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1. Bevezetés

Az Európa Parlament és az Európa Tanács 2001/166/EC számon fogadta el azt az ajánlását, amelyben a csatlakozni kívánó országoktól átlátható minőségértékelési rendszereket, belső önértékelést, az iskolák egymástól való tanulását, az érdekelt felek bekapcsolását várja el.

Ennek érdekében a jogalkotó az intézményfenntartókat a törvény erejével kötelezte önkormányzati minőségirányítási program (ÖMIP) és a közoktatási intézményeket intézményi minőségirányítási program (IMIP) megalkotására.

Az intézményi minőségfejlesztés jogi hátterét a 3/2002. OM rendelet valamint az 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról és annak módosítása, a 2003. évi LXI. törvény a közoktatási törvény módosításáról képezik.

A 3/2002. OM rendelet a partnerközpontú működést, a módosított Ktv. 40. § 10-11. bekezdése a minőségirányítási program elkészítését teszi kötelezővé a közoktatási intézmények számára.  

Az intézményi minőségirányítási program elkészítését a Ktv. 40. §-a írja elő:

„(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.” Meghatározza továbbá a pedagógusok és vezetők teljesítményértékelésének szempontjait, rendjét valamint a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és eljárásrendjét.

Jelen Minőségirányítási Program a 2004-ben elkészített, szakértő által elfogadásra javasolt és a fenntartó által elfogadott MIP-nek a közoktatási törvény 40.§ 10-11. bek. szerint módosított, kiegészített változata. 

2. Minőségfejlesztési előzmények iskolánkban

A Csokonai Vitéz Mihály 12 Évfolyamos Gimnázium jogelődje, a Bőrfestő Utcai Általános Iskola 1997 óta végez minőségfejlesztési tevékenységet.

Az Önfejlesztő Iskolák Egyesülete alapító tagjaként az országban az elsők között ismerkedtünk meg a TQM alapú, később a COMENIUS PROGRAMban testet öltő közoktatási minőségfejlesztéssel. 

A COMENIUS 2000 PROGRAM elindulásakor önálló intézményként pályáztunk és nyertünk lehetőséget az I. modell kiépítésére, amelyet szakértői segítséggel sikeresen fejeztünk be 2003 tavaszán.

Elért eredményeink

· Létrejött iskolánkban a partnerközpontú működés. A partnereinkben felmerülő igények és problémák felszínre kerültek, azokat összegyűjtöttük, s ezekből az intézmény világosan meghatározhatta további teendőit. (Priorizált célrendszer, intézkedési tervek)

· Megtörtént az intézményi folyamatok azonosítása; szabályoztuk, felülvizsgáltuk belső szabályzó rendszerünket. 

· Megtanultuk a team-munkát, az intézkedési tervek készítését, sokféle eszközt és módszert ismertünk meg.

· Az iskola dolgozóinak döntő többsége elfogadja ezt az újfajta gondolkodást és szemléletet.

· Sikeresen lezajlott a szerkezetváltás: a 8 évfolyamos általános iskolából 12 évfolyamos gimnáziummá lettünk.

A COMENIUS 2000 program sikeres befejezése után is folyamatos feladat maradt a partnerközpontú működés, a folyamatokkal szabályozott területek működtetése és állandó fejlesztése. 

Az Önfejlesztő Iskolák Egyesülete régióközponttá jelölte ki iskolánkat 2004 áprilisától.

3. Minőségfejlesztési szervezet- MIP CSOPORT - helye a szervezeti struktúrában
A MIP csoport közvetlen felettese az iskola igazgatója, vezetője a feladatra felkért pedagógus. A MIP csoport a szakmai munkaközösségekkel mellérendelő kapcsolatban van.

4. Fenntartói minőségirányítási program – részletek az ÖMIP-ből 

Budapest Főváros IV. kerület Újpest Önkormányzata Képviselő-testülete a 44/2004. számú határozatával jóváhagyta a  Budapest Főváros IV. kerület Újpest Önkormányzat közoktatási intézményrendszerének minőségirányítási programja című dokumentumot. 

A fenntartó önkormányzat minőségirányítási programja – ÖMIP – elvárásokat és feladatokat fogalmazott meg valamennyi közoktatási intézmény számára az alábbiak szerint.

„A közoktatás egészére vonatkozó fenntartói elvárások”

Szerencsés esetben a családdal együttműködve kell iránymutató, erkölcsi-etikai értékeket közvetítő és elváró, személyiségformáló nevelést folytatnia intézményeinknek.

Tudatosuljon valamennyi – a közoktatás ágazatában foglalkoztatott – alkalmazottban, hogy a közoktatás közpénzek felhasználásával működtethető, mint ilyen, tipikus közszolgáltatás, annak valamennyi követelményével és következményével. 

Tekintse minden közoktatási intézmény alapkövetelménynek a jogszabályok alapján történő működést és a helyi nevelési/pedagógiai program minél magasabb színvonalon történő megvalósítását.

Minden intézmény alkalmazotti közössége nevesítse azon preferált értékeket, melyeket minden alkalmazott elfogad, s munkavégzése során tudatosan érvényre juttat, így az alkalmazottak egységes elvárást-követelményt írhatnak elő a gyermekeknek/tanulóknak, és saját maguknak is.

Legyen minden intézmény alapértéke a nevelés-oktatás folyamatossága, stabilitása, a sokéves tapasztalat felhasználásával. Kerülje minden intézmény az aktuális pedagógiai divatirányzatok azonnali alkalmazását. A vélt vagy valós – ám pillanatnyi – érdekek érvényesítésében minden intézmény mutasson kellő önmérsékletet.

Fiataljaink – és sok esetben szüleik is – nem tűrik a normákat, szabályokat; pedig rend és fegyelem nélkül semmiféle munka nem végezhető hatékonyan. Ezért intézményeinkben feltétlenül erősíteni kell a gyermeki/ tanulói és az alkalmazotti (munka)fegyelmet, és biztosítani kell az oktató-nevelő munkához is elengedhetetlen rendet.

Merjenek közoktatási intézményeink vezetői és alkalmazottai szembeszállni a fogyasztói társadalom bálványával, igénytelenségével, a hasznossági szemlélettel. a gátlástalansággal.

Minden alkalmazottól elvárt az etikus, példamutató viselkedés. A legsúlyosabb etikai vétségek közé tartozik az alkalmazottak egymást negatívan minősítő megnyilvánulása, s hasonlóan tilos bármelyik intézmény lejáratása a gyermek/tanulók és szüleik előtt. Ugyanakkor elvárható, hogy minden alkalmazott intézményre (munkahelye) jó hírnevét keltse, őrködjön azon. Szintúgy minimális etikai elvárás, hogy a gyermek/tanuló bizalmas információit kellő és szükséges mértékű diszkrécióval kezelje minden érintett.

Mint Újpest Önkormányzata által fenntartott intézményben dolgozó munkavállalótól, valamennyi alkalmazottól elvárt Városunk: Újpest iránti lojalitás.

A szülők és pedagógusok közötti kapcsolattartás kölcsönös tiszteleten alapuljon, korrekt legyen. Kerülendő az intézményi dolgozó és a szülő közötti olyan kapcsolat, mely lekötelezettséget, alá-fölérendelt viszonyt eredményezhet, munkavégzésre vagy anyagi haszonszerzésre irányul.

Minden intézmény vezetője a korábbinál szigorúbban és következetesebben kérje számon alkalmazottai kötelesség teljesítését, azt rendszeresen ellenőrizze. Erősítse minden intézmény a dokumentációs és iratkezelési fegyelmet, fejlessze szervező munkáját.

Az intézmény igényes, esztétikus külső és belső környezetének kialakítása és megőrzése folyamatos feladat, melynek kivitelezésébe a szülők és – életkoruknak megfelelő mértékben – a gyermekek/tanulók is bevonandók.

Legyen minden intézményben alkalmazotti és intézményhasználói elégedettségmérés, melynek elemzése után határozza a nevelőközösség a korrekcióra szoruló területeket, írja elő a végrehajtandó feladatokat, s ellenőrzötten hajtsa végre azokat.

A különböző mérések tapasztalataira épülő fejlesztési feladatokat tűzzön ki minden intézmény, s éves munkatervében rögzítse azt.

A gyermekek/tanulók életkorának megfelelő módon és területeken minden intézmény

adja meg a tapasztalaton alapuló ismeretszerzés élményét;

szorgalmazza a munkára nevelést;

késztessen az egészséges életmód kritériumainak és kialakításának megismerésére és gyakorlására.

A gyermekek/tanulók egészséges testi fejlődése érdekében – jelentőségének megfelelően – minden intézményünk szorgalmazza a mozgás, a sportolás fontosságának megismerését; s a helyi adottságok minél jobb kihasználásával biztosítsa a testi nevelést.

Kapjon nagyobb hangsúlyt az alkalmazottak körében a konfliktuskezelés módszereinek és azok alkalmazásának elsajátítása, és ezen ismereteket adják át a gyermekeknek/tanulóknak.

A hátrányos helyzetű gyermeke/tanulók megsegítése, előítélet-mentes nevelése-oktatása, valamint a tehetség felismerése és érvényre juttatása minden pedagógus elemi kötelessége.

Valamennyi intézményünkkel szemben elvárt, hogy azonos feltételek megléte esetén előnyben részesítse az újpesti gyermekek felvételét.

Minden intézményünk feladata, hogy külső források, pályázatok, szponzorok felkutatásán fáradozzon, a kínálkozó – törvényes – lehetőségekkel éljen.

Az egyes intézménytípusokra vonatkozó speciális elvárások - Iskolák, gimnáziumok
Az oktatás-nevelés folyamatában az általános iskola alapozó szereppel bír, a gimnáziumok a felsőfokú tanulmányokra készítenek fel. Ez a rendező elv hassa át valamennyi oktatási intézményünk nevelési és oktatási feladatrendszerét.

Építsen minden oktatási intézmény a tanulók kötelességeire, követelje meg a szülői kötelességek teljesítését is – jogaik biztosítása mellett.

Az oktató munka színvonalának növelése érdekében minden iskola határozza meg – helyi viszonyai figyelembe vételével – azon mutatókat, amelyekben az elkövetkezendő (meghatározott) időtartam alatt mérhető hatásosság növekedést kíván elérni (pl: 10 %-al növeli a gimnáziumi továbbtanulás arányát, … stb). E cél elérése érdekében fogalmazza meg feladatait, s ellenőrzötten hajtsa végre azokat.

Minden ép intellektusú gyermeknek negyedik osztály végére érthetően kell olvasnia, alapműveletekkel számolnia és – lehetőleg helyesen – írnia. A felsőbb évfolyamokon ugyanolyan fontos az életkornak megfelelő alapkészségek fejlesztése: általános iskolai képzésből, nyolc osztályt végezve ne kerüljön ki úgy tanuló, hogy „funkcionális analfabéta”. Erre a minimum teljesítmény szintre minden tanulót el kell juttatni.

Fordítson sokkal nagyobb gondot az iskola a humánerőforrás hatékony felhasználására, ennek rendelje alá a továbbképzéseken való részvételt. 

Kérje az oktatási intézmény a közoktatást segítő szakmai szolgáltatást és szakszolgálat segítségét, támaszkodjon a speciális ismeretekkel, tudással bíró kollegái tapasztalatára.

Valamennyi oktatási intézmény erősítse az osztályfőnöki munka presztízsét, hangsúlyozza az osztályfőnök tevékenységrendszerén keresztül a nevelés fontosságát.

Törekedjen minden oktatási intézmény egyéni arculatának erősítésére, a pedagógusok és a tanulók megjelenési formájukban is tükrözzék az adott iskolához tartozásukat.

A tanulók életkori sajátosságainak figyelembe vételével tűzze ki célul az iskola, hogy tanulóit megismerteti a közéletiség alapjaival, állampolgári ismeretekkel.

Használják fel a helyi lehetőségeket az iskolák oktató-nevelő munkájukban, ismertessék meg a tanulókkal a Helytörténeti gyűjteményt, a Csillagvizsgálót, a művelődési intézményekben elérhető szolgáltatásokat, Újpest építészeti, művészeti értékeit. Legyen követelmény az újpesti tanulók számára lakóhelyük történetének ismerete; legyen a nagykorúvá válás része az önálló ügyintézés képességének megszerzése.

Minden felnőtt egyénileg, és mint az iskolai alkalmazotti közösség tagja felelős azért, hogy a tanulóifjúságot megóvjuk a káros szenvedélyek okozta tragédiáktól, ezért kell a prevenciós tevékenységek hatékonyságát. Meg kell ismertetni a tanulókkal a drogfogyasztás, az alkoholizmus, a dohányzás, a szabados szerelmi élet következményeit.

Javítani kell az iskolák szabadidős programkínálatát, lehetővé tenni, hogy a tanulók tanítási időn kívül is az iskolában tartózkodhassanak, legyem számukra „egy hely”, ahol kulturáltan tölthetik el szabadidejüket.

