vagy azt megelőzően elvégezni, elvégeztetni. Az intézményvezető fenntartói értékelésének időpontját az ÖMIP tartalmazza.

· A vezető végső értékelését értékelő team végzi, melynek tagjai között a szakértői is részt vehet. Az értékelő teamet a vezető munkáltatójának képviselője vezeti.

· A pedagógusok, az alkalmazottak és a szülői szervezet körében végzendő értékelést a minőségfejlesztési team végzi.

· Az értékelés konkrét időpontját az éves munkaterv rögzíti.

· Az értékelés megkezdése előtt ütemtervet kell készíteni: tevékenység, időpont, határidő, felelős, részt vevők megjelölésével.

· Az értékelő kérdőíveket* minden értékelés elvégzése előtt felül kell vizsgálni, aktualizálni.

2) Önértékelés elvégzése (V2. számú táblázat)

Az önértékelést a vezető az értékelő megbeszélés előtt végezze el (Önértékelő kérdőív*). 

3) Értékelő megbeszélés: A külső-belső értékelés és a vezetői önértékelés összehasonlítása

1. lépés: Értékelő team létrehozása (fenntartó képviselője, szakértő, stb.)

2. lépés: A külső, belső és önértékelési mutatók, statisztikák, elemzések összehasonlítása

3. lépés: A vezetői munka erősségeinek és fejlesztendő területeinek feltárása (önvizsgálat), következtetések levonása

4. lépés: Jegyzőkönyv készítése

4) Intézkedési terv készítése, a továbbfejlődés lehetőségeinek meghatározása

Az értékelő megbeszélés eredményeként el kell dönteni, hogy a vezető eredményesen végezte-e munkáját, szükség van-e bizonyos kompetenciák fejlesztésére, ha igen, akkor ezt hogyan teljesítse (intézkedés/ek hozása).

IV. Dokumentálás:

A vezetői értékelés mutatói, jegyzőkönyvei, az intézkedések a személyi anyag részét képezik, irattárban kell őrizni.

V1. számú táblázat
A külső és belső szervek, közösségek értékelése: 

	Ki végzi?
	Mit értékel?

(szempontok)
	Mikor értékel?
	Hogyan (mivel) végzi?
	Eredményesség

(dokumentum)
	Informáltak köre

(visszajelzés)

	Belső értékelés

	I. Nevelőtestület
	Szakmaiság: 

· szakmai tudás, módszertani kultúra, 

· innovációs tevékenység

· pedagógiai programban kitűzött célok megvalósulása

· eredmények: nevelési, oktatási, mérési, beiskolázási, stb.

Vezetői képesség:

· tervezés

· szervezés

· döntési képesség

· irányítási képesség

· értékelési, ellenőrzési tevékenység

· menedzselés

· motiválás

· tanügyigazgatási dokumentumok készítése, dokumentumok vezetése, törvénynek való megfelelése, stb.

Kapcsolattartás, kommunikáció: külső, belső

Személyes tulajdonságok:

· konfliktuskezelés

· problémamegoldás

· kommunikáció

· megjelenés, stb.

Gazdálkodás: pénzügyi és humánerő
	4 évente
	Értékelő kérdőív
	Pontszám vagy % diagramok, statisztikák elemzés
	Fenntartó

Nevelőtestület

szülők

	II. Pedagógiai munkát segítők/alkalmazottak
	Hasonló tématerületek: vezetői képesség, személyes tulajdonságok, kapcsolattartás
	4 évente
	Értékelő kérdőív vagy fókusz-csoportos interjú
	Jegyzőkönyv, elemzés
	Fenntartó, alkalmazottak

	Külső értékelés

	III. Fenntartó
	A Kt. 102. §-a alapján:

- pénzügyi, 

- törvényességi

- szakmai: különös tekintettel az országos kompetenciamérés eredményeire
	4 évente

Probléma esetén
	Külső szakértővel, gazdasági szakemberrel
	Jegyzőkönyv, szakértői anyag
	Igazgató, alkalmazottak

	IV. Szülői szervezet
	Kapcsolattartás – együttműködés

Pedagógiai Program megvalósulása

Vezetői/személyes tulajdonságok
	4 évente
	Értékelő kérdőív vagy fókuszcsoportos interjú
	jegyzőkönyv
	Fenntartó, alkalmazottak, szülők


V2. számú táblázat

2) Vezetői önértékelés:

	Ki végzi?
	Mit értékel?

(Önértékelési szempontok)
	Mikor értékel?
	Hogyan (mivel) végzi?
	Eredményesség

(készült dokumentum)
	Informáltak köre

(visszajelzés)

	Vezető
	· Szakmaiság, pedagógiai munka

· Gazdálkodás: pénzügyi és humánerő

· Vezetői program teljesülése (mérföldkövek)

· Vezetői képesség:

· Tervezés

· Szervezés

· Döntési képesség

· Irányítási képesség

· Menedzselés

· Motiválás

· Dokumentáció

· Kapcsolattartás, kommunikáció: külső, belső

· Országos mérések mutatói

· Személyes tulajdonságok:

· Konfliktuskezelés

· Problémamegoldás

· Kommunikáció

· Megjelenés, stb.

· Önképzés
	4 évente
	Önértékelő kérdőív
	Pontszám
	Fenntartó, alkalmazottak,




B) Középvezetők értékelése (igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők, kollégiumvezető, minőségbiztosítási vezető)

I. Cél: a középvezetők értékelése járuljon hozzá az iskola eredményességének javításához, a pedagógiai programban és az éves munkatervben rögzítettek megvalósulásához, a tanítási-tanulási folyamatok jobbításához, a nevelés hatékonyságának növeléséhez. 

II. Felelősségi körök: 

1. A magasabb vezető felelős az intézményben dolgozók teljesítményértékeléséért. Az igazgatóhelyettes(ek) értékeléséért a vezető a felelős, de egyes tevékenységek elvégzésével megbízhat más személyt (pl. minőségfejlesztési csoport vezetőjét).

2. A munkaközösség-vezetők értékeléséért a felsőbb vezető a felelős. Az egyes értékelési lépéseknél a felelősséget átruházhatja – írásban – az igazgatóhelyettesre.

III. Az értékelési folyamat felépítése és eljárásrendje:

1) Belső és külső értékelés elvégzése (K1. számú táblázat) 

· A középvezetők értékelését az éves munkaterv rögzíti 

· Az értékelés megkezdése előtt ütemtervet kell készíteni: tevékenység, időpont, határidő, felelős, résztvevők megjelölésével.

· A diákok és a szülői szervezet körében végzendő értékelést (elégedettségmérést) a minőségfejlesztési team végzi.

· Az értékelő kérdőíveket minden értékelés elvégzése előtt felül kell vizsgálni, aktualizálni.

