TRÍVIUM ALAPÍTVÁNYI SZAKKÖZÉPISKOLA ÉS SZAKSIKOLA
GYÖNGYÖS
INTÉZMÉNYI MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI PROGRAM

 1. Bevezetés

Intézményünk minőségirányítási múlttal rendelkezik, 1998-tól működtetünk ISO minőségirányítási rendszert, melyet folyamatosan fejlesztettünk, illetve hoztuk szintre a Közoktatási törvényben megfogalmazott, ill. előírt elvárásokkal, és a CQAF  előírásaival.


Alapvető minőségfilozófiai elvként valljuk, hogy a minőség irányításában a vezetés felelőssége elsődleges és meghatározó, de minden munkatársunk felelős az általa végzett munka minőségéért.


Kiemelt célunk, hogy tervszerű, tudatos, szakszerű munkával az intézmény oktató – nevelő munkája még inkább eredményessé és hatékonnyá váljon. Folyamatai átláthatóak és működőképesek legyenek, jellemezze iskolánkat a folyamatos fejlesztés.


Az intézményi minőségfejlesztési program az elvárásoknak, a követelményeknek való megfelelést, valamint a közoktatással kapcsolatos intézményi feladatok színvonalas ellátását szolgálja. 

Értelmezésünk szerint:
Az intézményi minőségirányítási program stratégiai alapdokumentum, mely mindenekelőtt a megrendelőink elégedettségét, így a pedagógiai program megvalósítását, végrehajtását támogatja.

A minőségirányítási rendszer bevezetésének céljai:
· Vezetői és munkatársi körben a minőség iránt mindenki elkötelezetté váljon.

· A fenntartó elvárásainak beépítése az intézmény működésébe, a napi pedagógiai munkába.

· A partneri, helyi igények szakmai munkánkban való jobb érvényesítése.

· Az intézményi működés deklarált értékeinknek megfelelő fejlesztése.

· Olyan intézményértékelési rendszer kialakítása, amely reális képet nyújt a vezetés számára az intézményben folyó oktató-nevelő munkáról.

· Nyitott és jól működő szervezetként az intézmény képes legyen gyorsan és hatékonyan reagálni a folyamatosan változó igényekre.

· Írja le mindazokat a folyamatokat, melyek – az adott szervezeti keretek között – a tevékenységrendszer működtetését meghatározzák.

2. A minőségirányítási program törvényi háttere

A program elkészítését a közoktatásról szóló többször módosított 1993. évi LXXIX. törvény 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.

Az Európai Parlament és az Európai Unió Tanácsa 2001 februárjában közös Ajánlást készített az „Európai Együttműködés az Iskolai Oktatás Minőségének Értékelésében” címmel.

Szükségessé vált, hogy támogassuk az oktatásban az európai dimenzió kialakulását, mert az alapvető célkitűzés a „népek Európájának” kiépítésében.

A minőségi oktatás az egyik legfontosabb célja az alap és középfokú oktatásnak, beleértve a szakképzést is, minden tagállam számára, a tudományos társadalom minden vonatkozásában.

Az iskolai oktatás minőségét biztosítani kell az oktatás minden területén, függetlenül az oktatási rendszerek, szükségletek, és a kiválóság szintjeitől.

(2001/166/EC)
A 3/2002-es OM – rendelet a következőket mondja:

4 § (1) A közoktatási intézményekben folyó minőségfejlesztés célja annak garantálása, hogy a közoktatási intézmények a társadalmi és 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.

Fenntartó –Minőségirányítási Program

A Fenntartó – Munkanélküliek Szakképzéséért Alapítvány - Minőségirányítási elvárásait  eleve rögzíti az európai szabványoknak megfelelő ISO MSZ – az iskolai szintre alkalmazva.  A követelményeket a dokumentum részletesen, hitelesen rögzíti. Az intézményi minőségirányítási programnak összhangba kell állnia a Fenntartó által elfogadott, többször is auditált minőségirányítási programmal /Részletes leírása a Minőségirányítási Kézikönyvben ill. a kapcsolódó dokumentumokban./

3. Helyzetelemzés 

3.1  Az intézmény rövid története.

Az iskola 1996 óta működik Heves megye egyik közepes méretű és lélekszámú városában Gyöngyösön, s a 2001/2002-es tanévtől vásárosnaményi telephelyén is működött tagozata. 

Gyöngyös, az ország dinamikusan fejlődő városai közé sorolható. Körzetébe 27 kisebb-nagyobb település tartozik.  A főváros közelsége, valamint a város jó megközelíthetőségének köszönhetően több multinacionális cég telepedett le Gyöngyösön és környékén. A szakképzés szempontjából jelenlétük nem elhanyagolható körülmény, ezek a cégek keresik a korszerű ismeretekkel rendelkező szakembereket. 

A kis - és közepes vállalkozások száma is kimagaslóan sok Gyöngyösön és környékén. Ezek a vállalkozások is keresik azokat a szakembereket, akik nemcsak egy szűk szakmai területet tudnak ellátni.

Gyöngyös, a „Mátra kapuja”, a régió turisztikai központja. A turizmus, az idegenforgalom várható további fellendülésének érdekében az e területen dolgozó szakemberek képzésében is szerepet kell, hogy vállaljon.