Fordítson minden oktatási intézmény nagy figyelmet arra, hogy az ünnepeinkkel kapcsolatos rendezvények tartalmasak, az adott korosztálynak megfelelőek legyenek. E keretek között is erősítse az iskola  az ifjúság magyarságtudatát, hazafias érzelmeit.

Az oktatásban eluralkodott mennyiségi szemlélet helyett – és ellenére – tegyen erőfeszítést minden iskola a művészeti, a környezettudatos nevelés presztízsének növelésére; ismertesse és hangsúlyozza a testedzés fontosságát.

Nem lehet elégszer hangsúlyozni az egészséges nevelői fellépés, értékelés fontosságát, ezt minden iskola igazgatója követelje meg munkatársaitól.

Nem tartozik közvetlenül az oktató-nevelő munkához, de határozott fenntartói elvárás minden oktatási intézmény vezetőjével szemben, hogy gazdálkodási kompetenciáján belül törvényesen, költség-takarékosan, hatékonyan gazdálkodjon a rábízott költségvetés keretein belül.

Ellenőrzés
Önkormányzatunk négyéves ellenőrzési periódust határoz meg. A négy év alatt valamennyi közoktatási intézményben elvégzi a kötelező, átfogó ellenőrzést; tematikáját az intézményeknek kiadja, az éves ütemezést nyilvánosságra hozz. A tervezetten kívül, rendkívüli ellenőrzést a fenntartó bármikor, bármely okból elrendelhet. (Javasolt és hasznos segédanyag az intézmények részére a PTMIK Közoktatási Minőségfejlesztési Programiroda kiadványa, címe: Közoktatási önellenőrzési kézikönyv.)

Értékelés

Az értékelés során több módszert is használ Önkormányzatunk. Ezek:

önértékelés, beszámoló

dokumentumelemzés (munkatervek, statisztikák, beiskolázás, értekezlet jegyzőkönyvei, stb.)

összehasonlító elemzés (adott intézményi SZMSZ, munkaköri leírások, Házirend, Pedagógiai Program, Minőségfejlesztési rendszer stb. összevetése az aktuális állapottal; továbbá több intézményre kiterjedő meghatározott témájú mérés eredményének összehasonlítása)

mérések (képesség-készségmérések, tantárgyi ismeretmérések, követő mérések az ún. hozzáadott érték megismerésére)

hatásosság és hatékonyság vizsgálatok (hatásosság: a konkrét eredmény mértéke egy vizsgált területen, hatékonyság: az eredmény vizsgálata a ráfordítás függvényében)

kérdőív, irányított megbeszélés, interjú.”

A törvényi előírásokat és a fenntartói elvárásokat is figyelembe véve alkottuk meg minőségirányítási rendszerünket és fogalmaztuk meg intézményünk minőségpolitikáját.

5. A minőségirányítási program szerkezete, tartalma – a MIP modell

A Csokonai Vitéz Mihály 12 Évfolyamos Gimnázium minőségirányítási programjának modelljét az alábbi ábra szemlélteti

MIP modell
















6. Intézményi minőségpolitika

6.1 Küldetésnyilatkozat és jövőkép

· Mi, a Csokonai Gimnázium dolgozói kinyilvánítjuk elkötelezettségünket az intézményi minőségfejlesztési munka iránt.

· Nevelőtestületünk arra törökszik, hogy tevékenységével az általános iskolai és középiskolai korosztály sokoldalú fejlesztése valósuljon meg a szabályozott és rendszeresen ellenőrzött intézményi folyamatok és a törvényi előírások keretei között. 

· Azért dolgozunk, hogy diákjaink szilárd alapkészségek, megbízható, korszerű tudás birtokában, művelt és erkölcsös emberekként sikeres érettségi vizsgát tegyenek. Alapvető kompetenciáik tekintetében (OKÉV mérések) az országos átlag fölötti teljesítményt érjenek el.

· Fontosnak tartjuk, hogy diákjaink harmonikus, kiegyensúlyozott, a felnőttek világában is boldogulni tudó emberekké váljanak.

· Azt szeretnénk, hogy iskolánk néhány éven belül Csokonai Vitéz Mihály szellemiségéhez méltó, országos hírű intézménnyé váljon.

· Vállaljuk, hogy partnereink véleményének, igényeinek figyelembe vételével fejlesztjük oktató-nevelő munkánkat.

· Örülnénk neki, ha végzett diákjaink szeretettel gondolnának kedves alma materükre.

· Alapvető feladatunk az iskola mint szervezet folyamatos fejlesztése, szabályozott működési folyamatainak további javítása.

· Az iskola vezetése támogatja a minőségfejlesztési munkát; ahhoz biztosítja a személyi, tárgyi, pénzügyi feltételeket. 

· A Minőségirányítási Programot a Pedagógiai Programunk beválásának mérőeszközeként definiáljuk.

6.2 Minőségcéljaink átfogóan

Célunk, hogy iskolánk dinamikusan fejlődő, magas nevelési-képzési színvonalú, a fővárosi gimnáziumok között elismert intézmény legyen.

Célunk, hogy diákjainkat jól készítsük fel az érettségire, miközben élni is hagyjuk őket.

Célunk, hogy pedagógusaink könnyen alkalmazkodjanak a változásokhoz, folyamatosan képezzék magukat, a nevelő-oktató munka színvonala tovább emelkedjék.

Célunk, hogy az idő múlásával ne veszítsük el fiatalos lendületünket, az intézmény maradjon mindig nyitott, gyerekközpontú és sikerorientált.

6.3 Minőségcéljaink 1-4 évre

	1.Cél:
	A partnerek igényeinek megismerése, elvárásainak beépítése a nevelő oktató munkába, folyamatos információcsere 

	A megvalósítás időtartama: 2 év

	Indikátorok:
	· Kitöltött partneri kérdőívek

· A szöveges vélemények mennyiségi változása

· A megkérdezettek válaszadási hajlandósága 

-     Elvárások-megvalósítható elvárások aránya

	Sikerkritériumok:
	· Hiteles és bevált mérőeszköz alkalmazása a méréshez
· A partnerek 80 %-a visszajelez

· A panaszkezelési eljárás működik



	2. Cél:
	Nevelési - képzési kínálatunk működtetése, minőségi  fejlesztése 

	A megvalósítás időtartama: 2 év

	Indikátorok:


	· A partneri visszajelzések száma a ciklusidő alatt

· Jelentkezők és felvettek aránya 1-12. évfolyamon
· A jelentkezők számának változása 1-12. évfolyamon

-     A középiskolába jelentkezők felvételi eredményei

	Sikerkritériumok:
	· A partneri igények továbbra is fennállnak

· A fenntartó elvárásai nem változnak

· A 9. évfolyam bemeneti mutatói javulnak

· Javuló tantárgyi versenyeredmények (1-12. évfolyamon) 

· A 9. évfolyam bemeneti eredményeit meghaladó érettségi eredmények

	3. Cél:
	A hazai és nemzetközi kapcsolatok létrehozása

	A megvalósítás időtartama: 4 év

	Indikátorok:


	· A cserekapcsolatok száma 

· A résztvevők és programra jelentkezők aránya és ennek változása

· Az egy főre jutó költség változása

· A tanácskozás/program megvalósulása és a résztvevők számának változása

· Sikeres pályázatok száma és az elnyert támogatás mértéke

	Sikerkritériumok:
	· Diákcsere program beindítása 2005-től

· A partnerekkel történő együttműködés a pályázatírásban (legalább 1 évente)

· 3 évente tanácskozások/programok tartása, találkozók szervezése

· Idegen nyelvi tanulmányutak évente min. egy.

	4. Cél:
	Megfelelő képzettségű alkalmazotti kör kialakítása

	A megvalósítás időtartama: 2 év

	Indikátorok:
	·  Az alkalmazottak megfelelő képesítése

·  A hiányzó szakemberek száma

·  A pedagógus továbbképzések fajtái, területei

·  A pedagógus továbbképzésen részt vettek száma

	Sikerkritériumok:
	· 100 %-os szakos ellátottság a nevelőtestületben

· Évente legalább két tantestületi továbbképzés 

· A továbbképzési terv teljesítése 

· A nevelőtestület döntő többsége megszerzi az új kompetenciákat (IKT ismeretek, kooperatív tanítás, kompetencia-alapú tanítás)

	5. Cél:
	Nyitottság és önfejlesztés az alkalmazottaknál

	A megvalósítás időtartama: 3 év

	Indikátorok:
	Továbbképzésen részt vevők és részt nem vevők arányának változása

	Sikerkritériumok:
	 -    Belső továbbképzés évente 2 alkalommal

·  Részvétel évente szakmai továbbképzésen, tapasztalatcserén 

(1alkalom/fő)

	6. Cél:
	A szervezeti kultúra fejlesztése

	A megvalósítás időtartama: 3 év

	Indikátorok:
	Klímateszt adatai

	Sikerkritériumok:
	· A klímateszttel kimutatott pozitív változások



	7. Cél:
	Együttműködés a helyi intézményekkel, szervezetekkel

	A megvalósítás időtartama: 4 év

	Indikátorok:
	· Közös továbbképzések, programok számának változása

· Együttműködési megállapodások száma, jellege, azok változása

	Sikerkritériumok:
	· Működő kapcsolat a környék/lakótelep iskoláival, intézményeivel, szervezeteivel

Működő kapcsolat a város intézményeivel, szervezeteivel – együttműködési megállapodások írásban



	8. Cél: 
	Intézményi szintű önértékelési rendszer működtetése

	A megvalósítás időtartama: 4 év

	Indikátorok:
	· Az értékelések, mérések száma

-    Az elemzésről készült dokumentumok

	Sikerkritérium:
	· Az önértékelési rendszer jól működik

· A mérések, értékelések tervezettek

· A tapasztalatok hasznosíthatóak, beépíthetőek 

· A folyamatos fejlesztés megvalósul


9. Cél:
Az országos kompetenciamérések eredményei (OKÉV mérések) következtében növekedjék az iskolánk elfogadottsága a partnerek körében

A megvalósítás időtartama: 4 év

Indikátorok:
 -    OKÉV mérések

Sikerkritérium:           -   Az OKÉV méréseken a gimnáziumok között a felső harmadban  
       teljesítenek diákjaink.

7. A minőségfejlesztési rendszer leírása

7.1 Vezetési folyamatok

7.1.1 Vezetési alapelvek

A Csokonai Vitéz Mihály 12 Évfolyamos Gimnázium vezetése a minőségfejlesztés eszközeivel is szorgalmazza a szervezet fejlődését. A hagyományos vezetési alapelveket a korszerűbbekkel ötvözve állítja pályára az iskola fejlődéstörténetét és nevelőtestületét figyelembe véve a szervezeti kultúráját tekintve feladatkultúra típusú, szervezeti formáját illetően mátrix típusú, szakmai feladatait tekintve egységes 12 évfolyamos közoktatási intézményt. 

Ehhez a szakszerűség, a teljesítményorientáltság, a támogatás, a bizalom, a rugalmasság, a kölcsönös felelősség alapelveit érvényesíti.

7.1.2 A vezetés felelőssége és feladatai

 Az intézmény vezetője a minőséget a szervezet működése prioritásának tekinti. Elkészíti a Minőségirányítási Programot, tevékenyen részt vesz annak végrehajtásában.  Vállalja a minőségpolitikai nyilatkozatban megfogalmazottak mindenkori betartását és betartatását. Személyes példamutatásával erősíti a minőségi munkavégzést, támogatja az alkalmazotti kör ilyen irányú tevékenységét. A jogszerű működést szem előtt tartva biztosítja az alapdokumentumok és más intézményi szabályzatok elkészítését, folyamatos felülvizsgálatát és tartalmuk összehangolását. Szervezi az együttműködést a közvetlen és közvetett partnerekkel, vezeti illetve felügyeli a velük kialakított kommunikációt. Irányítja és megvalósítja a belső ellenőrzést, a mérési feladatok elvégzését, a szervezet és tagjai munkájának értékelését, a tapasztalatok visszacsatolását a működés stratégiai és tanévre szóló tervező munkájába. Gondoskodik arról, hogy a minőségi munkához szükséges tárgyi, szellemi és humán erőforrások rendelkezésre álljanak.

7.1.2.1 Közalkalmazottak teljesítményértékelése
A vezető feladata a rendszerszintű közalkalmazotti teljesítményértékelés működtetése. Ehhez a Qualy-modell adaptált változatát készítettük el. A minősítéshez járó vezetői elismerést a mindenkori érvényes jogszabályok alapján adjuk. 

1. sz. melléklet: Közalkalmazottak teljesítményértékelése a Csokonai Vitéz Mihály 12 Évfolyamos Gimnáziumban

7.1.3 A törvényes és jogszerű működés biztosítása 

Az igazgató – vezetőtársai segítségével – gondoskodik arról, hogy az intézmény működését szabályozó külső jogi háttér elemei (törvények, rendeletek, a fenntartó szabályozói) nyomtatott és elektronikus formában hozzáférhetők legyenek, biztosítja továbbá az intézmény alapdokumentumainak és egyéb belső szabályzatainak a jogszabályokkal összhangban történő elkészítését, összehangolását és folyamatos frissítését.