· A értékelő megbeszélés vezetője mindenkor az intézmény vezetője.

2) Önértékelés elvégzése (2. számú táblázat)

Az önértékelést a középvezetők az értékelő megbeszélés időpontja előtt végezzék el (Önértékelő kérdőív*). 

3) Értékelő megbeszélés: A külső-belső értékelés és az önértékelés összehasonlítása

1. lépés: Értékelő megbeszélés időpontjának meghatározása

2. lépés: A külső, belső és önértékelési mutatók, statisztikák, elemzések összehasonlítása

3. lépés: A középvezetői munka erősségeinek és fejlesztendő területeinek feltárása (önvizsgálat), következtetések levonása

4. lépés: Jegyzőkönyv készítése

4) Intézkedési terv készítése, a továbbfejlődés lehetőségeinek meghatározása

Az értékelő megbeszélés eredményeként el kell dönteni, hogy az igazgatóhelyettes, munkaközösség-vezető hatékonyan látta-e el a munkáját, szükség van-e bizonyos kompetenciák fejlesztésére, ha igen akkor ezt hogyan teljesítse az érintett (intézkedés/ek hozása).

IV. Dokumentálás:

A középvezetői értékelés mutatói, jegyzőkönyvei, az intézkedések a személyi anyag részét képezik, irattárban kell őrizni.

K1. számú táblázat: Középvezetői értékelés

1) Belső és külső értékelés: 

	Ki végzi?
	Mit értékel?

(szempontok)
	Mikor értékel?
	Hogyan (mivel) végzi?
	Eredményesség

(dokumentum)
	Informáltak köre

(visszajelzés)

	I. Vezető 

(munkaközösség-vezetők esetén igazgatóhelyettes

/ek)
	· szakmai tudás, felkészültség

· módszertani kultúra

· külső és belső kapcsolatok

· kommunikáció, információ átadás

· vezetői képesség

· személyes megjelenés, attitűd

· pedagógusok, tanulók motiválása

· dokumentumok kezelése, adminisztráció

· önképzés

· innovációs érzékenység, pályázatírás

· eredmények (mérések, versenyek)

· teljesítménymutató (+ vagy -)
	2 évente

Probléma esetén
	1) Óralátogatás (meghatározott szempontok szerint)

2) Értékelő kérdőív és eredménygyűjtő lap kitöltése

3) Dokumentumok megtekintése
	Óralátogatási jegyzőkönyv, 

Pontszám

Feljegyzés
	Közép-vezetők

Nevelő-testület

	II. Munkaközösség
	· szakmai tudás, felkészültség

· módszertani kultúra

· külső és belső kapcsolatok

· kommunikáció, információ átadás

· vezetői képesség

· személyes megjelenés, attitűd

· pedagógusok, tanulók motiválása

· dokumentumok kezelése, adminisztráció

· innovációs érzékenység, pályázatírás

· részvétel a munkaközösség munkájában

	2 évente
	Óralátogatás (meghatározott szempontok szerint)

Értékelő kérdőív
	Feljegyzés

Pontszám


	Pedagógus

Vezetés

	III. Diákok (felső tagozat, középiskola)
	· szakmai tudás, felkészültség

· módszertani kultúra

· tanulókkal való bánásmód

· tanulók motiválása

· kommunikáció 

· személyes megjelenés

· szervezőkészség
	2 évente
	elégedettségmérés
	Adatok, diagramok
	Pedagógus

Vezetés, Diákok

	IV. Szülői szervezet
	· szakmai tudás, felkészültség

· módszertani kultúra

· tanulókkal való bánásmód

· tanulók motiválása

· kommunikáció 

· személyes megjelenés

· szervezőkészség
	2 évente
	elégedettségmérés
	Adatok, diagramok
	Pedagógus, Vezetés, Szülők


K2. számú táblázat: Középvezetői önértékelés

2) Önértékelés elvégzésének szempontjai

	Ki végzi?
	Mit értékel?

(Önértékelési szempontok)
	Mikor értékel?
	Hogyan (mivel) végzi?
	Eredményesség

(készült dokumentum)
	Informáltak köre

(visszajelzés)

	Középvezető
	· Szakmai, módszertani felkészültség

· Tanulókkal való bánásmód

· Vezetői képesség, szervezési, döntési képesség, a vezetői utasítások végrehajtása

· Kapcsolattartás: külső, belső

· Országos mérések mutatói

· Személyes tulajdonságok:

· Konfliktuskezelés

· Problémamegoldás

· Kommunikáció

· Megjelenés, stb.

· Önképzés
	2 évente
	Önértékelő kérdőív
	pontszám
	Fenntartó, alkalmazottak,




C) Pedagógusok értékelése

I. Cél: a pedagógus értékelése az iskola eredményességének és hatékonyságának javítása, a tanítási-tanulási és nevelési folyamatok jobbítása, a pedagógiai/nevelési programban megfogalmazottak megvalósulása a gyermekek érdekében 

II. Felelősségi körök: 

1. A magasabb vezető felelős az intézményben dolgozók fejlesztő teljesítményértékeléséért. Az értékelés elvégzéséért az intézményvezető a felelős, de egyes feladatokat delegálhat a munkaköri leírásban és más dokumentumokban rögzítetteknek megfelelően (igazgatóhelyettes/ek, munkaközösség-vezetők, minőségfejlesztési csoportfelelős).

III. A pedagógusértékelés felépítése, eljárásrendje:

1) Belső és külső értékelés: (P1. számú táblázat)

· A pedagógusok értékelését az éves munkaterv rögzíti 

· Az értékelés megkezdése előtt ütemtervet kell készíteni: tevékenység, időpont, határidő, felelős, részt vevők megjelölésével. 

· A diákok és a szülői szervezet körében végzendő értékelést (elégedettségmérést) a minőségfejlesztési team végzi

· Az értékelő kérdőíveket* minden értékelés elvégzése előtt felül kell vizsgálni, aktualizálni. 

· A értékelő megbeszélés vezetője mindenkor az intézmény vezetője.

2) Önértékelés elvégzése (P2. számú táblázat)

Az önértékelést az értékelő megbeszélés előtt célszerű elvégezni. 

3) Értékelő megbeszélés: A külső-belső értékelés és az önértékelés összehasonlítása

1. lépés: Az Értékelő team létrehozása, az értékelő megbeszélés időpontjának meghatározása

2. lépés: A külső, belső valamint az önértékelési mutatók, statisztikák, elemzések összehasonlítása

3. lépés: Az erősségek és a fejlesztési területek feltárása (önvizsgálat), következtetések levonása

4. lépés: Jegyzőkönyv készítése

4) Intézkedési terv készítése, a továbbfejlődés lehetőségeinek meghatározása

Az értékelő megbeszélés eredményeként el kell dönteni, hogy a pedagógus eredményesen végezte-e munkáját, szükség van-e bizonyos kompetenciák fejlesztésére, ha igen, akkor ezt hogyan tegye az érintett (intézkedés/ek hozása).