A városban két megyei önkormányzati fenntartású középfokú intézmény (szakközépiskola) működik, valamint egy gimnázium a helyi önkormányzat fenntartásában, illetve egy szakközépiskola  civil szervezeti fenntartóval, és egy szakképző intézet az FM fenntartásában. A város vonzáskörzetében található még két gimnázium és három szakközépiskola. Ezekben az intézményekben szakképzés az általunk indítani kívánt képzési területeken nem folyik. Elmondható, hogy iskolánk működésével nem duplikál a térségben már meglévő hasonló képzési programot.

3.2. Személyi feltételek

3.2.1. Tanári feltételek

Az iskolai oktató-nevelő munkához, a gyakorlati képzéshez a személyi feltételek és a szakos ellátottság biztosított.
Az iskola dolgozói létszáma: 27 fő
Megoszlásuk:

· Pedagógus, oktató



23 fő

· gazdasági, technikai dolgozók száma:
 4 fő

Dolgozóink közül:

· egyetemi végzettségű:


15 fő

· főiskolai végzettségű:


 4 fő

· szakoktató:




 5 fő

· középiskolai végzettségű:

 2 fő

· 8 általánost végzett:


 1 fő

3.3 Képzési formák /Alapító okirat szerint/

	Osztály
	Kódszám

	Szakközépiskola

	Iskolai rendszerű – nappali munkarend - felnőtt
	

	Iskolai rendszerű – esti munkarend - felnőtt
	

	Iskolai rendszerű – általános képzési cél, esti - felnőtt
	

	Iskolai rendszerű – felsőfokú szakképzés – nappali/esti
	

	Iskolai rendszeren kívüli /tanfolyami/ felnőttképzés

	Szakmacsoportok

	Informatika
	7

	Közgazdaság
	15

	Ügyvitel
	16

	Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció
	17


	Szakmai képzés megnevezése
	Képzési idő

	Érettségire épülő szakképzés

	Kozmetikus
	2 év

	rendszerinformatikus
	

	Pénzügyi-számviteli ügyintéző
	1,5 év

	Logisztikai ügyintéző
	1 év

	Jogi asszisztens
	4 félév


3.4 Tárgyi feltételek
Általános adatok:
· Orvosi szobák száma:


2

· Tantermek száma:



5

· Szaktanterem /tanműhely száma:        2

· Tanműhelyek száma:


2

Technikai eszközökkel, számítógépekkel kapcsolatos adatok:
· Gyerekek, tanulók számára

hozzáférhető számítógépek száma:
55 db

· Ebből Internet kapcsolattal 

rendelkezik:




55db

3.5 Intézményi azonosító adatok

Az intézmény neve: TRIVIUM ALAPÍTVÁNYI SZAKKÖZÉPISKOLA ÉS SZAKISKOLA

Rövidített név: TRIVIUM Alapítványi Szakközépiskola
Az intézmény címe: 3200 Gyöngyös, Kőrösi Csoma Sándor u. 1.

Levelezési cím: 3201 Pf 133

Alapító okirat kelte: Gyöngyös, 1996. augusztus 28.

Működési engedélyének kelte: 1996. december 27. 

Száma:  359/1996/Heves Megye Főjegyzője/
Nyilvántartási száma:15/97 /Heves Megye Főjegyzője/
OM azonosító száma: 062576

Jogállása:Önálló jogi személy

Gazdálkodási jogköre: Önálló gazdálkodó
Felnőttképzési nyilvántartási száma: 10-0022-06

Felnőttképzési Akkreditációs lajstromszáma: AL-030

Az intézmény fenntartója:A  Munkanélküliek Szakképzéséért Alapítvány

Az  Intézmény vezetőjének megbízására vonatkozó szabályok:

Az intézmény igazgatóját a kuratórium bízza meg,

határozatlan időtartamra. Felette az egyéb munkáltatói jogokat a

kuratórium elnöke gyakorolja.

4. Fenntartói elvárások

  Alapelvünk, hogy intézményünk mint közoktatási szolgáltatást nyújtó intézmény jogszerűen, törvényesen, költségorientáltan, hatékonyan, eredményesen működjék. A közoktatási rendszerbe kerüléstől a közoktatási rendszerből történő kikerülésig – munkába állás, felsőoktatásba kerülés – biztosított legyen a tanuló, ill. a képzés nyomon követhetősége, hatékonysága.

4.1 Általános (generális) elvárások:

· Az eddig nyújtott köz/oktatási szolgáltatások biztosítása, az intézmények kialakult arculatának megtartása.

· Az iskolai oktatás egészében, kiemelten a középfokú képzésben a tanulók – az alapvető munkavállalói kompetenciákhoz is tartozó – idegen nyelvi, informatikai, kommunikációs képességei mérhetően fejlődjenek.

· A pedagógusok munkájával és teljesítményével összefüggő követelmények érvényesítése.

· A tanulók lemorzsolódását csökkentő korszerű nevelési-oktatási módszerek elterjesztése.

· A szakmai és gazdálkodási önállósággal járó felelősség gyakorlása; különösképpen a helyi programfejlesztés, az önértékelés és az erőforrásokkal való gazdálkodás szintjén.