2 sz. melléklet: A dokumentumok, szabályzatok elkészítésének, felülvizsgálatának rendje

7.1.4 Ellenőrzés és értékelés – a vezetői ellenőrzés

Az ellenőrzés a bizalom elvére épül: minden dolgozó érdeke, hogy munkájával hozzájáruljon az intézmény hatékony működéséhez.

Az intézményi belső ellenőrzés operatív irányítója és felelőse az intézményvezető.  Ellenőrzési joga és kötelessége kiterjed az intézmény teljes működésére, valamennyi dolgozójára, az általuk végzett munka folyamatára és eredményességére. Ellenőrzést végez az igazgató, az igazgatóhelyettesek, a gazdasági vezető, a munkaközösség-vezetők, az igazgató által felkért egyéb külső és belső személyek.

Az ellenőrzés előre bejelentett időpontban és előre meghatározott szempontok alapján történik. Indokolt esetben az igazgató rendkívüli ellenőrzést rendelhet el. Az ellenőrzés célja a segítségnyújtás, közös elemzés, értékelés. Az ellenőrzések ütemezését a tanévre szóló belső ellenőrzési ütemterv tartalmazza. Az ellenőrzésekről írásos feljegyzés készül.

A vezetői ellenőrzések az alábbi területeket fogják át: 

· a szakmai-pedagógiai tevékenység

· a működés törvényessége

· a gazdálkodás

· a tanügy-igazgatási feladatok.

Az ellenőrzések változatos módszerekkel történnek (óralátogatás, beszámoltatás, dokumentumelemzés, feltételek vizsgálata, megfigyelés, mérés, beszélgetés, stb.) Az ellenőrzés része lehet a dolgozók által készített írásos (ön)értékelés, ill. annak elemzése. Kiemelten kezeljük a Pedagógiai programban megfogalmazott célok és feladatok teljesítésének vizsgálatát.

A belső ellenőrzések eredményeit a későbbi tervező munkában felhasználjuk. 

3. számú melléklet: A vezetői ellenőrzés folyamata – folyamatábra és folyamatleírás

7.1.5 Felelősségdelegálás 

A felelősség-delegálás eseteit a Szervezeti és Működési Szabályzatnak az iskola vezetési szerkezetéről, a vezetők közötti feladatmegosztásról, az iskola közösségeiről, a szakmai munkaközösségek vezetőinek feladatairól szóló fejezeteiben, ill. a vezetők munkaköri leírásában szabályoztuk. Egyéb esetekben az intézmény képviseletére, ill. valamely felelősségi kör átvételére az igazgató írásban bízza meg az iskola valamely alkalmazottját.

7.1. 6 Munkaszervezés 

Az intézmény vezetője a felelős azért, hogy minden szakfeladatot minden poszton a megfelelően felkészült szakember lásson el, akik számára személyre szabott munkaköri leírásban rögzíti feladataikat. A munkaköri leírás - vezetői utasítás – a vezető és a dolgozó egyidejű aláírásával válik érvényessé. 

A különféle munkakörökre különféle munkaköri leírás szükségeltetik. A tanév elején valamennyi munkakörre érvényesen meg kell történjen a fenti dokumentum frissítése, aktualizálása.

Munkaköri leírás kiemelt fontosságú belső dokumentum, amelynek az elkészítésébe bevonható az érintett munkavállaló is. 
7.1.7 Humánerőforrás-gazdálkodás

A humánerőforrás-gazdálkodásért pedagógusok esetében az igazgató, nem pedagógus alkalmazottak esetében (az igazgató irányításával) a gazdasági vezető felelős.

Az eltávozott munkaerőt programozható (nyugdíjazás, szülés, előre bejelentett távozási szándék) és nem programozható (haláleset, tartós beteg, váratlan távozás) esetekben  egyaránt a jogszabályok betartásával pótoljuk. Pedagógusok felvétele esetén programban olyan személyek alkalmazását helyezzük előtérbe, akik jártasságukat az intézményben határozott időre szóló szerződés keretében vagy óraadói minőségben végzett tevékenység során biztosították.

A középvezetői feladatok ellátására az igazgató képességeiket bizonyított, a tantestület és az intézmény egyéb közösségei által elfogadott munkatársakat kér fel.  A pedagógusok kötelező továbbképzését és az egyéb továbbképzéseket az előírásoknak megfelelően az aktuális tanévre szóló továbbképzési tervben tervezzük.

4. sz. melléklet: Humán erőforrás gazdálkodás áttekintése 

7.2 Tervezési folyamatok

7.2.1 A stratégiai tervezés folyamata

A stratégiai tervezés során határozzuk meg az intézmény hosszú távú céljait, a célok elérésének módjait, hátterét, erőforrásait. A hosszú távú célok kimunkálásának alapjául fenntartónk elvárásainak rendszere és a legutóbbi stratégiai tervek elkészítése óta végzett tevékenységünk részletes elemzése szolgál. A hosszú távú intézményi célok meghatározásának gyakoriságát döntően befolyásolja a központi oktatási kormányzat szándéka is. 

5. számú melléklet: A stratégiai tervezés eljárásrendje

7.2.2 A munkatervi tervezés folyamata

Az éves intézményi munkatervet az iskola alapdokumentumaiban foglaltak szem előtt tartásával, az előző tanévi intézményi munkaterv és a szakmai munkaközösségek munkatervei teljesítéséről szóló elemzés figyelembe vételével, az igazgatóhelyettesek, a gazdasági vezető, valamint a szakmai munkaközösségek javaslatai alapján az igazgató készíti el. Tervezési módszerként a projekttervezést is alkalmazzuk. A projekt egy konkrét stratégiai program vagy részprogram (időben, feladatban, költségben) jól körülhatárolható része.




6. számú melléklet: Az éves munkaterv elkészítésének szabályozása


7. 3 A partnerkapcsolatok irányítása 

A partnerközpontú tevékenység az iskola működésének egyik feltétele. Az intézmény partnereinek többsége állandó. 

Az iskola tanulóit, a tantestületet, szülőket kérdőívvel mérjük. Az alkalmazottakkal és egyéb közvetlen partnereinkkel interjút készítünk.

Közvetlen partnereinket teljes körben vizsgáltuk. Az interjú tervek elkészítése után felvesszük a kapcsolatot a partnereinkkel és felkérjük őket az együttműködésre.

7.3.1 Partnerazonosítás

A partnerazonosítás folyamatában meghatároztuk a feladatokat, a hozzájuk kapcsolódó módszereket, az egyes feladatok felelőseit, résztvevőit, a várható produktumot, a feladat gyakoriságát. A partnerek (közvetett és közvetlen) azonosítási listája tartalmazza a partner nevét, elérhetőségét, képviselőjét, az azonosítás ismétlését, az elégedettségmérés módszerét, reprezentativitását, a mérés gyakoriságát.

7. számú melléklet: A partnerazonosítás folyamata

7.3 2  Partneri igény-és elégedettségmérés

Az összehangolt és eredményes kommunikáció érdekében végezzük el a partneri igény és elégedettségmérést. Az igényfelmérés célja, hogy tényeken, adatokon alapuló képet kapjunk partnereink elvárásairól, elégedettségéről. Az iskola tanulóit, a tantestületet, szülőket kérdőívvel kérdezzük meg. Az alkalmazottakkal és egyéb közvetlen partnereinkkel interjút készítünk.

8. számú melléklet: A partneri igényfelmérés folyamata 
9.számú melléklet: A partneri igény és elégedettségmérés szabályozása 

7.3.3 Kommunikáció a partnerekkel

Az intézmény közvetlen és közvetett partnereivel való kommunikációja folyamatos. A partnerekkel való kapcsolattartás rendjét az intézmény Pedagógiai Programjában, Szervezeti és Működési Szabályzatában, valamint a Házirendben is szabályozzuk.

Belső partnereink közül a tanárok és a nem pedagógus dolgozók igényeit és elégedettségét a folyamatos kommunikáció során észleljük. A tanulókat küldő általános iskolák esetében a fontos tényező a saját elégedettségünk az ő teljesítményükkel szemben. Mindezek alapján formális igény- és elégedettségvizsgálatokat dolgozóink, tanulóink és szüleik körében 2 évente végzünk.

A partnerekkel folytatott kommunikáció, az igény- és elégedettségi vizsgálatok írásos dokumentumai a Minőségfejlesztési Csoport tagjainál tekinthetők meg.

10.számú melléklet: Iskolai információs háló

7.3.4 A panaszkezelés rendje 

Az iskolai panaszkezelés rendjét első szinten a Szervezeti és Működési Szabályzatban valamint a Házirendben szabályoztuk. A MIP-ben történő folyamatszabályozás célja az, hogy problémák felmerülése esetén bármelyik fél (szülő, tanár, diák) kezdeményez  panaszkezelést, azt a mellékelt eljárásrend szerint egységesen lehessen lefolytatni.

11. számú melléklet: A panaszkezelés rendje az iskolában

7.4 Mérés, ellenőrzés, értékelés rendszere

Az intézmény működésének folyamatos illetve periodikus ellenőrzése, értékelése két nagy témakörben történik.

7.4.1 A tanulói teljesítmény értékelésének rendszere

A tanulók teljesítményének értékelése, mérése visszajelzi az iskola szakmai munkájának eredményességét. Adatokat láttat arra vonatkozóan, hogy mely mérésekben (OKÉV, fenntartói, FPI, JATE Vizsgaközpont, saját mérések) az adott területre vonatkozóan 

(kompetenciák, tantárgyi teljesítmények, tantervi minimum követelmények) milyen eredményeket, eredménytelenségeket mutat fel az iskola.

A méréseknek a helyi rendszerét a Pedagógiai Programunk önálló fejezetében rögzítettük. Az ún. központi méréseket az Oktatási Minisztérium évente rendeli el. A fenntartó méréseit a IV. kerületi Pedagógiai Szolgáltató Központ végzi a megbízó igényeinek és elvárásainak megfelelően.

További tanulói mérésekbe a szaktanárok véleményének kikérése után csak a tanulók fejlődésének érdekében kapcsolódunk bele.

A tanulói teljesítményméréseket minden tanévben összefoglaló táblázatban rögzítjük. Ez a dokumentum az iskolai munkaterv részét képezi.

12. számú melléklet: A tanulói teljesítmények mérése a ..tanévben ( minta)
7.4.2 Az intézményi önértékelés rendszere

Az iskola mint szervezet/intézmény működését az önértékelés módszerével vizsgáljuk meg 4 évente. A négy éves önértékelési ciklus igazodik a fenntartó ellenőrzési ciklusához és a saját minőségirányítási ciklusunkhoz.

Az önértékelés technikáit ismeri a nevelőtestület, hiszen a COMENIUS programban az irányított önértékelés elvégzésekor már alkalmazta.

Az önértékelést bizonyos területekre vonatkozóan, indikátorok alapján, ütemterv szerint és eljárásrend segítségével végezzük.

Az intézményi önértékelés hét területen történik:

1. Gazdálkodás, tanügyigazgatás

2. A működés feltételei

3. Oktatás

4. Nevelés

5. Szociális és egyéb szolgáltatás

6. Szervezet és vezetés

7. Kapcsolatrendszer, társadalmi elismertség 

8. Pedagógus teljesítményértékelés (l. melléklet)

A vizsgálat elvégzéséhez az 1-7. területre indikátorokat képeztünk.

	1. Gazdálkodás, tanügyigazgatás
	· egy tanulóra jutó költség

· karbantartásra és beruházásra fordított költség a dologi kiadásokhoz képest

· bérek aránya/ teljes költségvetés

· tervezett/felhasznált költségvetés

· saját bevételek volumene

	2. A működés feltételei
	· szakvizsgázott pedagógusok száma

· továbbképzéseken részt vevő pedagógusok száma

· belső szakmai tapasztalatcserék, programok száma

· tanulók/pedagógusok

· tanulók/ számítógépek

· átlagos osztálylétszám

· egy tanulóra jutó négyzetméter

· betöltött álláshelyek / összes álláshelyek

· a könyvtár éves gyarapodása

	3. Oktatás
	· továbbtanulók / végzettek aránya

· legalább egy tárgyból emelt szintű érettségit tettek/végzősök

· nyelvvizsgát tettek (emelt szintű érettségivel együtt) végzettek aránya

· év végén bukottak/tanulólétszám

· év végi tantárgyi bukások száma

· versenyeken indultak/tanulólétszám

· OKÉV kompetenciamérések eredményei

· OKÉV próbaérettségik eredményei

· fontos iskolai mérések eredményei

	4. Nevelés
	· magatartás és szorgalom átlagok változása

· fegyelmi intézkedések/ tanulólétszám

· prevenciós programok száma

· prevenciós programokban résztvevők létszáma

· megvalósult diákjavaslatok száma

· elutasított/benyújtott jogorvoslatok száma

	5. Szociális és egyéb szolgáltatás
	· menzás tanulók aránya/tanulólétszám

· ingyenes tankönyvjuttatásban részesülök száma

· az intézmény által kezdeményezett gyermekjóléti és gyermekvédelmi intézkedések száma

· működő sportcsoportok száma

· iskolában sportoló tanulók/tanulólétszám

· iskolai táborokban, túrákon részt vevők száma

· intézményi kulturális rendezvények száma

	6. Szervezet és vezetés
	· pedagógusok munkahely-változtatása

· beindított innovációk száma

· elnyert/benyújtott pályázatok száma

· megszerzett kiegészítő (alapítványi, pályázati, egyéb) anyagi források

· szakszerű helyettesítések aránya

· elmaradt órák aránya

· 

	7. Kapcsolatrendszer, társadalmi

   elismertség
	· közvetlen partnerek elégedettsége

· a pedagógusok részvétele a közéletben


7.5 Az ellenőrzés, értékelés eredményeinek felhasználása

Az ellenőrzés, önértékelés célja a döntések megalapozása, a jövőre vonatkozó tervek készítése, az intézményi szintű fejlesztések támogatása, az oktatás minőségének fejlesztése. Ezen célok eléréséhez biztosítani kell:

· az adatok célirányos, több szempontú elemzését,

· az érintetteknek szóló visszajelzés elkészítését,

· az ellenőrzés, értékelés jellegéhez, tartalmához igazodóan a nyilvánosság tájékoztatását.