IV. Dokumentálás:

A középvezetői értékelés mutatói, jegyzőkönyvei, az intézkedések a személyi anyag részét képezik, irattárban kell őrizni.

P1. számú táblázat: Pedagógusértékelés

Belső-külső értékelés: vezetés, munkaközösségek, diákok, szülők: 

	Ki végzi?
	Mit értékel?

(Értékelési szempontok)
	Mikor értékel?
	Hogyan (mivel) végzi?
	Eredményesség

(készült dokumentum)
	Informáltak köre

(visszajelzés)

	I. Vezetés (igazgató, igazgatóhelyettes, munkaközösség-vezetők)
	· szakmai tudás, felkészültség

· módszertani kultúra

· kommunikáció 

· vezetői képesség

· személyes megjelenés, attitűd

· tanulók motiválása

· kapcsolatok: tanuló, szülő, egyéb

· innovációs érzékenység, pályázatírás

· tehetséggondozás/felzárkóztatás

· teljesítménymutatók (mérési eredmények, versenyek, stb.)

· iskolai dokumentumok készítése, vezetése
	2 évente

Probléma esetén
	1) Óralátogatás (meghatározott szempontok szerint)

2) Értékelő kérdőív és eredménygyűjtő lap kitöltése

3) Dokumentumok megtekintése
	Óralátogatási jegyzőkönyv, pontszám

Konkrét adatok

Feljegyzés
	pedagógus

	II. Diákok (felső tagozat, középiskola)
	· felkészültség

· módszertani kultúra

· pedagógus-diák kapcsolat

·  kommunikáció 

· személyes megjelenés, attitűd

· tanulók motiválása

· szervezőkészség
	2 évente
	elégedettségmérés
	Adatok, diagramok
	Pedagógus

Vezetés, diákok

	III. Szülői szervezet
	· Kapcsolattartás: szülő, diák

· Pedagógiai program megvalósulása

· Kommunikáció

· Szervezőkészség

· Személyes tulajdonságok
	2 évente
	elégedettségmérés
	Adatok, diagramok
	Pedagógus, vezetés, szülők


P2. számú táblázat: Pedagógus önértékelés

Önértékelés elvégzésének szempontjai

	Ki végzi?
	Mit értékel?

(Önértékelési szempontok)
	Mikor értékel?
	Hogyan (mivel) végzi?
	Eredményesség

(készült dokumentum)
	Informáltak köre

(visszajelzés)

	Pedagógus
	· szakmai tudás, felkészültség

· módszertani kultúra

· kommunikáció 

· vezetői képesség

· személyes megjelenés, attitűd

· tanulók motiválása

· kapcsolatok: tanuló, szülő, egyéb

· innovációs érzékenység, pályázatírás

· tehetséggondozás/felzárkóztatás

· teljesítménymutatók (mérési eredmények, versenyek, stb.)

· iskolai dokumentumok készítése, vezetése

· önképzés
	2 évente
	Önértékelő kérdőív
	pontszám
	Fenntartó, alkalmazottak,




6. számú melléklet
Gimnáziumi értékelő kérdőívek

Középvezetői önértékelő lap

Kérjük, a megfelelő szám aláhúzásával vagy bekarikázásával jelölje értékelését. Az 5-ös jelentése teljes mértékben igaz, az 1-es pedig nem értek vele egyet (nem igaz) jelenti.

Kitöltő: az igazgatóhelyettes (munkaközösség-vezető)