· Az intézmény a fenntartó felé olyan korrekt, precíz információátadást biztosít, amely lehetővé teszi a folyamatos és ezáltal időbeli összehasonlíthatóságot és elemzést, másfelől módot ad arra, hogy a fenntartó saját helyzetét az országos és területi adatokkal összevesse és ennek alapján céljait és döntéseit szükség szerint korrigálhassa.

· Az iskolai oktatás tartalmának, módszereinek és tevékenységrendszerének elő kell segítenie az információs társadalom által megkívánt ismeretek elsajátítását, a gyors probléma felismerő és döntési képesség, a konfliktusok kezeléséhez és elviseléséhez szükséges tolerancia kifejlesztését.

· Az intézmény nevelő munkája meghatározó szerepet kell, hogy betöltsön a tanulók szocializációjában.

· Az Európai Unióhoz való csatlakozással megalapoztuk társadalmi és gazdasági fejlődésünket. Ezért nélkülözhetetlen, hogy fokozott figyelmet kapjanak mindazon helyi tantervi elemek és nevelési értékek, amelyek a modern európai társadalomhoz való tartozásnak tudatát erősítik tanulóinkban.

· Az intézmény feladatait a képzésben résztvevők, partnerek bevonására, együttműködésére alapozva teljesítsék.

· Pályaorientáció, pályaválasztás segítése. A szükséges információkkal rendelkezzenek a tanulók, ill. a képzésben résztvevők.

· Hagyományok ápolása.

· Pályázati lehetőségek feltárása, felkészülés az Uniós pályázatok elérhetőségeire, intézményen belüli pályázati rendszer kialakítása.

· Prevenciós tevékenység a veszélyeztetett és a hátrányos helyzetű tanulók, ill. képzésben résztvevők gondozása és felzárkóztatása érdekében.

· Az egészségnevelési program megvalósítása a pedagógiai program részeként.

· A környezeti nevelést segítő munkaformák kialakítása.

· Pedagógusokra vonatkozó értékelési rendszer működtetése az intézményi önértékelésben.

· Az intézmény zavartalan működését segítő szervezeti és működési szabályzat rendszeres aktualizálása, az abban foglaltak maradéktalan betartása.

· Lehetőség szerint az optimális munkavégzés körülményeinek biztosítása az intézményekben.

4.2 Speciális elvárások:

· Az általános célú szakközépiskolai /felnőtt/ képzés folytatása.

· A moduláris szakképzés bevezetése, a tanügyi irányítás, ill. tanügyi folyamatok folyamatos fejlesztése.

· Új együttműködési formák keresése a szakképzésben a társképző intézményekkel, képzőhelyekkel, a gazdaság szereplőivel.

4.3 A fenntartói elvárásokkal  kapcsolatos főbb intézményi feladatok:

· A munkaerő piaci igények felmérése.

· A képzési kínálat folyamatos felülvizsgálata.

· Képzési kínálat folyamatos korszerűsítése.

· Az EU elvárások megismerése.

· A szakmai felkészítés hozzáigazítása az EU elvárásokhoz.

· A differenciált oktatás és a hátránykompenzálás megoldása, illetve a lemorzsolódás csökkentése.

· Alapkészségek és kulcskompetenciák fejlesztése.

· A pályaorientáció tartalmi szabályozásának felülvizsgálata, módosítása.

· Tanulási utak követése.

· Precíz, pontos információáramoltatás.

· Együttműködés javítása a partnereinkkel /beleértve a képzésben résztvevőket is/, új együttműködési formák kialakítása.

· Világos felelősségi viszonyok kialakítása.

· Az egészségnevelést, a környezeti nevelést segítő munkaformák bevezetése.

5. Minőségpolitika
5.1. Minőségpolitikai nyilatkozat

A Trívium Alapítványi Szakközépiskola és Szakiskola tevékenységének középpontjában a Megbízó áll. Arra törekszünk, hogy Megbízóink igényeinek mindig maradéktalanul megfeleljünk. Meggyőződésünk, hogy jövőbeli sikereink egyik alappillére a folyamatos fejlesztés.

A Trívium Alapítványi Szakközépiskola és Szakiskola stratégiai céljainak teljesülése – a Megbízóink, tanulóink / hallgatóink / a képzésben résztvevő felnőttek megelégedettségének maximalizálása, valamint az intézmény hatékony működtetése, eredményességének növelése – érdekében a minőségpolitikára vonatkozóan a következő célokat tűzte ki:

· Szolgáltatásaink magas színvonalának biztosítása – a Megbízókkal való első kapcsolatfelvételtől, a  ajánlatadáson, a meghirdetett képzéseinken, a Megbízókkal való folyamatos kapcsolattartáson keresztül a képzési programokat lezáró vizsgákig– a szükséges erőforrások (magas szintű szakmai ismeretek) rendelkezésre bocsátásával, a Megbízói/hallgatói igények rugalmas kezelésével, a képzések vezetői ellenőrzésével, a tudomásunkra jutott észrevételek, esetleges panaszok tapasztalatainak a munkavégzés folyamatába történő visszacsatolásával, valamint a minőségirányítási rendszer előírásainak betartásával.