Az ellenőrzési, értékelési rendszer hatékony és gazdaságos működtetése szükségessé teszi, egyben feltételezi is, hogy:

· a rendszerben nincs adatvesztés, a szükséges adatok tárolása, rendszerezése jól kereshető, a területek, célcsoportok közötti összehasonlítást és a nyomon követő – monitor jellegű – elemzést támogató adatbázisban történik;

· a rendszerben nincsenek felesleges adatok, tehát olyan adatgyűjtés történik, aminek a feldolgozására is sor kerül;

Az ellenőrzés, értékelés eredményeinek felhasználását elősegíti:

· egyes területek elemzése, a közöttük lévő kapcsolat feltárása,

· célcsoportok vagy területek vizsgálata esetén a változások irányának leírása,

· a lehetséges következmények bemutatása, a döntéseket támogató forgatókönyvek (lehetséges döntési lehetőségek, következmények, hatások) megfogalmazása.

7.6 Adatbank kialakítása és működtetése – HATERbázis (hatékonyság-eredményesség bázis)

Az adatbankba az intézmény által gyűjtött adatok, indikátorok kerülnek. Az adatbankba évente két alkalommal(félévkor és év végén)kerülhetnek be adatok, amelyeket az intézmény szükség szerint szakértő bevonásával - vizsgálja, elemzi.

Az adatbázis struktúráját a gyűjtött és nyomon követett indikátorok – illetve ezek számítását lehetővé tevő adatok –, valamint az ellenőrzés, értékelés (pl. kompetenciavizsgálatok) során meghatározott adatok lényegében definiálják. A rendszer működése szükségessé teszi az elektronikus adatbázis pontos és részletes leírását – adattartalom, adatforma, azonosítók stb.- ami nem része a minőségirányítási programnak, de elkészülte nélkülözhetetlen a működtetéséhez.

7.7 Az irányított önértékelés eljárásrendje

Az irányított önértékelés lefolytatását az eljárásrend szabályozza.
Az önértékelési ütemtervet a fenntartói ellenőrzési program birtokában, a munkát 4 évre elosztva állítjuk össze.

Az önértékelést a négy éves minőségirányítási cikluson belül úgy valósítjuk meg, hogy az egyes területek önértékelése megelőzze a fenntartó tematikus vizsgálatát, s így felkészüljünk a fenntartói ellenőrzésekre.

13. számú melléklet: Az irányított önértékelések eljárásrendje

8. A minőségfejlesztési rendszer működése a PDCA/SDCA elv alapján

Intézményünkben már a formális minőségfejlesztés megtervezése előtt jelentős eredményeket értünk el a partnerközpontú működés területén, a PDCA-SDCA ciklus alkalmazásában, a szervezeti kultúra építése, ill. a folyamatos fejlesztés képességének kialakítása terén. Alapvető feladatunk a helyes intézményi gyakorlat tudatosítása és rögzítése.

8.1 A minőségfejlesztési szervezet – MIP CSOPORT –működése

Minőségfejlesztési szervezet – MIP csoport – tagjai munkájukat a jogszabályban biztosított kedvezmények alapján végzik. A szervezet vezetője az intézmény egyik igazgatóhelyettese: irányítja az intézményi minőségirányítási rendszer működtetését, a szervezet döntés-előkészítő munkáját. A szervezet szükség szerint, de legalább kéthavonta tartja megbeszéléseit. Az ülést a szervezet vezetője hívja össze. Az időpontot szóbeli egyeztetetéssel határozzák meg.  A szervezet vezetője irányítja a megbeszélést, és rövid,  írásos emlékeztetőt készít, amely tartalmazza az ülés idejét, a résztvevők nevét, a napirendet, a hozott határozatokat, a teendők határidejét és felelősét. Az emlékeztetők egyik példányát az igazgató kapja, másikat a szervezet vezetője őrzi meg. Az emlékeztetők az intézmény minden dolgozója és a belső partnerek számára hozzáférhetőek.

A minőségfejlesztési tevékenység egyéb dokumentumai a minőségfejlesztési szervezet vezetőjénél tekinthetők meg. A fontos intézkedések alapjául szolgáló, ill. az intézményi tervezés munkája alapjául szolgáló kiemelt iratokat az iskola irattárában és az igazgatónál is elhelyezzük.

14. számú melléklet: A MIP csoport szervezeti és működési szabályzata

8.2 Fejlesztési célok meghatározása 

Az elvárások, a belső ellenőrzés eredménye, az intézmény munkájának értékelése alapján fejlesztési célokat határozunk meg.

8.3 Intézkedési tervek 

A kiemelt fejlesztési célok megvalósítását intézkedési tervek segítségével érjük el. Intézkedési tervet akkor készítünk, ha az intézmény legfontosabb folyamataiban működési anomáliákat, eredménytelenséget, színvonal csökkenést tapasztalunk, amelyet korrigálni, megszüntetni szeretnénk.

Az intézkedési terv az intézmény éves munkatervének melléklete: tartalmazza az elérendő célt, a cél elérésének módját, időbeli ütemezését, a megvalósítás felelősét, a megvalósításhoz rendelt személyi, tárgyi, anyagi forrásokat, a cél megvalósításának sikerkritériumait, valamint a megvalósulás során létrehozandó dokumentumok megjelölését.

A terveket a MIP csoport készíti el a dolgozók bevonásával. Nevelőtestületi vagy össz-dolgozói véleményezés után az igazgató hagyja jóvá. Az intézkedési terv végrehajtásáról a MIP csoport beszámolót készít és azt beterjeszti elfogadásra  a megfelelő fórumon.

A fenti eljárás érvényes az OKÉV mérések eredményei miatt esetlegesen készítendő intézkedési tervekre azzal a megszorítással, hogy a fenntartóval szembeni kötelezettségeket jogszabály szerint kell érvényesíteni.

15. számú melléklet: Intézkedési tervek megvalósításának, értékelésének, korrigálásának folyamata

8.4 A fejlesztés elemeinek beépítése az intézmény működésébe – folyamatos fejlesztés

A fenti folyamat működése lehetővé teszi, hogy a munkaterv végrehajtása, az ellenőrzés, az értékelés, az új célok kijelölése, az intézkedési tervek elkészítése révén megvalósuljon a szervezet rugalmas, folyamatos fejlesztése.

16. sz. melléklet: A MIP beépítése az intézmény működésébe – folyamatos fejlesztés

9.  A minőségirányítási program elfogadása, felülvizsgálata, módosítása

A Minőségirányítási Programot az intézmény igazgatója készítette, és az alkalmazotti közösség 2007. március 26-án fogadta el. A CSVMG MIP a fenntartó jóváhagyást követően, 2007. szeptember 1-jén lép hatályba és a következő felülvizsgálatig marad érvényben. A programot a 2007/2008. tanév kezdetével vezetjük be.. A folyamatok szabályozását – mindenek előtt a fenntartó önkormányzat komplex intézményellenőrzési tervének figyelembe vételével – az igazgató és a minőségfejlesztési szervezet folyamatosan finomítja és kiegészíti. A programot az első minőségfejlesztési ciklus lezárulásakor, négy tanév elteltével vizsgáljuk felül. 

A CSVMG Minőségirányítási Programja – az intézmény többi alapvető dokumentumához hasonlóan – nyilvános: 8 és 15 óra között megtekinthető az igazgatói, igazgatóhelyettesi, iskolatitkári irodában és a könyvtárban. A dokumentum megtekinthető az intézmény internetes honlapján is.

A dokumentumról való tájékoztatás – előzetes időpont-egyeztetés után – különösen az igazgató kötelessége. 

17. számú melléklet: Az elfogadás folyamata 
18 számú melléklet: Az intézményi minőségirányítási program felülvizsgálata

19. számú melléklet: A módosítás folyamata

10. Legitimáció. Jegyzőkönyvek 1-3.

1. A CSVMG alkalmazotti közössége értekezletének jegyzőkönyve a MIP elfogadásáról

2. A CSVMG Szülői Munkaközössége támogató véleményezése

3. A CSVMG DÖK támogató véleménye

11. Záradék

A Csokonai Vitéz Mihály 12 Évfolyamos Gimnázium Minőségirányítási programja a fenntartó jóváhagyását követően 2007. szeptember 1-jén lép hatályba.

A Csokonai Vitéz Mihály 12 Évfolyamos Gimnázium Minőségirányítási programját a fenntartó 2007……………án jóváhagyta.
Borosné dr. Kézy Zsuzsanna

igazgató

 2009. ÚJ ZÁRADÉK 
A 2009. szeptemberi átdolgozást követően a CSVMG MIP-et a nevelőtestület 2009. szeptember 28-án elfogadta. A fenntartóhoz való benyújtás 2009. szeptember 30-án megtörtént. A dokumentum 30 nap múlva életbe lép.
2009. szeptember 28.

Borosné dr. Kézy Zsuzsanna igazgató

Mellékletek

1. Közalkalmazottak teljesítményértékelése a Csokonai Vitéz Mihály 12 Évfolyamos Gimnáziumban

2. Minősítési lap

3. Nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyve

Közalkalmazottak teljesítményértékelése

a Csokonai Vitéz Mihály 12 Évfolyamos Gimnáziumban

Teljesítményértékelési modellünk a Qualy-Co Oktatási Kutatási Szolgáltató KFT  PEDAGÓGUS ÉS VEZETŐÉRTÉKELÉSI RENDSZER című anyagának adaptált és kiegészített változata.

Az intézményi Minőségirányítási Program 2009-es átdolgozott változatában az Intézményi önértékelés rendszere c. fejezetben kap szerepet.

Az átdolgozott  változatban az alábbi jogszabályokat érvényesítettük:

2008. évi 61. tv. - A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény módosításáról

323/2008. (XII.29.) korm. rendelet a 138/1992.(X.8.) módosításáról
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2. Az értékelés alapelvei

3. A pedagógusok teljesítményértékelése. Az értékelés szintjei  
4. Az értékelés területei és részterületei és követelményei

    4.1 Az értékelés területei

    4.2 Az értékelés részterületei és követelményei

5. Az értékelés módszerei

6. Az értékelés eredménye
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11. Nyilvánossági szabályok



A pedagógus és munkatársi értékelési rendszer kialakításának célja és feltételei

1.1 Cél

Olyan pedagógus és munkatársi értékelési rendszer kialakítása, amelynek alapján megítélhető a közalkalmazott mint munkavállaló teljesítménye, értékelhetővé válik tevékenységének szakmai eredményessége.

1.2 Feltételek:

· A közalkalmazott által egyaránt aláírt (elfogadott) munkaköri leírás megléte.

· Szabályozzuk a közép- és felsővezetők feladatát és tevékenységét a pedagógus és munkatársi értékelés megvalósításában.

· Szabályozzuk a pedagógusok önértékelésének kötelezettségét, idejét és eljárásrendjét.

· Támaszkodjon az intézményben követett eddigi gyakorlat felhasználható elemeire.

2. Az értékelés alapelvei

· Az értékelés legyen alkalmas a közalkalmazott mint munkavállaló teljesítményének megállapítására.

· Az értékelés fejlesztő célú, támogatja a szakmai önmegvalósítás kibontakozását.

· Az értékelés összekapcsolódik a közalkalmazott szakmai tevékenységének eredményességével.

· Kiterjed a kötelező munkaidő egészére (heti 40 óra).

· Az értékelés azonos követelmények alapján kiterjed valamennyi közalkalmazottra.

· Lehetővé teszi a kiemelkedő teljesítmény megállapítását és elismerését.

· Valamennyi pedagógus és munkatárs esetében egységes szempontok szerint történik.

· A közalkalmazottak értékelése elfogadott és nyilvános eljárásrend szerint történik.