	Kérdések
	Pontszám

	I. Szakmai tudás, felkészültség

	1. Szakmai tudásom jó a tantárgyam/tantárgyaim tanításához.
	1   2   3   4   5

	2. Szívesen részt veszek továbbképzéseken, és azt ott tanultakat beépítem a tanóráimba.
	1   2   3   4   5

	3. Mindig felkészülök a tanóráimra.
	1   2   3   4   5

	4. Tantárgyamat nagyon szeretem, és ezt közvetítem tanítványaim felé is.
	1   2   3   4   5

	5. Sokat teszek a Pedagógiai Programban foglaltak megvalósulásáért.
	1   2   3   4   5

	II. Módszertani kultúra

	6. Tanóráimon csak frontális osztálymunkát használok.
	1   2   3   4   5

	7. Óráimat a módszertani sokszínűség jellemzi.
	1   2   3   4   5

	8. Tanóráimon szívesen alkalmazom a technika újdonságait (számítógép, projektor, internet, stb.)
	1   2   3   4   5

	9. Óráimat a tevékenységközpontúság jellemzi.
	1   2   3   4   5

	III. Külső és belső kapcsolat

	10. Mindenkivel jó kapcsolatot tudok kialakítani.
	1   2   3   4   5

	11. Nagyon jó a kapcsolatom a szülőkkel.
	1   2   3   4   5

	12. Tanítványaim a személyes dolgaikat is megbeszélik velem.
	1   2   3   4   5

	13. Olyan pedagógus vagyok, akit mindenki elfogad.
	1   2   3   4   5

	14. Szívesen részt veszek team munkában.
	1   2   3   4   5

	IV. Kommunikáció, információ átadás

	15. Világosan és érthetően kommunikálok mindenkivel.
	1   2   3   4   5

	16. Együttműködő vagyok az információ átadásban.
	1   2   3   4   5

	17. Alkalmas vagyok külső fórumokon képviselni az intézményt.
	1   2   3   4   5

	V. Vezetői képesség

	18. Tevékenyen részt veszek az intézmény tervező munkájában.
	1   2   3   4   5

	19. Jó szervező képességgel rendelkezem.
	1   2   3   4   5

	20. Objektíven értékelek.
	1   2   3   4   5

	21. Gyors és körültekintő vagyok a döntésekben.
	1   2   3   4   5

	22. A konfliktusok megoldására törekszem.
	1   2   3   4   5

	23. Megkövetelem a pontos adminisztrációt mindenkitől.
	1   2   3   4   5

	24. Vezetőképességem jó, a rám bízott csoportot/osztályt jól vezetem.
	1   2   3   4   5

	25. Jól menedzselem az iskolát.
	1   2   3   4   5

	26. Az intézmény költséghatékony működtetésében partner vagyok.
	1   2   3   4   5

	VI. Személyes megjelenés, attitűd

	27. A tanulók példaképnek tekintenek.
	1   2   3   4   5

	28. Közösségépítő magatartás jellemez.
	1   2   3   4   5

	29. Pedagógushoz méltó a megjelenésem, stílusom.
	1   2   3   4   5

	VII. Pedagógusok, tanulók motiválása

	30. Tanítványaimat tudom motiválni.
	1   2   3   4   5

	31. Mindig megtalálom a megfelelő módszert a motiválásra.
	1   2   3   4   5

	32. A kollégákat lelkesíteni tudom új feladatok vállalására.
	1   2   3   4   5

	VIII. Dokumentumok kezelése, adminisztráció

	33. Az iskola stratégiai dokumentumainak készítésében aktívan részt veszek.
	1   2   3   4   5

	34. A határidőket mindig betartom/betartatom
	1   2   3   4   5

	35. Az adminisztrációt pontosan, precízen végzem.
	1   2   3   4   5

	IX. Önképzés 

	36. Szakmapolitikai kérdésekben tájékozott vagyok.
	1   2   3   4   5

	37. Jól ismerem az iskolára vonatkozó törvényeket, jogszabályokat. 
	1   2   3   4   5

	38. Folyamatosan képzem magam szakterületemen.
	1   2   3   4   5

	39. Szabad időmben szívesen veszek részt szakmai fórumokon, konferenciákon.
	1   2   3   4   5

	X. Innovációs érzékenység, pályázatírás.

	40. Figyelemmel kísérem a szakmai és módszertani változásokat.
	1   2   3   4   5

	41. Szeretem az új kihívásokat.
	1   2   3   4   5

	42. Figyelem a pályázati lehetőségeket és felhívom a kollégák figyelmét is a lehetőségekre.
	1   2   3   4   5

	43. Sikeresen veszek részt a pályázatokon.
	1   2   3   4   5

	XI. Közösségi tevékenységek, eredmények

	44. Sokféle versenyre készítem fel a tanulókat.
	1   2   3   4   5

	45. A versenyeken tanulóim jó eredményeket érnek el.
	1   2   3   4   5

	46. Szívesen szervezek versenyeket több iskola részvételével.
	1   2   3   4   5

	47. A kompetenciamérés eredményességéhez nagymértékben hozzájárulok.
	1   2   3   4   5

	48. Tanórán kívüli tevékenységekben részt vállalok.
	1   2   3   4   5

	49. Az érettségi vizsgán diákjaim eredményesen szerepelnek.
	1   2   3   4   5

	50. Sok tanítványom jelentkezik emelt szintű érettségi vizsgára.
	1   2   3   4   5


Megjegyzés: Az egyes területek a pontok összeadásával számszerűsíthetők és átlag, %, stb. is számítható belőle. Az erősségek és a fejlesztendő területek ez alapján meghatározhatók.

53. A tantestületben, ebben az intézményben az egyéni önmegvalósítási esélyeim:

a) szakmai területen
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b) anyagi területen
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c) erkölcsi területen
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54. Azonosulásom az intézmény cél- és feladatrendszerével:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Középvezetői értékelő lap

(ig.h., munkaköz.- vezető)

Kérjük, a megfelelő oszlopban lévő szám aláhúzásával vagy bekarikázásával jelölje értékelését. Az 5-ös jelentése teljes mértékben igaz, az 1-es pedig nem értek vele egyet (nem igaz) jelenti.

Értékelést végzi: a vezető és a pedagógusok

	Állítások
	Pontszám

	I. Szakmai tudás, felkészültség

	1. Szakmai tudása megfelelő a tantárgy/ műveltségterület tanításához.
	1
	2
	3
	4
	5

	2. Szívesen vesz részt továbbképzéseken, és azt ott tanultakat beépíti a tanórába.
	1
	2
	3
	4
	5

	3. Óráira mindig felkészül.
	1
	2
	3
	4
	5

	4. Tantárgyát/műveltségterületét nagyon szereti, és ezt közvetíti is tanítványai felé.
	1
	2
	3
	4
	5

	5. Sokat tesz a Pedagógiai Programban foglaltak megvalósulásáért.
	1
	2
	3
	4
	5

	II. Módszertani kultúra

	6. Tanóráin csak a frontális osztálymunkát használja.
	1
	2
	3
	4
	5

	7. Óráit a módszertani sokszínűség jellemzi.
	1
	2
	3
	4
	5

	8. Tanóráin szívesen alkalmazza a technika újdonságait (számítógép, projektor, internet, stb.)
	1
	2
	3
	4
	5

	9. Óráit a tevékenységközpontúság jellemzi.
	1
	2
	3
	4
	5

	III. Külső és belső kapcsolat

	10. Mindenkivel jó kapcsolatot tud kialakítani.
	1
	2
	3
	4
	5

	11. Nagyon jó a kapcsolata a szülőkkel.
	1
	2
	3
	4
	5

	12. Tanítványai a személyes dolgaikat is megbeszélik vele.
	1
	2
	3
	4
	5

	13. Olyan pedagógus, akit mindenki elfogad.
	1
	2
	3
	4
	5

	14. Szívesen részt vesz team munkában.
	1
	2
	3
	4
	5

	IV. Kommunikáció, információ átadás

	15. Kommunikációja nyílt, világos, érthető.
	1
	2
	3
	4
	5

	16. Együttműködik az információ-átadásban.
	1
	2
	3
	4
	5

	17. Alkalmas az intézményt külső fórumokon képviselni.
	1
	2
	3
	4
	5

	V. Vezetői képesség

	18. Tevékenyen részt vesz az intézmény tervező munkájában.
	1
	2
	3
	4
	5

	19. Jó szervező képességgel rendelkezik.
	1
	2
	3
	4
	5

	20. Értékelésére az objektivitás a jellemző.
	1
	2
	3
	4
	5

	21. Gyors és körültekintő döntéseiben.
	1
	2
	3
	4
	5

	22. A konfliktusok megoldására törekszik.
	1
	2
	3
	4
	5

	23. Megköveteli a pontos adminisztrációt mindenkitől.
	1
	2
	3
	4
	5

	24. Vezetőképessége jó, a rábízott csoportot/osztályt/munkaközösséget jól vezeti.
	1
	2
	3
	4
	5

	25. Jól menedzseli az iskolát.
	1
	2
	3
	4
	5

	26. Az intézmény költséghatékony működtetését fontos feladatának tekinti.
	1
	2
	3
	4
	5

	VI. Személyes megjelenés, attitűd

	27. Megjelenésével példakép lehet a tanítványai előtt.
	1
	2
	3
	4
	5

	28. Közösségépítő magatartás jellemzi.
	1
	2
	3
	4
	5

	29. Pedagógushoz méltó a megjelenése, stílusa.
	1
	2
	3
	4
	5

	VII. Pedagógusok, tanulók motiválása

	30. Tanítványait tudja motiválni.
	1
	2
	3
	4
	5

	31. Mindig megtalálja a megfelelő módszert a motiválásra.
	
	
	
	
	