· Minőségirányítási rendszerünk eszközeinek tervszerű és rendszeres alkalmazásával (belső auditok, vezetőségi felülvizsgálatok, helyesbítő és megelőző intézkedések) is törekszünk szolgáltatásaink színvonalának emelésére.

· Munkatársaink naprakész szakmai felkészültségét a Trívium Alapítványi Szakközépiskola és Szakiskola vezetése által biztosított folyamatos (tovább)képzési lehetőségek biztosítják.

· Intézményünk elkötelezettsége: a jogszabályi és szakmai követelmények teljesítésére, illetve a minőségirányítási rendszer és a szakmai munka fejlesztése iránt.

Folyamatosan nyomon követjük a felnőttképzéssel kapcsolatos jogi szabályozás változásait és az új szakmai követelményeket, melyekhez rugalmasan, gyorsan alkalmazkodunk. Mindehhez eszközül szolgál a 24/2004. FMM rendeletnek és az MSZ EN ISO 9001-2001 szabvány, ill. a CQAF  előírásainak megfelelő minőségirányítási rendszer.

Munkatársainktól elvárjuk, hogy céljainkkal azonosuljanak, a rendszerben foglaltakat vegyék figyelembe, ugyanakkor az ehhez szükséges feltételeket biztosítjuk a számukra.

A minőségcélok elérése érdekében olyan hatékony minőségirányítási rendszert működtetünk, amely hozzájárul szolgáltatásaink állandó és kifogástalan minőségéhez, folyamatos fejlesztéséhez, és garantálja Megbízóink megelégedettségét.

5.2 Minőségcélok - minőségkritériumok
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5.3. Jövőkép

A mi iskolánk olyan hely legyen, ahol:

· jó dolgozni,

· mindenki megtalálja a számítását,

· a diák-pedagógus-partnerek kölcsönösen tisztelik egymást,

· szívesen teljesíti feladatait a tanuló/ a felnőtt/ a dolgozó az intézményben,

· elégedett pedagógusok dolgoznak európai körülmények között,

· elégedett tanárok kiegyensúlyozott diákokat nevelnek,

· hagyományokat ápoló, versenyképes, szilárd jövőképe van a diáknak,

· jó a vezetés és a dolgozók kapcsolata,

· rangot jelent az intézményben dolgozni,

· a pedagógusok jól konvertálható tudást adnak a diáknak,

· bizalom és biztonság van,

· eredményes, színvonalas munka folyik,

· mindenki tudja, mi a dolga és el is végzi azt,

· európai színvonalú oktató-nevelő munka folyik,

· optimális tárgyi és személyi feltételek segítik a munkát,

· jól felkészített adminisztrációs munkatársak segítik az intézmény működtetését,

A jövőképünk lényege:

   Szeretnénk, ha iskolánk olyan hely lenne, ahol mindenki tudja a feladatát, szívesen, európai körülmények között, magas színvonalon végzi el munkáját. Szeretnénk, ha iskolánk olyan hely lenne, ahol a magas színvonalú szakmai munkát mind erkölcsileg, mind anyagilag megbecsülik.

6. Az intézmény minőségfejlesztési rendszere 

6.1. A vezetés felelőssége, elkötelezettsége 

Cél: Az intézmény vezetője a minőség iránti elkötelezettséggel biztosítja az intézmény jogszerű működését, a folyamatos fejlesztéshez és a szervezeti kultúra fejlesztéséhez szükséges erőforrásokat, feltételeket. 

Ennek érdekében: 

· A minőségirányítási program (továbbiakban: IMIP) működtetésére minőségfejlesztési tevékenységet végez – érvényes  Minőségirányítási Kézikönyv alapján. 

· A partneri elvárásoknak megfelelően koordinálja a velük való együttműködést, biztosítja a jogaik gyakorlását. 

· A külső jogi előírások, önkormányzati rendeletek és a belső szabályozók előírásait betartja, ezek összhangját biztosítja. 

· Törvényi előírás, illetve szükség szerint felülvizsgálja az intézmény stratégiai terveit, alapdokumentumait, ill. az ehhez kapcsolódó dokumentációkat  ( Ped.P. ,  SZMSZ, Házirend,  MIP – MKK – Eljárások – FO-k). 

· Irányítja és koordinálja  a feladatok végrehajtását. 

· Személyes példamutatással felügyeli a rendszer működését és segíti megvalósulását. 

6.1.1. Jogi megfelelés 

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arról, hogy az intézmény teljes működését szabályozó jogi dokumentumok, különböző szintű rendeletek, a fenntartó alapítvány, valamint az intézmény belső szabályozói hozzáférhetők legyenek; így az intézmény dolgozói azokat megismerhetik és tanulmányozhatják.

A hozzáférhetőség biztosítása: 

Az intézmény működését szabályozó külső jogrendszer elemei, a törvények és a különböző szintű rendeletek megtekinthetők a CD jogtárban, ill. internet hozzáféréssel a vonatkozó minisztériumi honlapokon. 