· Az egyén teljesítményértékelése összekapcsolódik az intézményen belüli előmeneteli rendszerrel, jogszabályi kereteken belül az illetmény megállapításával.

3. A pedagógusok teljesítményértékelése. Az értékelés szintjei

A pedagógusok teljesítményértékelését az általuk végzett tevékenységek minden fő területére kiterjedően meghatározott követelmények egyértelművé tétele teszi lehetségessé. E területeket és a hozzájuk tartozó követelményeket minden pedagógusra kiterjedően három szinten határozzuk meg. Az első szint a minden pedagógusra vonatkozó alapvető elvárásokat, a második szint a vezetői és az egyes speciális tevékenységekhez (pl. osztályfőnöki) kapcsolódó specifikált elvárásokat tartalmazza. A harmadik szint az egyes pedagógusok önként – a vezetéssel egyeztetetve - vállalt feladatait tartalmazza, amely a kiemelkedő elvárások körébe tartozik. Az egyes szinteket a következőképpen értelmezzük:

1. szint: valamennyi pedagógusra, a teljes munkaidő egészére kiterjedően meghatározott elvárások:

· Alapvető, minden pedagógusra egységesen érvényes elvárások és teljesítésük mértékének meghatározása 

2. szint: A vezető beosztású, valamint az egyes speciális feladatot ellátó pedagógusokra a teljes munkaidő egészére kiterjedően meghatározott elvárások

· Specifikált, a vezetői és az egyes speciális (pl. osztályfőnöki) tevékenységekhez kapcsolódó különleges elvárások és teljesítésük mértékének meghatározása 
3. szint: A nevelőtestület egyes tagjának önkéntes vállalása

· Kiemelkedő, a munkaköri leírásából nem következő, de az intézmény számára hasznos teljesítmény megállapítása 

4. Az értékelés területei, részterületei és követelményei

A pedagógus teljesítményértékelése az alapvető és a rá vonatkozó specifikált elvárások teljesítése alapján történik. Az alapvető és specifikált elvárásoknak való megfelelés alapját képezheti a kiemelt munkavégzésért járó teljesítménypótlék meghatározásának is. 

A vezetők teljesítményértékelése az alapvető elvárások közül a tanórai nevelő-oktató munka területének és a vezetői területhez kapcsolt specifikált elvárások teljesítésének alapján történik.

4.1 Az értékelés területei

Az egyes szintekhez az alábbi értékelési területek tartoznak:

1. szint:

Az alapvető elvárásokhoz kapcsolódó területek (tanítók, tanárok munkaköre)

1. Tanórai nevelő-oktató munka

2. Tanórán kívüli, a gyermekkel, tanulóval együtt végzett nevelő-oktató munka

3. Az intézményi szintű programok szervezése és lebonyolítása

4. Együttműködés, az intézményen belüli szakmai fórumokhoz, belső szervezeti egységekhez kapcsolódó tevékenység

5. Azt intézmény mint szervezet fejlesztésével és értékelésével összefüggő tevékenység

6. Az előírt adminisztráció elvégzése

Ide tartozik a főállású gyermekvédelmi felelős, a fejlesztő pedagógus és a főállású könyvtáros tevékenysége is. E három munkakörre az alapvető elvárásokat átdolgozzuk.

2. szint

A specifikált elvárásokhoz kapcsolódó speciális feladatkörök, területek:

7.  Igazgató-helyettesi munka

8. Osztályfőnöki munka

9. Munkaközösség-vezetői (team-vezetői) munka

10. Minőségügyi vezetői munka

3. szint:

A kiemelkedő elvárásokat (tevékenységeket) nevelőtestületünk állapította meg a vezetéssel egyetértésben. A kiemelkedő elvárásokhoz kapcsolható területek:

1. Tartalomfejlesztés (tanterv írása, tankönyv szerkesztése, feladatbank összeállítása)

2. Publikációs tevékenység

3. Kutatási tevékenység

4. Szakmai, szakmai közéleti tevékenység és képviselet

5. Művészeti, alkotó tevékenység, sporttevékenység

4.2 Az értékelés részterületei és követelményei
	Feladat/tevékenység 
	Követelmények

	
	Minimum
	Optimum

	ALAPVETŐ ELVÁRÁSOK

	Tevékenységi területek

	1. Tanórai nevelő-oktató munka (16 terület)

	1.1 Mesterségbeli tudás
	
	

	· Szakmai-pedagógiai felkészültség


	Rendelkezik a feladatellátáshoz szükséges képesítési feltételekkel. Részt vesz a belső és külső továbbképzéseken.


	Az új módszereket, munkaszervezési formákat munkája során alkalmazza, részt vállal szakterületét érinti belső fejlesztésekben.

	· Kompetenciabővítés
	Felismeri a munkaköréhez szükséges új kompetenciaterületeket.
	A szükséges új kompetenciákat megszerzi.

	· Tudásmegosztás
	Aktívan közreműködik a belső szakmai továbbképzésekben. 

A munkaköréhez kapcsolódóan pályázat írásban vesz részt.
	A szakmai továbbképzéseken, önképzésen tanultakat belső képzéseken vagy más módon továbbadja kollégáinak. Közreműködésével sikeres a pályázat.

	· IKT ismeretek
	Alapszintű informatikai, számítástechnikai tudását rendszeres önképzéssel fejleszti.
	Rendelkezik a korszerű tanulás- (foglalkozás) szervezéshez nélkülözhetetlen informatikai, számítástechnikai ismeretekkel és munkája során használja azokat.

	1.2 A nevelő-oktató munka tervezése
	
	

	· Éves tartalmi tervezés
	A pedagógiai programban foglaltak szerint határidőre megtervezi a tanévi feladatait (tanmenet).
	Az adott gyermek-, tanulócsoport jellemzőinek ismerete alapján a tanulócsoport és az egyes tanulók eltérő képességeire, szociokulturális helyzetére figyelemmel egyéni tanmenetet, foglalkozási tervet készít.

	· Napi tervezés
	Valamennyi órájára, foglalkozásra felkészül.
	Óráihoz témavázlatot és/vagy óratervet (óravázlatot) készít, óravezetése, napi szakmai tevékenysége tervszerűen felépített.

	· Tankönyv, taneszköz tervezés
	Az intézményi szakmai fórumok álláspontja és a jogszabályi előírásokban foglaltak szerint választja ki a tankönyveket, tanulmányi segédleteket.
	Figyelemmel kíséri a munkakörét érintő szakmai –pedagógiai kiadványokat, javaslatot tesz ezek könyvtári beszerzésére.

	1.3 Tanulásszervezés, tanulásirányítás
	
	

	· Tanóra, foglalkozás szervezése, megtartása
	Tanítási óráit, foglalkozásait tervszerűen szervezi, irányítja különös tekintettel az alábbiakra:

pontos kezdés, befejezés, egyenletes terhelés, motivációs eszközök beépítése, a tanulók aktivizálása.
	Az időkereteket optimális hasznosítja a tanulási folyamat során, a fegyelmezésre, az adminisztrációra, stb. fordított idő helyes arányainak kialakításával.

	· Tanulásirányítás
	A tanulók tevékenységére alapozva, változatos módszerekkel irányítja a tanulók tanulását.
	Gazdag módszertani repertoár alkalmazásával, a tanulók változatos tevékenykedtetésére alapozva, személyre szabott tanulásirányítást is végez mind a tanórán, mind a tanulás egyéb szinterein.

	· Egyéni fejlesztés
	Felismeri a tanulási nehézségeket, egyénre szabott, differenciált feladatokkal segíti a tanuló fejlődését.
	Az egyéni fejlesztésre szoruló tanulókat tervszerű, egyéni fejlesztési program megvalósításával fejleszti, ennek során változatos, differenciált munkaformákat, és módszereket alkalmaz.

	· Kulcskompetenciák fejlesztése
	Tanórai tevékenysége során törekszik a tanulók alapkészségeinek, saját tantárgyához nem tartozó általános kompetenciáinak fejlesztésére.

Gondot fordít a tanulók helyes tanulási szokásainak kialakítására.
	Ügyel a tanulók alapkészségei, kompetenciái fejlesztésére, különös tekintettel az olvasásra, a szövegértésre, a helyesírásra, a beszédkészségre a pedagógusi tevékenysége minden színterén.

	1.4 A tanulók értékelése
	
	

	· A helyi tanterv követelményeinek megismertetése
	Tájékoztatja a tanulókat a helyi tanterv szakterületére vonatkozó követelményeiről és a teljesítésükhöz kapcsolódó tanári elvárásokról.
	Folyamatosan gondoskodik arról, hogy a tanulók és a szülők ismerjék a helyi tanterv szakterületére vonatkozó, követelményeit, a teljesítésükhöz kapcsolódó tanári elvárásokat, az ellenőrzés, értékékelés, osztályozás rendszerét, módját.

	· A követelmények érvényesítése, alkalmazása
	A helyi tantervben meghatározott követelményeket következetesen alkalmazza. A tanulók optimális fejlődése érdekében tanév közben folyamatosan, objektíven értékeli munkájukat, s erről rendszeres visszajelzést ad.
	A tanulók évközi érdemjegyei és a félévi, év végi osztályzatok koherenciát mutatnak. 

	· Fejlesztő értékelés alkalmazása.
	Minden tanuló munkáját a tanítási-tanulási folyamat során folyamatosan értékeli. 

Az életkori és az egyéni sajátosságokhoz igazodó változatos értékelési formákat alkalmaz. Módot ad a hiányosságok pótlására, segítséget nyújt az osztályzatok javításához különös tekintettel a témazárókra. 
	Helyesen alakítja ki a szóbeli és írásbeli ellenőrzés arányait, az érdemjegyek súlyozását a tanuló teljesítményének minősítésében.

	1.5 A tanári munka eredményessége
	
	

	· Képességfejlesztés
	Tanítványai képességeiknek megfelelő szinten teljesítik év végére a követelményeket.
	Tanítványai képességei folyamatosan fejlődnek, amit az intézményi és/vagy külső mérési eredmények is igazolnak.

	· Tanulói teljesítmények eredményessége
	-Szakterületén az intézményi mérések eredményei  hosszútávon számszerűségben és tendenciában összhangot mutatnak a tanulók iskolai osztályzataival.

-Tanítványai körében minimális az elégtelen teljesítmény.

-Tanítványai eredményes érettségit tesznek.

-Tanítványai jellemzően felvételt nyernek az általuk választott következő iskolafokozatba.
	-Tanítványai a helyi tanterv követelményeit képességeiknek megfelelő szinten, folyamatosan fejlődve teljesítik

-Tanítványai teljesítménye a helyi belső és/vagy külső méréseken, az országos kompetenciaméréseken javuló tendenciájúak.

-Eredményesen készíti fel tanítványait az emelt szintű érettségire.

-Tanítványai lehetőség szerint eredményesen szerepelnek tanulmányi és egyéb versenyeken.

	2. Tanórán kívüli, a gyermekkel, tanulóval együtt végzett nevelő-oktató munka (6 részterület)

	· Iskolán belüli szabadidős programok szervezése


	Tanulói közösségével aktívan részt vesz az osztály/iskolai szabadidős programokon.


	Osztály/iskolai szabadidős programokat szervez és bonyolít, azokat dokumentálja (forgatókönyv, stb.).

	· Iskolán kívüli szabadidős programok szervezése


	Szükség szerint iskolán kívüli programokra kíséri a tanulókat.
	Iskolán kívüli programokat kezdeményez, szervez, tájékoztatja a tanulókat az iskolán kívüli programokról.

	· A pedagógiai programban szereplő, iskolán kívüli programokban való részvétel (projektek, erdei iskola, táborok, tanulmányi utak, stb.)


	A programok szervezésében és megvalósításában a rá osztott feladatot elvégzi.
	A programok szervezésében és megvalósításában kezdeményező szerepet vállal, feladatait közmegelégedésre végzi.

	· Iskolai diákszervezet és/vagy a DÖK munkájának segítése 


	A diákok és/vagy a nevelőtestület megkeresésére együttműködik a diákokkal, részt vesz a programjaikon.


	Kezdeményezi a diákszervezetek aktivizálását, segíti rendezvényeik (táboraik) szervezését, lebonyolítását.

	· Tehetséges tanulókkal való foglalkozás


	Egyéni foglalkozásokat, szakköröket szervez, felkészíti a tanulókat az iskolai versenyekre, vizsgákra.
	Iskolai tanulmányi, sport, kulturális versenyeket szervez és bonyolít le, felkészíti a tanulókat az iskolán kívüli versenyekre, vizsgákra.

	· Felzárkóztatásra szoruló tanulók fejlesztése


	Egyéni fejlesztést végez, foglalkozásokat, korrepetálást tart.
	Folyamatosan figyelemmel kíséri a tanulók fejlődését, szükség esetén módosítja a módszereit és a ráfordított időt. A tanulók tanulmányi eredménye javulást mutat.



	3. Az intézményi szintű programok szervezése és lebonyolítása (4 részterület)

	· Tervezés


	Részt vesz az éves intézményi programok tervezésében, javaslatokat tesz azokra.
	Önállóan tervezi az egyes programokat. 