	32. A kollégákat lelkesíteni tudja új feladatok vállalására.
	1
	2
	3
	4
	5

	VIII. Dokumentumok kezelése, adminisztráció

	33. Az iskola stratégiai dokumentumainak készítésében mindig részt vesz.
	1
	2
	3
	4
	5

	34. A határidőket mindig betartja/betartatja.
	1
	2
	3
	4
	5

	35. Az adminisztráció végzésében pontos, precíz.
	1
	2
	3
	4
	5

	IX. Önképzés 

	36. Szakmapolitikai kérdésekben tájékozott.
	1
	2
	3
	4
	5

	37. Jól ismeri az iskolára vonatkozó törvényeket, jogszabályokat. 
	1
	2
	3
	4
	5

	38. Folyamatosan képezi magát a szakterületén.
	1
	2
	3
	4
	5

	39. Szabad idejében szívesen vesz részt szakmai fórumokon, konferenciákon.
	1
	2
	3
	4
	5

	X. Innovációs érzékenység, pályázatírás.

	40. Figyelemmel kíséri a szakmai és módszertani változásokat.
	1
	2
	3
	4
	5

	41. Szereti az új kihívásokat.
	1
	2
	3
	4
	5

	42. Figyeli a pályázati lehetőségeket és felhívja a kollégák figyelmét is a lehetőségekre.
	1
	2
	3
	4
	5

	43. Sikeresen vesz részt a pályázatokon.
	1
	2
	3
	4
	5

	XI. Közösségi tevékenységek, eredmények

	44. Sokféle versenyre készíti fel a tanulókat.
	1
	2
	3
	4
	5

	45. A versenyeken a tanulói jó eredményeket érnek el.
	1
	2
	3
	4
	5

	46. Szívesen szervez versenyeket több iskola részvételével.
	1
	2
	3
	4
	5

	47. A kompetenciamérés eredményességéhez nagymértékben hozzájárul.
	1
	2
	3
	4
	5

	48. Tanórán kívüli tevékenységekben részt vállal.
	1
	2
	3
	4
	5

	49. Az érettségi vizsgán diákjai eredményesen szerepelnek.
	1
	2
	3
	4
	5

	50. Sok tanítványa jelentkezik emelt szintű érettségi vizsgára.
	1
	2
	3
	4
	5


Megjegyzés: Az egyes területek a pontok összeadásával számszerűsíthetők és átlag, % is számítható belőle. Az erősségek és a fejlesztendő területek ez alapján meghatározhatók.

Pedagógusok önértékelő lapja

Kérjük, a megfelelő oszlopban lévő szám aláhúzásával vagy bekarikázásával jelölje értékelését. Az 5-ös jelentése teljes mértékben igaz, az 1-es pedig nem értek vele egyet (nem igaz) jelenti.