A folyamatos változások okán csak kívánt /és hatályos/ vonatkoztatási rész – aktuális – kiemelését vállaljuk.
A belső szabályozók dokumentumai: 

· Alapító Okirat 

· P.P, SZMSZ, Házirend a tanári szobákban elhelyezett számítógépeken mindenki számára hozzáférhetők 

· Honlapon megtekinthetők

6.2. Folyamatok, szabályozások rendszere

Az intézmény a partneri igényeket figyelembe véve vezeti be, és szervezi meg szolgáltatásait. 

FELADATOK: 

· az érdekelt felek, partnerek azonosítási folyamatának szabályozása, 

· az igényfelmérés eljárásrendjének kialakítása, 

· a cél- és feladatrendszer meghatározása, az intézkedési terv megvalósítása, folyamatos elemzése 

· hatékony kommunikáció a partnerekkel, kapcsolattartás.

Partnerazonosítás folyamatának leírása /Minőségirányítási KK./

A partnerazonosítás folyamatának lépései: 

· lehetséges partnerek összegyűjtése – támogató csoport, 

· egyeztetés az intézmény vezetőjével, 

· korrekció, 

· egyeztetés a munkatársi körrel, kiegészítés, 

· korrekció, 

· elfogadás. 

6.2.1 A partnerazonosítás aktualizálása 

Folyamatleírás: 

A támogatói csoport átvizsgálja az intézmény partnereinek listáját, javaslatot tesz a változtatásra 



Lényegi változás: 

· új partner felvétele 

· partner törlése 

· felméréssel kapcsolatos változtatások. 

Felelős: 

intézményvezető 

Határidő: 

Folyamatos 

Partneri igényfelmérés eljárásrendje

	A partner

megnevezése
	A mérés

módja
	Mintavétel
	A mérés

gyakorisága
	A mérést

végző
	A visszajelzés módja



	fenntartó
	interjú 
	Kiválasztott 

Munkatársak 

Bizottság 
	2 évente 
	Vezetőség 

tagja 
	Beszámoló

	munkatársak 
	kérdőív 
	Teljes körű 
	2 évente 
	tcs
	Tantestületi értekezlet 



	Külső partnerek


	Interjú
	Vezetők/ tisztségviselők
	2 évente /aktuálisan
	Vezetőség 

tagjai
	egyéni visszajelzés 

	tanuló
	kérdőív
	15 %-os 

mintavétel
	2 évente
	munkatársak
	osztályfőnöki óra 



	SzTT


	interjú
	 
	évente
	Vezetőség tagjai
	


Kapcsolattartás, kommunikáció a partnerekkel 

	Partner megnevezése
	A képviselői

személye
	A képviselő

elérhetősége
	A visszacsatolás

módja

	fenntartó
	Kuratóriumi elnök/ragok
	munkahelyi cím 
	írásban /személyesen

	munkatársak 
	személyesen
	intézmény 
	értekezletek /személyesen

	diákok 
	DÖK vezető/egyén 
	intézmény 
	Megbeszélés/személyesen 

	partnerek 
	vezető

tanulófelelős 
	Megadott cím 
	írásban 


6.3. Tervezés 

Cél: Annak érdekében, hogy az intézmény a fejlesztéseit fókuszálni tudja, megtervezi stratégiáját. Meghatározza a hosszú távú dokumentumok elkészítésének, módosításának rendjét, egymáshoz való viszonyát, meghatározza ezek alapján az éves feladatokat, a javítandó és fejlesztendő területeket. 
Meglévő elemeink: - 
stratégiai tervezés 

                                -      éves tervezés. 

 Stratégiai tervezés, mely intézményünkben egyenértékű a helyi Pedagógiai Programmal. Tartalmazza az alapelveket, a hosszú távú céljainkat, leírja pedagógiai folyamatainkat. 

6.3.1. A Pedagógiai Program  felülvizsgálatának helyi szabályozása

1. Az intézmény vezetősége a KT és a vonatkozó törvényi szabályozások megismerése után számbavételezi a módosítandó területeket. 

2. Tájékoztatja a nevelőtestületet a szükséges változtatásokról. 

3. Szétosztja az egyes szakterületeknek, elemzésre és javaslattételre az őket érintő feladatokat, időkeretet meghatározva. 

4. A a szakterületek vezetői, felelősei  a javaslatokat lehetőleg írásban megteszik. 

5. A vezetőség összedolgozza a módosító javaslatokat, beépíti a módosításra kerülő Pedagógiai Programba. 

6. A módosított P.P megvitatása, kiegészítése testületi értekezleten, a javaslatok elfogadása. 

7. A kiegészítések beépítése a programba. 

8. A módosított P.P  megismertetése, elfogadtatása a  DÖK-kel. 

9. A teljes program ellenőrzése, törvényekkel való összevetése után testületi elfogadtatás. 

10. Felterjesztés a fenntartóhoz  jóváhagyásra. 

Fejlesztési feladat: időkeretek szabályozása, MIR további folyamatainak beazonosítása és szabályozása 

Az éves tervezés dokumentumai: 

· Tantárgyfelosztás 

· Éves munkaterv 

· Órarendek (tanulói, tanári),

· tanterembeosztások 

6.3.2 Tantárgyfelosztás szabályozása

· Alapja a P.P, a tanulók kötelező iskolai elfoglaltságára vonatkozó jogszabályok (tantárgyak, óraszámok) 

· A tanárok foglalkoztatásának a hatályos jogszabályok (végzettség, órakedvezmények…) figyelembevételével

· Törekedni kell  a  tanárok  egészséges, egyenletes leterhelésére

· A költséghatékonyság figyelembe vétele a csoportok kialakításánál 

Első változatai az előző tanév januárjában készülnek el. A területi vezetők a beiskolázandó osztályok számának, tantervi változtatásoknak, a rendelkezésre álló erőforrásoknak a számbavételével, a munkaközösségek javaslatait bekérve készítik el. 