	· Szervezés 
	Aktívan részt vesz a programok szervezésében, előkészítésében.
	Önálló feladatot vállal az iskolai szintű programok szervezésében, azt maradéktalanul teljesíti

	· Lebonyolítás 
	Aktívan részt vesz a programok lebonyolításában.


	Önálló feladatot vállal a lebonyolítás során, közreműködik a megvalósítás értékelésében.

	· Lebonyolítás, értékelés


	Folyamatosan közreműködik az intézményi programok értékelésében.
	Állást foglal, szükség esetén beszámolót készít az intézményi szintű programok megvalósításáról.

	4. Együttműködés, az intézményen belüli szakmai fórumokhoz, belső szervezeti egységekhez kapcsolódó tevékenység (6 részterület)

	· Nevelőtestület testületi tevékenységében való részvétel
	Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken és a nevelőtestület döntéshozási tevékenységében.


	Aktívan vesz részt a nevelőtestületi értekezleteken, hozzászólásokkal, pedagógiai jellegű előadások tartásával (pl. nevelési értekezleten) segíti a testület munkáját.

	· Munkaközösségben való részvétel
	Rész vesz a munkaközösség éves programjának megvalósításában, azzal összefüggő rendezvényeken, foglalkozásokon. 


	Részfeladatot vállal a munkaközösség. munkatervének kidolgozásában és megvalósításában, a továbbképzésen, önképzésében megszerzett ismereteket és gyakorlatokat, tapasztalatokat megosztja a munkaközösséggel.

	· Eseti munkacsoportban való működés
	Részt vesz eseti munkacsoport munkájában, együttműködő munkatárs.
	Önként vállal csoportalakítást, csoportvezetést, vállalt feladatait maradéktalanul teljesíti.

	· Együttműködés a többi pedagógussal, az intézmény alkalmazottaival
	Korrekt kapcsolatot alakít a nevelőtestület pedagógusaival, együttműködési szándék jellemzi.
	Munkavégzéshez szükséges társas kapcsolatok kialakításában kezdeményező, csapatépítésben aktívan közreműködik, együttműködik az azonos osztályban tanító tanárokkal.

	· Kommunikáció a nevelőtestületben
	Gyakran cserél információt a kollégáival, a tanulókkal, illetve az intézmény feladataival kapcsolatban.
	Naprakész információkkal rendelkezik. Az információk átadásában és fogadásában mindig szakszerű és objektív.

	· Kapcsolattartás és kommunikáció a szülőkkel
	A szülőkkel mindig korrekt kapcsolat kialakítására törekszik, a szülői értekezleteket, fogadó órákat hiánytalanul megtartja.
	A szülőket igény szerint szakszerűen, közérthetően és objektíven tájékoztatja.

	5. Azt intézmény  mint szervezet fejlesztésével és értékelésével összefüggő tevékenység (4 részterület)

	· A pedagógus mint munkavállaló szabály-és normakövetése
	Nincs munkafegyelmi vétsége. SZMSZ és Házirend szabályait betartja.
	Tevékenysége az intézmény hagyományainak is megfelel.

	· A szervezet képviselete
	Viselkedésével az intézmény jó hírnevét öregbíti.
	Megbízásra külső és belső fórumokon eredményesen képviseli az intézmény érdekeit.

	· Minőségfejlesztési munkában való részvétel 
	A minőségfejlesztési munkát támogatja, elvégzi a rábízott feladatot.
	Részt vesz az intézmény minőségfejlesztési csoportjának és/vagy minőségi körének/eseti csoportjainak munkájában, ezzel kapcsolatos feladatait maradéktalanul elvégzi.

	· Intézményi önértékelésben való részvétel
	A rá osztott önértékelési feladatot, adatszolgáltatást elvégzi.
	Részt vesz az adatok elemzésében és értékelésében, egyes feladatok elvégzését megszervezi és végre is hajtja.

	6. Az előírt adminisztráció elvégzése (4 részterület)

	· Haladási napló vezetése
	A haladási naplóban tantárgyához kapcsolódóan folyamatosan vezeti az előrehaladást illetve a tanulók hiányzását.
	A haladási napló felsorolt részeinek vezetésében naprakész.

	· A szülők, tanulók tájékoztatását szolgáló adminisztráció elvégzése
	A tanulók érdemjegyeit illetve a szülőknek szóló tájékoztatást folyamatosan, illetve szükség szerint beírja az ellenőrző könyvbe, tájékoztató füzetbe.
	Az ellenőrzőbe, tájékoztató füzetbe  történő bejegyzéseket napra készen elvégzi.

	· A tanulók értékelésével összefüggő adminisztrációs tevékenység
	Szóbeli, írásbeli és egyéb, a tanuló által készített produktumokat folyamatosan értékeli, a tanulók osztályzatait a haladási naplóba beírja.
	Szóbeli, írásbeli és egyéb, a tanuló által készített produktumokat folyamatosan, a pedagógiai programban, a Házirendben meghatározott időtartamon belüli értékeli, a tanulók osztályzatait, írásbeli értékelését az előírt módon vezeti.

	· Belső vizsgával összefüggő adminisztráció 
	A rábízott feladathoz kapcsolódó adminisztrációt elvégzi.
	A rábízott adminisztrációt maradéktalanul elvégzi, szükség esetén bekapcsolódik a vizsgához kapcsolódó teljes iskolai adminisztráció elvégzésébe.



	SPECIFIKÁLT ELVÁRÁSOK

	Tevékenységi területek

	Igazgatóhelyettesi tevékenység

	· Vezetés–szakmai felkészültség
	Rendelkezik az alapvető vezetéselméleti és jogszabályi ismeretekkel.
	Ismereteit, önképzéssel, továbbképzéssel rendszeresen bővíti, frissíti és megfelelően alkalmazza.

	· Az intézményvezető helyettesítése
	A vezető helyettesítése során elvégzi a halaszthatatlan vezetői teendőket.
	A vezető távollétében felelősséggel, önállóan végzi az aktuális vezetési feladatokat.

	· Tervezés 
	Pedagógiai, gazdasági, munkáltatói feladatokkal összefüggő tervezési kötelezettségét határidőre teljesíti.
	Tervezési feladatait a minőségirányítási programnak, a pedagógiai programnak és az érvényes szabályozásoknak megfelelően végzi.

	· Szervezés
	A munkatervben és a munkaköri leírásában meghatározott szervezési (helyettesítés, ügyelet, értekezletek előkészítése stb.) feladatait határidőre elvégzi.
	A szervezési feladatok ellátása során maximálisan szem előtt tartja a tanulók, tanulócsoportok érdekeit, az alkalmazottak terhelhetőségét, az egyenlő teherviselés elvét.

	· Ellenőrzés 
	Ellenőrzési feladatait (szakmai dokumentáció, tantárgyfelosztás, alkalmazottak ellenőrzése, munkaidő nyilvántartás stb.) önállóan, az ütemezésnek megfelelően végzi. Adatszolgáltatása precíz.
	Az ellenőrzés során formai, tartalmi, jogszabályi megfelelőség szempontjából, felelősséggel végzi a vizsgálatokat.

Adatbázist állít össze.

	· Értékelés
	Az értékelés során tárgyilagosan, objektíven jár el.
	Fejlesztő célú értékelésével hozzájárul a pedagógiai hatékonyság növeléséhez és a törvényes működés biztosításához. 

	· Döntés-előkészítés
	A döntés – előkészítés folyamatában biztosítja a szükséges adatokat, információkat, megszervezi a szükséges konzultációs eljárásokat, folyamatokat. 
	A rendelkezésre álló információk, adatok birtokában a célnak adekvát módon mérlegel, szelektál, érvel. 

	· Közvetlen irányítás
	Saját hatáskörébe tartozó munkatársak irányítását önállóan végzi.
	A felmerülő problémákat átlátja, megoldásukra törekszik, a személyi konfliktusokat humánusan kezeli, biztosítja a zavartalan működést.

	· A szervezet képviselete
	Külső fórumokon felelősséggel képviseli az intézményt.
	Személyes közreműködésével hozzájárul az intézmény elismertségének növeléséhez.

	· Kapcsolattartás 
	Az intézmény külső és belső partnereivel együttműködő, korrekt kapcsolatot alakít ki.
	A partnerkapcsolatokat folyamatosan fejleszti, a felszínre kerülő kéréseket, problémákat az intézmény érdekeit figyelembe véve kezeli.

	· Adminisztrációs feladatok 
	Írásbeli dokumentációs feladatait a törvényi elírásoknak megfelelően látja el.
	Az adminisztráció vezetése átlátható, naprakész, precíz, a szükséges dokumentumok mindig rendelkezésre állnak.

	· Forrásfeltárás
	Folyamatosan keresi az intézmény számára kihasználható forrásbővítési lehetőségeket. 
	Aktívan vesz részt a forrásbővítő lehetőségek kiaknázásában (pályázatírás, szponzori kapcsolatok kiépítése).

	Osztályfőnöki tevékenység (8 részterület)

	· Tanulók megismerése
	Törekszik a tanulók személyiségének megismerésére.
	Ismeri a tanulók személyiségének legfontosabb jellemzőit, ennek alapján képes egyéni tanácsadásra, fontos szerepet játszik személyiségük fejlesztésében.

	· Egyéni szocializáció, nevelési feladatok
	Ismeri a gyerekek szociális hátterét, szocializációs, neveltségi problémáit, igyekszik közreműködni azok megoldásában.
	Segíti a tanulókat a szocializációs és neveltségi problémáik megoldásában, tudatos, szakszerű nevelési tevékenységet folytat.

	· Együttműködés a pedagógusokkal
	Kapcsolatot tart az osztályban tanító pedagógusokkal, kezdeményezi együttműködésüket.
	Közreműködésével az osztályban tanító pedagógusok együttműködnek a nevelési-oktatási feladatok ellátása során.

	· Együttműködés a szülőkkel
	Korrekt kapcsolatot alakít ki a szülőkkel, törekszik az együttműködés fejlesztésére.
	A szülőkkel igény szerint/folyamatosan kapcsolatot tart, sikeresen bevonja őket egyes, az osztállyal összefüggő feladatok elvégzésébe. Megnyeri a szülőket az intézmény pedagógiai törekvéseinek támogatásához.

	· Osztályprogramok szervezése
	Tanulóit a közös programokon való részvételre motiválja.
	Diákjaival-igény esetén- évente több közös osztályprogramot szervez és valósít meg.

	· Közösségalakítás
	Pedagógiai munkája hatására a tanulók egymáshoz való viszonya megfelelő, közöttük megvan az együttműködésre törekvés.
	Öntevékeny, együttműködő, egymást támogató gyerekközösséget alakít ki osztályában.

	· Probléma-és konfliktuskezelés
	Felismeri az osztályban keletkező problémákat, konfliktusokat, törekszik azok megoldására.
	Hatékonyan alkalmazza a probléma-és konfliktuskezelő módszereket.

	· Adminisztráció
	Az osztályfőnöki tevékenységgel kapcsolatos adminisztrációit elvégezi.
	Az osztályfőnöki tevékenységgel kapcsolatos adminisztrációja naprakész, a változásokat követő. 

	Munkaközösség-vezetői (team-vezetői) tevékenység (8 részterület)

	· Szakmai felkészültség
	Rendelkezik a részterületre vonatkozó korszerű szakmai ismeretekkel, többlettudással.
	Ismereteit folyamatos önképzéssel, továbbképzéssel fejleszti.

	· Tervezés
	Átgondolt éves munkatervet készít a munkaközösség tagjaival együttműködve.


	Az iskola pedagógiai programjából és valóságos helyzetéből kiindulva stratégiát határoz meg a hiányterületek felszámolására, az erősségek továbbfejlesztésére, ennek alapján tervezi az éves szakmai tevékenységet.

	· Szervezés
	Valamennyi munkaközösségi foglalkozás előkészítését megszervezi, biztosítja a működéshez szükséges feltételeket (hely, idő, eszköz, stb.). 
	A munkaközösség tevékenységének szervezése során együttműködik a tagokkal és a vezetéssel, a foglalkozásokon kívül is folyamatosan szervezi a tagok szakmai együttműködését.

	· A munkaterv megvalósítása
	A munkatervben meghatározott valamennyi feladatot irányításával a munkaközösség elvégzi.
	A munkatervi célokhoz kapcsolódva szükség szerint képes módosítani a terven, és a helyzethez kapcsolódó módosított tervet megvalósítani.

	· Értékelés
	Az éves munkáról írásos beszámolót készít.
	Az elemző –értékelő beszámoló az egész intézmény számára fejlesztési ajánlásokat ad.

	· Továbbképzés
	Közreműködik a középtávú továbbképzési terv és az éves beiskolázási terv elkészítésében, javaslatot tesz a tagok továbbképzésére.
	Közreműködik a tagok belső intézményi továbbképzésének megszervezésében, ajánlásokat tesz további képzésekre, házi bemutatókat, előadásokat, foglalkozásokat szervez és tart.