Értékelő: ………………………….pedagógus

	Állítások
	Pontszám

	I. Szakmai tudás, felkészültség

	1. Szakmai tudásom jó a tantárgyam/tantárgyaim tanításához.
	1
	2
	3
	4
	5

	2. Szívesen részt veszek továbbképzéseken, és azt ott tanultakat beépítem a tanóráimba.
	1
	2
	3
	4
	5

	3. Mindig felkészülök a tanóráimra.
	1
	2
	3
	4
	5

	4. Tantárgyamat nagyon szeretem, és ezt közvetítem tanítványaim felé is.
	1
	2
	3
	4
	5

	5. Sokat teszek a Pedagógiai Programban foglaltak megvalósulásáért.
	1
	2
	3
	4
	5

	II. Módszertani kultúra

	6. Tanóráimon csak frontális osztálymunkát használok.
	1
	2
	3
	4
	5

	7. Óráimat a módszertani sokszínűség jellemzi.
	1
	2
	3
	4
	5

	8. Tanóráimon szívesen alkalmazom a technika újdonságait (számítógép, projektor, internet, stb.)
	1
	2
	3
	4
	5

	9. Objektíven értékelek.
	1
	2
	3
	4
	5

	10. Óráimat a tevékenységközpontúság jellemzi.
	1
	2
	3
	4
	5

	III. Külső és belső kapcsolat

	11. Mindenkivel jó kapcsolatot tudok kialakítani.
	1
	2
	3
	4
	5

	12. Nagyon jó a kapcsolatom a szülőkkel.
	1
	2
	3
	4
	5

	13. Az általam tartott szülői értekezletek/fogadóórák látogatottak, informatívak.
	1
	2
	3
	4
	5

	14. A családlátogatás alkalmával érdemi segítséget tudok nyújtani a szülőknek.
	1
	2
	3
	4
	5

	15. Tanítványaim a személyes dolgaikat is megbeszélik velem.
	1
	2
	3
	4
	5

	16. Olyan pedagógus vagyok, akit mindenki elfogad.
	1
	2
	3
	4
	5

	17. Szívesen részt veszek team munkában.
	1
	2
	3
	4
	5

	IV. Kommunikáció, információ átadás

	18. Világosan és érthetően kommunikálok mindenkivel.
	1
	2
	3
	4
	5

	19. Együttműködő vagyok az információ átadásban.
	1
	2
	3
	4
	5

	20. Alkalmas vagyok külső fórumokon képviselni az intézményt.
	1
	2
	3
	4
	5

	V. Vezetői képesség

	21. Tevékenyen részt veszek az intézmény tervező munkájában.
	1
	2
	3
	4
	5

	22. Jó szervező képességgel rendelkezem.
	1
	2
	3
	4
	5

	23. Gyors és körültekintő vagyok a döntésekben.
	1
	2
	3
	4
	5

	24. A konfliktusok megoldására törekszem.
	1
	2
	3
	4
	5

	25. Vezetőképességem jó, a rám bízott csoportot/osztályt jól vezetem.
	1
	2
	3
	4
	5

	26. Az intézmény költséghatékony működtetésében partner vagyok.
	1
	2
	3
	4
	5

	VI. Személyes megjelenés, attitűd

	27. A tanítványok példaképnek tekintenek.
	1
	2
	3
	4
	5

	28. Közösségépítő magatartás jellemez.
	1
	2
	3
	4
	5

	29. Pedagógushoz méltó a megjelenésem, stílusom.
	1
	2
	3
	4
	5

	30. Órarendi óráimat pontosan megtartom.
	1
	2
	3
	4
	5

	31. Munkafegyelmem megfelelő, betartom a házirendi szabályokat.
	1
	2
	3
	4
	5

	VII. Pedagógusok, tanulók motiválása

	32. Tanítványaimat tudom motiválni.
	1
	2
	3
	4
	5

	33. Mindig megtalálom a megfelelő módszert a motiválásra.
	1
	2
	3
	4
	5

	34. A közös feladatoknál lelkesedésemmel ösztönzöm kollégáimat.
	1
	2
	3
	4
	5

	VIII. Dokumentumok kezelése, adminisztráció

	35. Az iskola stratégiai dokumentumainak készítésében aktívan részt veszek.
	1
	2
	3
	4
	5

	36. A határidőket mindig betartom.
	1
	2
	3
	4
	5

	37. Az adminisztrációt pontosan, precízen végzem.
	1
	2
	3
	4
	5

	IX. Önképzés 

	38. Szakmapolitikai kérdésekben tájékozott vagyok.
	1
	2
	3
	4
	5

	39. Jól ismerem az iskolára vonatkozó törvényeket, jogszabályokat. 
	1
	2
	3
	4
	5

	40. Folyamatosan képzem magam szakterületemen.
	1
	2
	3
	4
	5

	41. Szívesen veszek részt szakmai fórumokon, konferenciákon.
	1
	2
	3
	4
	5

	X. Innovációs érzékenység, pályázatírás.

	42. Figyelemmel kísérem a szakmai és módszertani változásokat.
	1
	2
	3
	4
	5

	43. Szeretem az új kihívásokat.
	1
	2
	3
	4
	5

	44. Figyelem a pályázati lehetőségeket, és felhívom a kollégák figyelmét is a lehetőségekre.
	1
	2
	3
	4
	5

	45. Sikeresen veszek részt a pályázatokon.
	1
	2
	3
	4
	5

	XI. Közösségi tevékenységek, eredmények

	46. Sokféle versenyre készítem fel a tanulókat.
	1
	2
	3
	4
	5

	47. A versenyeken tanulóim jó eredményeket érnek el.
	1
	2
	3
	4
	5

	48. Szívesen szervezek versenyeket több iskola részvételével.
	1
	2
	3
	4
	5

	49. A kompetenciamérés eredményességéhez nagymértékben hozzájárulok.
	1
	2
	3
	4
	5

	50. Tanórán kívüli tevékenységekben részt vállalok.
	1
	2
	3
	4
	5

	51. Az érettségi vizsgán diákjaim eredményesen szerepelnek.
	1
	2
	3
	4
	5

	52. Sok tanítványom jelentkezik emelt szintű érettségi vizsgára.
	1
	2
	3
	4
	5


Megjegyzés: Az egyes területek a pontok összeadásával számszerűsíthetők és átlag, %, stb. is számítható belőle. Az erősségek és a fejlesztendő területek ez alapján meghatározhatók.

53. A tantestületben, ebben az intézményben az egyéni önmegvalósítási esélyeim:

a) szakmai területen

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



[image: image6]
b) anyagi területen
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c) erkölcsi területen
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54. Azonosulásom az intézmény cél- és feladatrendszerével:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Pedagógus értékelő lap

Kérjük, a megfelelő oszlopban lévő szám aláhúzásával vagy bekarikázásával jelölje értékelését. Az 5-ös jelentése teljes mértékben igaz, az 1-es pedig nem értek vele egyet (nem igaz) jelenti.

Értékelő: a vezető (igazgatóhelyettes, munkaközösség-vezető)

	Állítások
	Pontszám

	I. Szakmai tudás, felkészültség

	1. Szakmai tudása megfelelő a tantárgy tanításához.
	1
	2
	3
	4
	5

	2. Szívesen vesz részt továbbképzéseken, és azt ott tanultakat beépíti a tanórába.
	1
	2
	3
	4
	5

	3. Óráira mindig felkészül.
	1
	2
	3
	4
	5

	4. Tantárgyát/műveltségterületét nagyon szereti, és ezt közvetíti is tanítványai felé.
	1
	2
	3
	4
	5

	5. Sokat tesz a Pedagógiai Programban foglaltak megvalósulásáért.
	1
	2
	3
	4
	5

	II. Módszertani kultúra

	6. Tanóráin csak a frontális osztálymunkát használja.
	1
	2
	3
	4
	5

	7. Óráit a módszertani sokszínűség jellemzi.
	1
	2
	3
	4
	5

	8. Tanóráin szívesen alkalmazza a technika újdonságait (számítógép, projektor, internet, stb.)
	1
	2
	3
	4
	5

	9. Óráit a tevékenységközpontúság jellemzi.
	1
	2
	3
	4
	5

	10. Objektíven értékel
	1
	2
	3
	4
	5

	III. Külső és belső kapcsolat

	11. Mindenkivel jó kapcsolatot tud kialakítani.
	1
	2
	3
	4
	5

	12. Nagyon jó a kapcsolata a szülőkkel.
	1
	2
	3
	4
	5

	13. Az általa tartott szülői értekezletek/fogadóórák látogatottak.
	1
	2
	3
	4
	5

	14. Érdemi segítséget tud nyújtani a szülőknek gyermekük neveléséhez.
	1
	2
	3
	4
	5