A második változat az előző tanév végére alakul ki: a beiskolázott tanulók nyelvtanulási, fakultációs igényei illetve a költségvetési lehetőségek figyelembevételével. 

A végleges változat az új tanév kezdetére készül el, ugyanis lehetnek a nyár folyamán a tervezést befolyásoló változások. 

Fejlesztési feladat: Moduláris rendszerhez ütemezett tantárgyfelosztás

6.3.4 Órarendkészítés szabályozása

A tantárgyfelosztás napokra, órákra lebontott változata, amely a tanterembeosztással együtt a tanítás-tanulás keretét biztosítja. 

A Pedagógiai Program, illetve a munkavégzés színvonalának a biztosítása érdekében az alábbi szempontokat kell figyelembe venni: 

· a szaktantermek maximális kihasználása 

· Lehetőség szerint minden osztály a tevékenységhez szükséges óraszámban jusson be ezekbe a termekbe 

· A tanórai rend  betartása 

· A gazdaságos időkihasználás – tanulói oldal

· A tantárgyak óráinak megfelelő eloszlása – egyenletes terhelés

· Iskolai érdekből továbbtanuló kollégák számára a részvétel biztosítása, az előre tervezhető helyettesítések figyelembe vétele. 

Csak a fenti szempontrendszer figyelembevétele után lehet tekintettel az órarend készítője az egyéni kívánságokra, ahol prioritást élveznek a délutáni műszakban is tanító kollégák, a kisgyermekes anyák, illetve a távolabbi településekről bejáró kollégák. 

Fejlesztési feladatok: az órarend készítéséhez szükséges információk biztosítása augusztus 20-ig. A szempontrendszer rangsorolása. 

6.4. Emberi erőforrások biztosítása és fejlesztése /MKK/

Célja: - a megfelelően képzett munkaerők kiválasztásával, 

· a meglévő erőforrásaink célszerű felhasználásával, 

· a teljesítmények megerősítésével, ösztönzésével, javításával, 

· az oktató-nevelő munkához szükséges tárgyi feltételek és a biztonságos munkakörnyezet megteremtésével, megőrzésével növelni az intézményi célok iránti elkötelezettséget az eredményesebb és hatékonyabb munkavégzés érdekében. 

6.4.1 Humán erőforrás-gazdálkodás 

Az intézményi célok megvalósításának alapja a célok iránt elkötelezett dolgozók számának növelése, képességeik optimális kihasználása, amely a személyügyi politika (kiválasztás, betanulás, továbbképzés, jutalmazás) következetes érvényesítését jelenti.

Kiválasztási és betanulási rend működtetése 
Az iskola az új munkatársak felvételének és betanításának rendjét alkalmazza annak érdekében, hogy a dolgozók kiválasztása egységes szempontrendszer szerint történjen, illetve biztosított legyen, hogy az új munkatársak megismerjék az intézményi hagyományokat, a közösen kialakított és elfogadott értékeket, valamint a biztonságos munkavégzés szabályait és feltételeit.  

Továbbképzési rendszer működtetése 

A kötelezően előírt, jelenleg 7 évenkénti pedagógus továbbképzési rendszer mellett a működés szempontjából fontos képzések és továbbképzések fő dokumentuma a továbbképzési terv , amelynek elkészítése az iskolavezetés feladata; ennek célja az intézményi feladatoknak való megfelelés. 

Az éves beiskolázási tervet az alapdokumentumok alapján az intézmény vezetése készíti el. 

Az évközi továbbképzésekről a helyi igények figyelembevételével, a munkaközösség-vezetők javaslata alapján az iskola vezetősége dönt – a költségvetési lehetőségek szerint. 

Ösztönző rendszer működtetése

A munkaköri leírásokban, (amelynek elkészítése az iskolavezetés aktuális feladata) nem szereplő feladatokat a munkatársak egyéni megbízás alapján, feladatfinanszírozással végezzék. 

Anyagi jellegű juttatások, amelyeknek nincs jogszabályi kötelezősége: 

· adható pótlékok, költségvetési forrás függvénye

· biztosítás /max 1-2 fő évente/, (amely egy-két év után a dolgozó által fizetendő); 

· egyéb juttatások: pl. munkaruha 3 évenként, irodaszer, utazási költségtérítés intézményi ügyben történő kiszállás esetén. 

A nem anyagi jellegű ösztönzők: a motiváló feladatok és elismerések – kidolgozás alatt.

Ami eddig működőképesnek bizonyult: 

· fizetett vagy részben fizetett továbbképzések, továbbtanulás, 

· városi, megyei, országos pedagógiai díjakra történő felterjesztés az igazgató által.