	· Eredményesség
	Hatására a tagok új módszereket, eljárásokat megismerésére nyitottak.
	A munkaközösség tevékenysége következtében fejlődik a tagok szakmai, módszertani felkészültsége, a megismert módszerek és eljárások beépülnek a gyakorlatukba.

	· Együttműködés
	A munkaközösség céljainak figyelembe vételével együttműködik a nevelőtestület tagjaival, az intézmény vezetésével 
	Az intézményi együttműködésen túl kapcsolatokat és együttműködést keres és alakít ki más intézményekkel, intézményen kívüli szervezetekkel, szakértőkkel. Ennek révén javul a pedagógiai munka minősége.

	Minőségügyi vezetői tevékenység (8 részterület)

	· Módszertani felkészültség
	Alapvető ismeretekkel rendelkezik a minőségfejlesztési módszerekről, eszközökről, adatfeldolgozási technikákról.
	Ismereteit, módszertani felkészültségét rendszeresen bővíti, folyamatosan fejleszti, az új eljárásokat igyekszik alkalmazni illetve másoknak átadni.

	· Együttműködés a partnerekkel és a vezetéssel
	Az érintett partnereket folyamatosan tájékoztatja az elvégzett feladatokról, eredményekről. A vezetés számára javaslatokat tesz.
	Folyamatosan kapcsolatot tart a partnerekkel. A hatékony tájékoztatás érdekében a partnerek számára fórumokat biztosít, ahol lehetőséget teremt a párbeszédre. A tényekkel, adatokkal alátámasztott fejlesztési elképzelésekkel segíti a vezetői döntés-előkészítést.

	· Tervezés 
	Határidőre elkészíti a Minőségfejlesztési  Csoport éves munkatervét.
	Tudatos folyamattervezést tükröző munkatervet készít. (koherens a minőségirányítási programmal, az előző évi értékeléssel).

	· Szervezés
	Biztosítja a minőségfejlesztéssel összefüggő feladatok elvégzéséhez szükséges feltételeket. A részfeladatok megvalósítására - a feladatok függvényében - alkalmi munkacsoportokat szervez.
	A minőségfejlesztési tevékenységének szervezése során együttműködik a munkacsoport tagjaival és a vezetéssel, a foglalkozásokon kívül is folyamatosan szervezi a tagok szakmai együttműködését.

A munkavégzéshez szükséges feltételeket a lehetőségekhez képest igyekszik javítani.

	· Ellenőrzés
	A tervezett feladatok elvégzését ellenőrzi.
	A felelősség- és időmátrix alapján folyamatosan ellenőrzi az aktuális feladatok végrehajtását.

	· Elemzés - értékelés
	Az éves munkáról határidőre elkészíti éves beszámolóját.
	A rendelkezésre álló adatok és információk elemzéséről, értékeléséről folyamatosan gondoskodik.

	· Eredményesség
	A minőségfejlesztő teamet összehangoltan működteti, az egyes csoportokat a feladatoknak megfelelően koordinálja.
	Irányításával az intézkedési tervek feladatainak sikeres végrehajtása hozzájárul az intézmény hatékonyabb működéséhez.

	· Dokumentumok kezelése
	A keletkezett dokumentumokat az eljárásrendben foglaltaknak megfelelően tárolja és megőrzi. 
	A dokumentumok tárolása során gondoskodik azok hozzáférhetőségéről, rendszerezéséről, átláthatóságáról.

	Speciális feladatokhoz kapcsolódó munka: gyermekvédelmi felelős (8 részterület)

	· Speciális felkészültség
	Rendelkezik a gyermekvédelemre vonatkozó alapvető jogszabályi ismeretekkel.
	Ismereteit folyamatos önképzéssel, továbbképzésekkel, szakmai konferenciákon való részvétellel fejleszti.

	· Adminisztrációs feladatok
	Elvégzi a gyermekvédelmi tevékenységgel összefüggő adminisztrációs feladatokat (éves munkaterv, nyilvántartás vezetése, jegyzőkönyvek, beszámoló)
	Határidőre, precízen, szakmailag igényesen készíti és vezeti a gyermekvédelmi dokumentumokat.

	· Egyéni bánásmód
	Nyilvántartásba veszi és megfigyeli a hátrányos helyzetű vagy veszélyeztetett gyermekeket.
	Folyamatosan nyomon követi a nyilvántartásba vett gyermekek fejlődését, felderíti a gyermekek fejlődését hátráltató veszélyeztető okokat, segít azok csökkentésében.

	· Együttműködés a szülőkkel
	Az érintett szülőkkel korrekt kapcsolattartásra törekszik, fogadóórákat tart, családlátogatást kezdeményez, információkat biztosít számukra.
	Minden esetben a gyermekek érdekeinek maximális figyelembe vételével jár el. Szükség esetén felvállalja a konfliktushelyzeteket. 

	· Tájékoztatás, együttműködés a pedagógusokkal
	Segítséget nyújt azoknak a kollégáknak, akik problémáikkal megkeresik.
	Konzultációkat, esetmegbeszéléseket kezdeményez, előadásokat tart a nevelőtestületen belül.

	· Együttműködés a gyermekvédelmi feladatokat ellátó intézményekkel
	Szükség esetén jelzi a veszélyeztetettséget a megfelelő intézmény felé.
	Munkakapcsolatot tart fenn, részt vesz szakmai fórumokon, értekezleteken, esetmegbeszéléseken.

	· Eredményesség
	A pedagógusok, a diákok és a családok problémáikkal bizalommal fordulnak hozzá.
	A pedagógusok, a diákok és a szülők együttműködnek, elfogadják javaslatait, aktívan vesznek részt a problémák kezelésében.

	· Tájékoztatás, propaganda
	A fontos információkat, telefonszámokat, elérhetőségeket közzé teszi.
	A mentálhigiénés programokat ismerteti, szabadidős programokat ajánl, a szociális ellátások lehetőségeit számba veszi.

	FŐÁLLÁSÚ KÖNYVTÁROS részterület
1.1 Mesterségbeli tudás (4 részterület)
	
	

	· Szakmai felkészültség


	Rendelkezik a feladatellátáshoz szükséges képesítési feltételekkel. Részt vesz a belső és külső továbbképzéseken.


	Az új módszereket, munkaszervezési formákat munkája során alkalmazza, részt vállal szakterületét érinti belső fejlesztésekben.

	· Kompetenciabővítés
	Felismeri a munkaköréhez szükséges új kompetenciaterületeket.
	A szükséges új kompetenciákat megszerzi.

	· Tudásmegosztás
	Aktívan közreműködik a belső szakmai továbbképzésekben. 

A munkaköréhez kapcsolódóan pályázat írásban vesz részt.
	A szakmai továbbképzéseken, önképzésen tanultakat belső képzéseken vagy más módon továbbadja kollégáinak. Közreműködésével sikeres a pályázat.

	· IKT ismeretek
	Alapszintű informatikai, számítástechnikai tudását rendszeres önképzéssel fejleszti.
	Rendelkezik a korszerű könyvtárosi munkavégzéshez  nélkülözhetetlen informatikai, számítástechnikai ismeretekkel és munkája során használja azokat.

	1.2 A könyvtári állományhoz kapcsolódó feladatok (7 részterület)
	
	

	· Állomány használata
	Biztosítja az állomány használatát
	A szabadpolcos tér gondozásával biztosítja a dokumentumokhoz való hozzáférést..

	· Állománygyarapítás, állományfejlesztés
	Határidőre elkészíti a beszerzési tervet. Figyelemmel kíséri a munkakörét érintő szakmai –pedagógiai kiadványokat, javaslatot tesz ezek könyvtári beszerzésére.
	Körültekintően, minőségi beszerzéssel,

költségtakarékosan gazdagítja az állományt. 

	· Nyilvántartás
	Vezeti a dokumentumok és kölcsönzések nyilvántartását.
	Folyamatos és rendszeres munkája révén nincs elmaradása. 



	· Ellenőrzés
	Lebonyolítja az időszaki leltározást 3 évente. Állományapasztást végez.
	Saját mulasztásból eredően nincs hiánya.

	· Karbantartás
	Karbantartja a dokumentumokat.
	Lehetőség szerint  javítja, ápolja a dokumentumokat.

	· Állományvédelem
	Megköveteli az olvasóktól, hogy tartsák be a dokumentumhasználat szabályait.
	Nincs rongálás a könyvtárban. Lehetőség szerint megelőzi a lopást.

	· Környezet kialakítása
	Berendezi a könyvtárhelyiséget.
	Esztétikus elrendezéssel igyekszik biztosítani a megfelelő környezetet a tanuló-és kutatómunkához.

	1.3 Tanulásszervezés, tanulásirányítás a könyvtárban (2 részterület)
	
	

	· Könyvtári óra, foglalkozás szervezése, megtartása
	Valamennyi könyvtári órájára, foglalkozásra felkészül. Könyvtári óráit, foglalkozásait tervszerűen szervezi, irányítja.


	Az időkereteket optimális hasznosítja a tanulási folyamat során.

Óráihoz témavázlatot és/vagy óratervet (óravázlatot) készít.

	· Tanulásirányítás
	A tanulók tevékenységére alapozva, változatos módszerekkel irányítja a tanulók tanulását.
	Gazdag módszertani repertoár alkalmazásával, a tanulók változatos tevékenykedtetésére alapozva, személyre szabott tanulásirányítást is végez mind a könyvtári órán, mind a kölcsönzések alkalmával..

	1.4  Könyvtárpedagógia; tehetséggondozás (3 részterület)
	
	

	· Internethasználat a könyvtárban
	Lehetőséget biztosít az internet használatára a tanuláshoz és önképzéshez.
	Tanácsokat, segítséget ad a felkészülőknek.

	· Versenyfelkészítés (Bod Péter, Győri Gáspár))
	A versenyek szervezésében és megvalósításában a rá osztott feladatot elvégzi.
	A versenyek szervezésében és megvalósításában kezdeményező szerepet vállal. Diákjai eredményeket érnek el.

	· Motiválás
	Szolgáltatás-attitűdjével és rugalmasságával a könyvtárhoz vonzza a diákokat.
	Csapatot épít a motivált diákokból.

	1.5 A könyvtár mint forrásközpont működtetése (2 részterület)
	
	

	· Olvasószolgálat
	Biztosítja az állomány egyéni és csoportos használatát. Kölcsönzést végez.
	Segít az információk közötti eligazodásban, az ehhez szükséges információk elsajátításában.

	· Pedagógusok munkájának támogatása
	Számon tartja a pedagógusok alapvető szakirodalmi igényeit. Beszerzések alkalmával azokat érvényesíti. 


	A pedagógusoknak szükséges szakirodalmakat beszerzi, ha kell, könyvtárközi kölcsönzéssel.

	2. Tanórán kívüli, a gyermekkel, tanulóval együtt végzett nevelő-oktató munka (5 részterület)

	· A könyvtárhoz kapcsolódó programok szervezése (iskolán belül)


	Aktívan részt vesz az iskolai szabadidős programokban.


	Szabadidős programokat szervez és bonyolít, azokat dokumentálja (forgatókönyv, stb.).

	· A könyvtárhoz kapcsolódó programok szervezése (iskolán kívül)


	Szükség szerint iskolán kívüli programokra kíséri a tanulókat.
	Iskolán kívüli programokat kezdeményez, szervez, tájékoztatja a tanulókat az iskolán kívüli programokról.

	· Iskolai diákszervezet és/vagy a DÖK munkájának segítése 


	A diákok és/vagy a nevelőtestület megkeresésére együttműködik a diákokkal, részt vesz a programjaikon.


	Kezdeményezi a diákszervezetek aktivizálását, segíti rendezvényeik szervezését, lebonyolítását.

	· Szaktárgyi versenyek támogatása
	Megadott szakirodalom jegyzék alapján a dokumentumokat rendelkezésre bocsátja.
	A diákok és tanárok felkészülését szakirodalom ajánlással, könyv beszerzéssel segíti.

	· OKTV támogatás
	Beszerzi az OKTV szakirodalmait.
	Segíti azok feldolgozását.



	3. Együttműködés, az intézményen belüli szakmai fórumokhoz, belső szervezeti egységekhez kapcsolódó tevékenység (6 részterület)

	· Nevelőtestület testületi tevékenységében való részvétel
	Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken és a nevelőtestület döntéshozási tevékenységében.


	Aktívan vesz részt a nevelőtestületi értekezleteken, hozzászólásokkal, pedagógiai jellegű előadások tartásával (pl. nevelési értekezleten) segíti a testület munkáját.

	· Munkaközösségben való részvétel
	Rész vesz a munkaközösség éves programjának megvalósításában, azzal összefüggő rendezvényeken, foglalkozásokon. 


	Részfeladatot vállal a munkaközösség. munkatervének kidolgozásában és megvalósításában, a továbbképzésen, önképzésében megszerzett ismereteket és gyakorlatokat, tapasztalatokat megosztja a munkaközösséggel.