	15. Tanítványai a személyes dolgaikat is megbeszélik vele.
	1
	2
	3
	4
	5

	16. Olyan pedagógus, akit mindenki elfogad.
	1
	2
	3
	4
	5

	17. Szívesen részt vesz team munkában.
	1
	2
	3
	4
	5

	IV. Kommunikáció, információ átadás

	18. Kommunikációja nyílt, világos, érthető.
	1
	2
	3
	4
	5

	19. Együttműködik az információ-átadásban.
	1
	2
	3
	4
	5

	20. Alkalmas az intézményt külső fórumokon képviselni.
	1
	2
	3
	4
	5

	V. Vezetői képesség

	21. Tevékenyen részt vesz az intézmény tervező munkájában.
	1
	2
	3
	4
	5

	22. Jó szervező képességgel rendelkezik.
	1
	2
	3
	4
	5

	23. Gyors és körültekintő döntéseiben.
	1
	2
	3
	4
	5

	24. A konfliktusok megoldására törekszik.
	1
	2
	3
	4
	5

	25. Vezetőképessége jó, a rábízott csoportot/osztályt/munkaközösséget jól vezeti.
	1
	2
	3
	4
	5

	26. Az intézmény költséghatékony működtetését fontos feladatának tekinti.
	1
	2
	3
	4
	5

	VI. Személyes megjelenés, attitűd

	27. Megjelenésével példakép lehet a tanítványai előtt.
	1
	2
	3
	4
	5

	28. Közösségépítő magatartás jellemzi.
	1
	2
	3
	4
	5

	29. Pedagógushoz méltó a megjelenése, stílusa.
	1
	2
	3
	4
	5

	30. Órarendi óráit pontosan megtartja.
	1
	2
	3
	4
	5

	31. Munkafegyelme megfelelő, betartja a házirendi szabályokat.
	1
	2
	3
	4
	5

	VII. Pedagógusok, tanulók motiválása
	1
	2
	3
	4
	5

	32. Tanítványait tudja motiválni.
	1
	2
	3
	4
	5

	33. Mindig megtalálja a megfelelő módszert a motiválásra.
	1
	2
	3
	4
	5

	34. A kollégákat lelkesíteni tudja új feladatok vállalására.
	1
	2
	3
	4
	5

	VIII. Dokumentumok kezelése, adminisztráció

	35. Az iskola stratégiai dokumentumainak készítésében mindig részt vesz.
	1
	2
	3
	4
	5

	36. A határidőket mindig betartja.
	1
	2
	3
	4
	5

	37. Az adminisztráció végzésében pontos, precíz.
	1
	2
	3
	4
	5

	IX. Önképzés 

	38. Szakmapolitikai kérdésekben tájékozott.
	1
	2
	3
	4
	5

	39. Jól ismeri az iskolára vonatkozó törvényeket, jogszabályokat. 
	1
	2
	3
	4
	5

	40. Folyamatosan képezi magát a szakterületén.
	1
	2
	3
	4
	5

	41. Szabad idejében szívesen vesz részt szakmai fórumokon, konferenciákon.
	1
	2
	3
	4
	5

	X. Innovációs érzékenység, pályázatírás.

	42. Figyelemmel kíséri a szakmai és módszertani változásokat.
	1
	2
	3
	4
	5

	43. Szereti az új kihívásokat.
	1
	2
	3
	4
	5

	44. Figyeli a pályázati lehetőségeket, és felhívja a kollégák figyelmét is a lehetőségekre.
	1
	2
	3
	4
	5

	45. Sikeresen vesz részt a pályázatokon.
	1
	2
	3
	4
	5

	XI. Közösségi tevékenységek, eredmények

	46. Sokféle versenyre készíti fel a tanulókat.
	1
	2
	3
	4
	5

	47. A versenyeken a tanulói jó eredményeket érnek el.
	1
	2
	3
	4
	5

	48. Szívesen szervez versenyeket több iskola részvételével.
	1
	2
	3
	4
	5

	49. A kompetenciamérés eredményességéhez nagymértékben hozzájárul.
	1
	2
	3
	4
	5

	50. Tanórán kívüli tevékenységekben részt vállal.
	1
	2
	3
	4
	5

	51. Az érettségi vizsgán diákjai eredményesen szerepelnek.
	1
	2
	3
	4
	5

	52. Sok tanítványa jelentkezik emelt szintű érettségi vizsgára.
	1
	2
	3
	4
	5


Megjegyzés: Az egyes területek a pontok összeadásával számszerűsíthetők és átlag, % is számítható belőle. Az erősségek és a fejlesztendő területek ez alapján meghatározhatók.

Vezetői értékelő lap

Kérjük, a megfelelő szám aláhúzásával vagy bekarikázásával jelölje értékelését. Az 5-ös jelentése teljes mértékben igaz, az 1-es pedig nem értek vele egyet (nem igaz) jelenti.

Értékelők: a nevelőtestület tagjai

	Állítások
	Pontszám

	I. Szakmai tudás, felkészültség

	 1. Szakmai tudása, vezetői felkészültsége megfelelő.
	1
	2
	3
	4
	5

	 2. Mindent megtesz a pedagógiai program megvalósításáért. 
	1
	2
	3
	4
	5

	 3. Az országos mérések eredményeit beépíti az iskola nevelő-oktató munkájába.
	1
	2
	3
	4
	5

	 4. Ügyel az iskolai dokumentumok szabályosságára, törvényességi megfelelésére
	1
	2
	3
	4
	5

	II. Vezetői képesség

	 5. Biztosítja a TIK teljesítését, a hatékony munkaszervezést.
	1
	2
	3
	4
	5

	 6. Jó szervező képességgel rendelkezik.
	1
	2
	3
	4
	5

	 7. Ellenőrzési és értékelési funkcióit tervszerűen végzi.
	1
	2
	3
	4
	5

	 8. Értékelésére az objektivitás a jellemző.
	1
	2
	3
	4
	5

	 9. Gyors és körültekintő döntéseiben.
	1
	2
	3
	4
	5

	10. A konfliktusok azonnali megoldására törekszik.
	1
	2
	3
	4
	5

	11. Megköveteli a pontos adminisztrációt mindenkitől.
	1
	2
	3
	4
	5

	12. Vezetőképessége jó, a rábízott közösséget jól vezeti.
	1
	2
	3
	4
	5

	13. Jól menedzseli az iskolát.
	1
	2
	3
	4
	5

	14. Egyértelműen határozza meg a feladatokat és hatásköröket.
	1
	2
	3
	4
	5

	15. Sokat tesz az iskola eredményes megítéléséért.
	1
	2
	3
	4
	5

	16. A gazdálkodási szabályzatokat mindig betartja és betartatja.
	1
	2
	3
	4
	5

	17. Figyelemmel kíséri a felsőoktatás, valamint a munkaerő piaci változásokat, és az intézmény profilját ennek megfelelően alakítja.
	1
	2
	3
	4
	5

	18. Humánerő-gazdálkodása tudatos és előretekintő.
	1
	2
	3
	4
	5

	19. Az intézmény működtetésére a költséghatékonyság a jellemző.
	1
	2
	3
	4
	5

	III. Módszertani kultúra

	20. Alkalmazza és alkalmaztatja a korszerű tanítási módszereket.
	1
	2
	3
	4
	5

	21. A Továbbképzési programban és Beiskolázási tervben lehetőséget biztosít az új módszerek megismerésére.
	1
	2
	3
	4
	5