6.4.2 A gazdasági erőforrások biztosítása 

A Pedagógiai Program megvalósításához szükséges gazdasági, pénzügyi tervezést az igazgató és a gazdaság vezető végzi az éves költségvetési terv készítésekor. 

Eszköz, felszerelés, épület biztosítása 
Tárgyi eszközök fejlesztése 

A működéshez szükséges, de hiányzó vagy fejlesztendő infrastruktúra és tárgyi eszközök biztosítását a költségvetés készítésekor tervezi meg az iskolavezetés, felelőse az igazgató. A beszerzések és az aktuális karbantartások az elfogadott költségvetés alapján történnek. Az éves iskolabejárás során a vezetőség ellenőrzi az épület és az eszközök állagát, biztonságát. A pénzügyi vezető elemzi a fenntartó által az intézménynek juttatott költségvetési összeget, és az éves működésnek megfelelően meghatározza a beszerzési keretszámokat. 

A szakmai vezetők számára az oktató-nevelő munkához szükséges eszközök beszerzését – az alakuló értekezletet követő igényfelmérés után – az iskola igazgatója hagyja jóvá a költségvetési keretek megszabta határokon belül. 

A működéshez szükséges, de hiányzó vagy fejlesztendő infrastruktúra és tárgyi eszközök biztosítását a költségvetés készítésekor tervezi meg az iskolavezetés; felelőse az igazgató. 

A rendszeres iskolabejárás során a gazdasági vezető személyesen ellenőrzi az épület és az eszközök állagát, biztonságát. 

Munkakörnyezet biztosítása 

A hatékony működéshez szükséges rend, a biztonságos munkavégzés és a tisztaság biztosításának fontos eszköze a vezetői, tanári  ügyelet, valamint a portai szolgálat. 

Fejlesztendő terület: 

· az udvar tisztaságának javítása az udvari ügyelet megszervezésével 

· a folyosói ügyelet javítása a vezetői ellenőrzés fokozásával

· a tantermek tisztaságának növelése, a tanulók, a takarító személyzet és minden pedagógus nagyobb odafigyelésével. 

A megfelelő munkakörnyezet fenntartása a vezetés feladata. 

6.5.  Dokumentumkezelés 

Az intézmény által kötelezően használt dokumentumoknak szervesen kell illeszkedniük a minőségirányítás dokumentációs rendszeréhez. 

Az intézmény dokumentációs rendszerét egységes egésszé kell összedolgozni annak érdekében, hogy az érdekelt felek (partnerek) elvárásainak megfelelő, könnyen kezelhető átlátható rendszer alakuljon ki. 

Ebből következik: 

· Az intézmény kialakított belső dokumentálási szabályai: valamennyi munkatársnak ismernie kell a minőségirányítás által meghatározott folyamatok eljárásrendjét. Ezért építettük ki a szükséges intézményi szabályozások dokumentációs rendszerét. 

· A minőségirányítási program megvalósítása során dokumentációs rendszer működtetünk. A minőségirányítási rendszer kétféle adathordozót különböztet meg: a dokumentumokat (papíralapú – ill. elektronikus). A „bizonylatok” (jegyzőkönyvek, igazolások, határnapi esedékességű dokumentumok stb.) minden esetben papír alapúak. 

· Az alkalmazott dokumentum – és bizonylat - típusokat – kitöltési mintával vagy utasítással – a formanyomtatványok mappában tároljuk. Ezáltal rögzíthetőek a dokumentumok, bizonylatok kiadásának, kezelésének, tárolásának, azonosításának, valamint megőrzésének, selejtezésénél és archiválásának a szabályai. 

· Hivatkozással határozzuk meg az intézményi dokumentumokkal (pedagógiai program, SzMSz, házirend, MKK , pénzkezelési szabályzat, tűzvédelmi szabályzat stb.) való kapcsolatot a minőségirányítási dokumentációs rendszerben. 

A dokumentumok kezelésének rendje

A dokumentáció kezelésére az alábbi szabályok vonatkoznak: 

A napi posta bontását és iktatását az iskolatitkár végzi. A kapott leveleket továbbítja az igazgatónak, vagy az illetékes címzettnek. A levél tartalmától függően a címzett továbbítja az információkat az érintetteknek. 

Az elektronikus úton érkezett levelek, anyagok a beérkező e-maileket fogadó számítógépre kerülnek. A dokumentumok – elektronikus - láttamozását az érintettek  végzik. A beérkezett, szignált üzenetek ügyintézését a szignók alapján látják el, illetve ellenőrzik a vezetők. Az ügyintézés lezárását követően, a táró dokumentum nyomtatása irattározása kötelező, amennyiben tanügyi v. minőségirányítási szabályozás alá esett az esemény. 

Ezek a dokumentumok: 

· Levelek (elektronikus és nyomtatott) 

· Tájékoztatók 

· Segédanyagok, útmutatók 

· A munka során keletkezett dokumentumok 

Az iratokba való betekintésre jogosultak: 

· Az iskolavezetés 

· A nevelőtestület tagjai, alkalmazottak az őket érintő dokumentumok esetében. 