	· Eseti munkacsoportban való működés
	Részt vesz eseti munkacsoport munkájában, együttműködő munkatárs.
	Önként vállal csoportalakítást, csoportvezetést, vállalt feladatait maradéktalanul teljesíti.

	· Együttműködés a többi pedagógussal, az intézmény alkalmazottaival
	Korrekt kapcsolatot alakít a nevelőtestület pedagógusaival, együttműködési szándék jellemzi.
	Munkavégzéshez szükséges társas kapcsolatok kialakításában kezdeményező, csapatépítésben aktívan közreműködik.

	· Kommunikáció a nevelőtestületben
	Gyakran cserél információt a kollégáival, a tanulókkal, illetve az intézmény feladataival kapcsolatban.
	Naprakész információkkal rendelkezik. Az információk átadásában és fogadásában mindig szakszerű és objektív.

	· Kapcsolattartás más könyvtárakkal
	Kapcsolatokat teremt a különféle iskolai, szak-és közkönyvtárakkal.
	Kapcsolatait sikeresen és hatékonyan működteti.

	4. Azt intézmény  mint szervezet fejlesztésével és értékelésével összefüggő tevékenység (4 részterület)

	· A pedagógus mint munkavállaló szabály-és normakövetése
	Nincs munkafegyelmi vétsége. SZMSZ és Házirend szabályait betartja.
	Tevékenysége az intézmény hagyományainak is megfelel.

	· A szervezet képviselete
	Viselkedésével az intézmény jó hírnevét öregbíti.
	Megbízásra külső és belső fórumokon eredményesen képviseli az intézmény érdekeit.

	· Minőségfejlesztési munkában való részvétel 
	A minőségfejlesztési munkát támogatja, elvégzi a rábízott feladatot.
	Részt vesz az intézmény minőségfejlesztési csoportjának és/vagy minőségi körének/eseti csoportjainak munkájában, ezzel kapcsolatos feladatait maradéktalanul elvégzi.

	· Intézményi önértékelésben való részvétel
	A rá osztott önértékelési feladatot, adatszolgáltatást elvégzi.
	Részt vesz az adatok elemzésében és értékelésében, egyes feladatok elvégzését megszervezi és végre is hajtja.

	5. Az előírt adminisztráció elvégzése (2 részterület)

	· Kötelező adminisztráció elvégzése
	A Könyvtári SZMSZ-ben és a munkaköri leírásában rögzítettek szerint végzi.
	Nincs hiba a kimutatásaiban.

	· Jelentéstételi kötelezettség
	Határidőre pontosan elvégzi.
	Összehasonlító adatokat szolgáltat, trendvizsgálatokat végez.


Megszerezhető pontok száma : 35x3=105 pont

5. Az értékelés módszerei 

Az értékelés során az alábbi módszereket és eljárásokat alkalmazzuk:

· pedagógus önértékelés az önértékelési lap kitöltésével, amelyet szöveges önértékelés egészíthet ki

· folyamatba épített vezetői ellenőrzés és értékelés (dokumentumok átvizsgálása, óralátogatás, szabadidős foglalkozások látogatása, szakmai fórumokon való vezetői részvétel)

· vezetői értékelés a jóváhagyott, az önértékelési lappal megegyező értékelési lapon

· vezetői interjú a pedagógussal

· megállapodás a pedagógus és a vezető között az értékelés eredményéből következő pedagógusi feladatokról
6. Az értékelés eredménye

Az alapvető elvárásoknak való megfelelés értékelése adja összességében a pedagógus teljesítményértékelésének egészét (100%), ugyanakkor alapvető elvárásokhoz kapcsolódó egyes értékelési területek eltérő súllyal szerepelnek az értékelés végeredményének megállapításában. Ezek a következők:

	Terület
	Arány (%)

	Tanórai nevelő-oktató munka
	40

	Tanórán kívüli, a gyermekkel, tanulóval együtt végzett nevelő-oktató munka
	15

	Az intézményi szintű programok szervezése és lebonyolítása
	10

	Együttműködés, az intézményen belüli szakmai fórumokhoz, belső szervezeti egységekhez kapcsolódó tevékenység
	15

	Azt intézmény, mint szervezet fejlesztésével és értékelésével összefüggő tevékenység
	10

	Az előírt adminisztráció elvégzése
	10

	Összesen:
	100


A pedagógus munkakörben, de meghatározott speciális feladatot is ellátó pedagógusok esetében specifikált elvárásoknak való megfelelés a teljesítményértékelést összességében legfeljebb 20%-kal növeli meg, így az elérhető maximális pontszám az alapvető elvárások pontszámának 120%-a.

A vezető-helyettesek, igazgató-helyettesek értékelése az alapvető elvárásokon belül a tanórai nevelő-oktató munkához kapcsolódó 16 részterület és a vezetői tevékenységhez kapcsolódó legfeljebb 12 részterület értékelése alapján történik. A 12 részterületet értékelése az értékelés során kétszeres szorzóval történik.
Az értékelés eredményét pontszámok és a hozzá kapcsolódó szöveges kiegészítés, vezetői intézkedés meghatározása jelenti. A pontszámok megállapítása a következő módon történik: a pedagógus önértékelése és a vezetői értékelése egyes területekhez kapcsolódó pontszámait összeadjuk és elosztjuk kettővel (területenkénti pontátlag). Így a minősítés eredménye az önértékelés és a vezetői értékelés által kapott pontszámok területenkénti átlagpontszámának összege. Ha a vezetői értékelés és az önértékelés egyes területeken jelentősen eltér az önértékelés javára, akkor vezetői célvizsgálat keretében célszerű feltárni az eltérés okait.

Az elérhető maximális pontszámok a 0-1-2- 3 skálán a következők:

Pedagógusok esetén:

Alapvető elvárások 40 * 3 =120 pont

Összesen 120 pont

Speciális feladatot is ellátó pedagógusok esetén:

Alapvető elvárások 40 * 3 = 120 + specifikált elvárások 8 * 3 = 24
Összesen 144 pont

Vezetők esetén:

Alapvető elvárások (tanórai nev-okt. munka) 16 * 3 = 48 + specifikált elvárások 12 * 3 * 2 = 72

Összesen 120 pont

Az értékelés során a megadott követelmények teljesülését  négyfokú skálán értékeljük, amely a következő: 

(0) nem felel meg, (1) kevéssé felel meg, (2) megfelel, (3) kiemelkedően megfelel

A minősítés eredménye a kormányrendelet 8.§(2) bekezdésében meghatározottak szerint

· Kiválóan alkalmas (80-100%)

· Alkalmas (60-79%)

· Kevéssé alkalmas (30-59%)

· Alkalmatlan (30% alatt)

A kiemelkedő elvárásoknak való megfelelés a pedagógus által önként, munkaidején kívül vállalt és ellátott feladatok teljesítését jelenti, amely szöveges értékelésként kapcsolódik az értékelő laphoz. Ennek elismeréséről az intézményvezető dönt.

A nem pedagógus munkakörben alkalmazottak teljesítményének értékelése (minősítése) a KJT módosításában megjelent „ Minősítési lap” segítségével történik.

A Minősítési lap helyi viszonyokra adaptált változatával dolgozunk.
7. Értékelési lap, adatbázis-feldolgozó szoftver használata

Az értékelési lapra az egyes területekhez, részterületekhez kapcsolódó minimális és optimális követelmények meghatározása, az önértékelés és a vezetői értékelés oszlopa, a két értékelés átlaga, illetve az önértékelés és a vezetői értékelés közötti eltérés kerül. Az adatbázisba kerülő értékelési lapon az oszlopok kiegészülnek a szükséges vezetői intézkedés meghatározásával. 

7.1 Értékelési lap mintája

	Név:…………………………………………………………………………..értékelés időpontja:

	Terület/részterület
	Követelmények
	Önértékelés

0-3 pont
	Vezetői értékelés

0-3 pont
	Átlag

	
	minimum
	optimum
	
	
	


7.2 A közalkalmazotti teljesítményértékelés  adatbázisa

Az egyes pedagógusokról első alkalommal, majd azt követően készülő értékelést célszerű adatbázisba rendezni, amely lehetővé teszi a pedagógus teljesítményének nyomon követését, 

egyben a trend vizsgálatát és elemzését. Ennek megfelelően használjuk a Qualy-Co szoftverét.

8. Az értékelés időpontja, gyakorisága

· Alapértékelés: az első, rendszerszintű pedagógusértékelés a 2007/2008-as tanévtől kezdődően

· Rendes értékelés: az alapértékelés elvégzése után kétévente 

· Rendkívüli értékelés: fegyelmi eljárás alá vonás esetében, a dolgozó kérésére egyéb rendkívüli esetben
9. A pedagógus, a vezető és nem pedagógus munkakörben alkalmazott munkatársak teljesítményértékelésének folyamata, eljárásrendje

Pedagógus értékelés

1. A rendszerszintű pedagógus-értékelést a tanév megkezdéséig elkészített értékelési ütemterv alapján végezzük. Az ütemterv az iskolai munkaterv mellékletét képezi.

2.  Az intézmény által elfogadott, a minőségirányítási program mellékletében elhelyezett, önértékelési lap kitöltésével a pedagógus önértékelést végez.

3. A pedagógus értékelését értékelő csoport/ok végzik. Az értékelő csoportok tagjai: igazgató/igazgatóhelyettes, munkaközösség vezető, MIP csoportvezető.  Min 2-3 fő. A munkát megosztják.

4. Az önértékelés és a vezetői értékelés eredményének alapján a vezető elkészíti az összesített értékelést, amelyet eljuttat a pedagógushoz.

5. A pedagógus áttanulmányozza az összesített értékelést, amelyhez szöveges megjegyzést fűzhet.

6. Vezetői interjú keretében az intézmény vezetője feltárja a két értékelés esetleges eltérésének okait, valamint meghatározza a pedagógus tevékenységében a fejlesztendő területeket. A fejlesztendő területekről a vezető és a pedagógus megállapodást köt.

7. A nem megfelelő értékelést kapott pedagógus fejlesztésével, esetleges szankcionálásával kapcsolatos feladatokról a vezető dönt.

8. Az összesített értékelés, kiegészítve az esetleges írásbeli megállapodással a vezető aláírásával válik érvényessé.

9. A pedagógus átveszi az értékelést, az átvételt aláírásával hitelesíti.

10. Az értékelés egy példánya a pedagógus személyi anyagába kerül.

11. Az igazgatóhelyettesek értékelését kizárólag az intézmény magasabb vezetője végezheti el a szakmai munkaközösség vezetők bevonásával. 

12. A pedagógusértékelési folyamat indokolt esetben átütemezhető.

13.A pedagógusértékelés valamennyi főállású és részfoglalkoztatású pedagógusra vonatkozik.

14. Az eljárás során keletkezett bizonylatokat a következő értékelésig meg kell őrizni.

15. A pedagógus – és vezetőértékeléshez űrlapokat, bizonylatokat használunk, amelyeket az értékelési csomagban gyűjtünk össze. Az értékelési csomag tartalma:

Önértékelő lap, vezetői értékelő lap, összesített értékelés

Óralátogatási jegyzőkönyv (min. 2 ó)

Dokumentumok ellenőrzési listája

Szülőkkel való kommunikáció (fogadó óra, szülői értekezlet, egyéni beszélgetés)

Gyerekekkel való tanórán kívüli foglalkozás (korrepetálás, szakkör, rendezvény, kirándulás, tábor)

Szakmai munkaközösségben, csoportban való részvétel jegyzőkönyve

Továbbképzési kötelezettség teljesítése

Helyszíni szemle (munkakezdés, órakezdés, ügyelet)

Értekezleteken való jelenlét

Munkatársi értékelés
1. A nem pedagógus munkakörben dolgozó közalkalmazottak – munkatársak – esetében a Minősítési lap adaptált változatát alkalmazzuk. A teljesítményértékelési folyamat megegyezik a pedagógusok esetében kidolgozottal.
Az értékelés időpontja, gyakorisága

· Alapértékelés: az első, rendszerszintű munkatársi értékelés a 2009/2010-es tanévtől kezdődően

· Rendes értékelés: az alapértékelés elvégzése után kétévente 

· Rendkívüli értékelés: fegyelmi eljárás alá vonás esetében, a dolgozó kérésére egyéb rendkívüli esetben
10. Felülvizsgálat, módosítás

1. A teljesítményértékelés folyamatában korrekciós javaslatokat a nevelőtestület 50%-a +1 fő javaslatára fogadunk el, amelynek nyomán a rendszert a következő tanév megkezdéséig átdolgozzuk.

2.A módosításra vonatkozó javaslatot írásban kell az igazgatónak benyújtani konkrét szövegezési tervvel.

11.Nyilvánossági szabályok

1.A közalkalmazottak teljesítményértékelése bizalmi tevékenység, amelyet a hivatali titoktartásra vonatkozó szabályok védenek.

2. A MIP csoport az értékelési folyamat végén beszámolót készít.

Készült: 2009. szeptember 20.

Elfogadta a nevelőtestület 2009. szeptember 28-án. 
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