	IV. Külső és belső kapcsolat

	22. Mindenkivel jó kapcsolatot tud kialakítani.
	1
	2
	3
	4
	5

	23. Nagyon jó a kapcsolata az iskola partnereivel.
	1
	2
	3
	4
	5

	24. Mindenki számára elérhető.
	1
	2
	3
	4
	5

	25. Olyan vezető, akit mindenki elfogad.
	1
	2
	3
	4
	5

	V. Kommunikáció, információ átadás

	26. Kommunikációja nyílt, világos, érthető.
	1
	2
	3
	4
	5

	27. Együttműködik az információ-átadásban.
	1
	2
	3
	4
	5

	28. Intézményét külső fórumokon megfelelően képviseli.
	1
	2
	3
	4
	5

	VI. Pedagógusok, tanulók motiválása

	29. Tanítványait, kollégáit tudja motiválni.
	1
	2
	3
	4
	5

	30. Mindig megtalálja a megfelelő módszert a motiválásra.
	1
	2
	3
	4
	5

	31. A kollégákat lelkesíteni tudja új feladatok vállalására.
	1
	2
	3
	4
	5

	VII. Személyes megjelenés, attitűd

	32. Megjelenésével példakép lehet a tanítványai, munkatársai előtt.
	1
	2
	3
	4
	5

	33. Közösségépítő magatartás jellemzi.
	1
	2
	3
	4
	5

	34. Törődik azzal, hogy kollégái jól érezzék magukat.
	1
	2
	3
	4
	5

	VIII. Innovációs érzékenység, pályázatírás.

	35. Figyelemmel kíséri a szakmai és módszertani változásokat.
	1
	2
	3
	4
	5

	36. Szereti az új kihívásokat.
	1
	2
	3
	4
	5

	37. Figyeli a pályázati lehetőségeket és felhívja a kollégák figyelmét is a lehetőségekre.
	1
	2
	3
	4
	5

	38. Sikeresen vesz részt intézményével a pályázatokon.
	1
	2
	3
	4
	5

	IX. Önképzés 
	1
	2
	3
	4
	5

	39. Szakmapolitikai kérdésekben tájékozott.
	1
	2
	3
	4
	5

	40. Jól ismeri az iskolára vonatkozó törvényeket, jogszabályokat. 
	1
	2
	3
	4
	5

	41. Folyamatosan képezi magát.
	1
	2
	3
	4
	5

	42. Szabad idejében szívesen vesz részt szakmai fórumokon, konferenciákon.
	1
	2
	3
	4
	5


Megjegyzés: Az egyes területek a pontok összeadásával számszerűsíthetők és átlag, % is számítható belőle. Az erősségek és a fejlesztendő területek ez alapján meghatározhatók.

Vezetői önértékelő lap

Kérjük, a megfelelő szám aláhúzásával vagy bekarikázásával jelölje értékelését. Az 5-ös jelentése teljes mértékben igaz, az 1-es pedig nem értek vele egyet (nem igaz) jelenti.

Önértékelést végzi: a vezető

	Állítások
	Pontszám

	I. Szakmai tudás, felkészültség

	 1. Szakmai tudásom, vezetői felkészültségem megfelelő.
	1
	2
	3
	4
	5

	 2. Mindent megteszek a pedagógiai program megvalósításáért. 
	1
	2
	3
	4
	5

	 3. Az országos mérések eredményeit beépítem az iskola nevelő-oktató munkájába.
	1
	2
	3
	4
	5

	 4. Ügyelek az iskolai dokumentumok szabályosságára, törvényességi megfelelésére
	1
	2
	3
	4
	5

	II. Vezetői képesség

	 5. Biztosítom a TIK teljesítését, a hatékony munkaszervezést.
	1
	2
	3
	4
	5

	 6. Jó szervező képességgel rendelkezem.
	1
	2
	3
	4
	5

	 7. Ellenőrzési és értékelési funkcióimat tervszerűen végzem.
	1
	2
	3
	4
	5

	 8. Értékelésemre az objektivitás a jellemző.
	1
	2
	3
	4
	5

	 9. Gyors és körültekintő vagyok a döntéseimben.
	1
	2
	3
	4
	5

	10. A konfliktusok azonnali megoldására törekszem.
	1
	2
	3
	4
	5

	11. Megkövetelem a pontos adminisztrációt mindenkitől.
	1
	2
	3
	4
	5

	12. Vezetőképességem jó, a rám bízott közösséget jól vezetem.
	1
	2
	3
	4
	5

	13. Jól menedzselem az iskolát.
	1
	2
	3
	4
	5

	14. Sokat teszek az iskola eredményes megítéléséért.
	1
	2
	3
	4
	5

	15. Egyértelműen határozom meg a feladatokat és hatásköröket.
	1
	2
	3
	4
	5

	16. A gazdálkodási szabályzatokat mindig betartom és betartatom.
	1
	2
	3
	4
	5

	17. Figyelemmel kísérem a felsőoktatás, valamint a munkaerő piaci változásokat, és az intézmény profilját ennek megfelelően alakítom.
	1
	2
	3
	4
	5

	18. Humánerő-gazdálkodásom tudatos és előretekintő.
	1
	2
	3
	4
	5

	19. Az intézményem működtetésére a költséghatékonyság a jellemző.
	1
	2
	3
	4
	5

	III. Módszertani kultúra

	20. Alkalmazom és alkalmaztatom a korszerű tanítási módszereket.
	1
	2
	3
	4
	5

	21. A Továbbképzési programban és Beiskolázási tervben lehetőséget biztosítok az új módszerek megismerésére.
	1
	2
	3
	4
	5

	IV. Külső és belső kapcsolat

	22. Mindenkivel jó kapcsolatot tudok kialakítani.
	1
	2
	3
	4
	5

	23. Nagyon jó a kapcsolatom az iskola partnereivel.
	1
	2
	3
	4
	5

	24. Mindenki számára elérhető vagyok.
	1
	2
	3
	4
	5

	25. Olyan vezető vagyok, akit mindenki elfogad.
	1
	2
	3
	4
	5

	V. Kommunikáció, információ átadás

	26. Kommunikációja nyílt, világos, érthető.
	1
	2
	3
	4
	5

	27. Együttműködöm az információ-átadásban.
	1
	2
	3
	4
	5

	28. Intézményemet külső fórumokon megfelelően képviselem.
	1
	2
	3
	4
	5

	VI. Pedagógusok, tanulók motiválása

	29. Tanítványaimat, kollégáimat tudom motiválni.
	1
	2
	3
	4
	5

	30. Mindig megtalálom a megfelelő módszert a motiválásra.
	1
	2
	3
	4
	5

	31. A kollégákat lelkesíteni tudom új feladatok vállalására.
	1
	2
	3
	4
	5

	VII. Személyes megjelenés, attitűd

	32. Megjelenésemmel példakép lehetek a tanítványaim, munkatársaim előtt.
	1
	2
	3
	4
	5

	33. Közösségépítő magatartás jellemez.
	1
	2
	3
	4
	5

	34. Törődöm azzal, hogy a kollégáim jól érezzék magukat.
	1
	2
	3
	4
	5

	VIII. Innovációs érzékenység, pályázatírás.

	35. Figyelemmel kísérem a szakmai és módszertani változásokat.
	1
	2
	3
	4
	5

	36. Szeretem az új kihívásokat.
	1
	2
	3
	4
	5

	37. Figyelem a pályázati lehetőségeket és felhívom a kollégák figyelmét is a lehetőségekre.
	1
	2
	3
	4
	5

	38. Sikeresen veszek részt intézményemmel a pályázatokon.
	1
	2
	3
	4
	5

	IX. Önképzés 

	39. Szakmapolitikai kérdésekben tájékozott vagyok.
	1
	2
	3
	4
	5

	40. Jól ismerem az iskolára vonatkozó törvényeket, jogszabályokat. 
	1
	2
	3
	4
	5

	41. Folyamatosan képezem magát.
	1
	2
	3
	4
	5

	42. Szabad időmben szívesen veszek részt szakmai fórumokon, konferenciákon.
	1
	2
	3
	4
	5


Megjegyzés: Az egyes területek a pontok összeadásával számszerűsíthetők és átlag, % is számítható belőle. Az erősségek és a fejlesztendő területek ez alapján meghatározhatók.
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