A fent említett dokumentumokat érkezési illetve keletkezési sorrendben lefűzve, zárt szekrényben tároljuk. 

7.  Ellenőrzés, mérés, értékelés /l. MKK/

Együttes cél
· A nevelés, oktatás az iskola alapfunkciójából eredően teljesítményorientált tevékenység. A nevelő-oktató munka iskolánkra vonatkozó ellenőrzési, mérési, értékelési rendszerének meghatározása a nevelési-oktatási célok elérését, a pedagógiai munka hatékonyságának folyamatos biztosítását, az iskolával kapcsolatban álló partnerek elvárásainak való megfeleltetését illetve a minőségirányítási rendszert szolgálja. 

· Kiszámítható, tervezhető mérések, értékelések rendszerének kialakítása, működtetése annak érdekében, hogy a helyzetelemzés, a tervezés objektív tényeken alapuljon; mérési adatok alapján az erősségek, és a fejlesztendő területek meghatározása. 

7.1 Ellenőrzés 

Az ellenőrzés fogalma: 
A közoktatási intézmény működésének vizsgálata a hatályos jogszabályok és a nevelési pedagógiai program alapján. Az ellenőrzés során azt vizsgáljuk, hogy az ellenőrzés alá vont intézmény illetve működése megfelel-e a rá vonatkozó előírásoknak. "Az ellenőrzés valamely munkaszervezet intézmény vagy személy munkájának megvizsgálása a minőségi mennyiségi mutatók adatainak normatívákkal való egybevetése, hogy ezáltal megítélhető legyen, eleget tesz-e bizonyos követelményeknek." 


(Szabó Lajos: Ellenőrzés a közoktatási intézményekben, 1994.)

Ellenőrzési feladatok: 

· ellenőrzési szintek meghatározása,

· ellenőrzési területek meghatározása,

· minőségügyi ellenőrzés, 

· vezetői ellenőrzés területeinek szabályozottsága. 

Az ellenőrzés szintjei: 

· intézményi belső ellenőrzés, 

· önellenőrzés. 

Az ellenőrzésnek a típusai: 

· átfogó ellenőrzés, 

· célellenőrzés, 

· témaellenőrzés, 

· utóellenőrzés. 

Az ellenőrzés területei: 

· szakmai ellenőrzés,

· szakterületi,

· átfogó, teljes körű. 

· Ellenőrizendő dokumentumok: 

· Tanügyi dokumentumok 

· alapító okirat, 

· intézményi szervezeti és működési szabályzat, 

· intézményi minőségirányítási program,

· házirend, 

· tantárgyfelosztás, 

· órarend, 

· naplók, 

· tanuló nyilvántartás, 

· vizsgák dokumentumai, 

· versenyek dokumentumai, 

· anyakönyvek, törzskönyvek, 

· bizonyítványok, 

· foglalkozási naplók, tanulói hiányzások, 

· helyettesítési naplók, 

· irattár. 

· Munkáltatói dokumentumok 

· személyi anyagok, 

· munkaköri leírások, 

· továbbképzési terv/beiskolázási terv (7 éves), 

· ügyiratkezelés, 

· jegyzőkönyvek. 

· Pedagógiai munka (pedagógiai-nevelési program alapján) 

· munkarend, munkafegyelem, 

· munkatervek, 

· a pedagógiai folyamat, 

· szaktárgyi munka eredménye, 

· a diákönkormányzat működésének jogszerűsége, tiszteletben tartása, 

· mérések/értékelések, 

· értékelés, osztályozás, 

· szakkörök, fakultációk, 

· rendezvények, hagyományok ápolása, 

· a pedagógiai programban tervezettek megvalósítása. 

· Gazdálkodással kapcsolatos dokumentumok: 

· eszköz- és anyagnyilvántartás, 

· leltár, 

· költségvetés, 

· személyi kiadások, 

· bevétel-kiadás, 

· a státuszhoz tartozó bértömeg, 

· az óraadókra felhasznált bér, 

· külső szerződések/megbízási szerződések, 

· szabad kapacitás hozama (Ft), 

· túlórák elszámolása, 

· táppénzes helyettesítések, 

· vizsgák. 

Az intézményi ellenőrzési munka lefolyásának modellje 








Az ellenőrzés céljának a szükséges ellenőrzési és vizsgálatszervezési feladatoknak meghatározását jelenti.  

A vizsgálati feladatok elvégzéséhez szükséges, speciális ismeretek megszerzésére irányul. 

Helyszíni vizsgálat, amely megállapít, minősít, rendszerbeli okokat és következményeket tár fel. 

Jelentés vagy jegyzőkönyv formájában készül el a részletes megállapítások, az adatok ismeretében. A vizsgált terület rövid, tömör értékelése, rámutatva a példamutató megoldásokra, a fejlesztendő területekre. 

A hiányosságok megszüntetésére, ismétlődésük elkerülésére irányuló intézkedések megtételét jelenti. Pozitív tapasztalatok terjesztése. 

Az intézményi ellenőrzési program felépítése

· ellenőrzés elrendelőjének megnevezése, 

· ellenőrzés célja (konkrétan meg kell határozni), 

· ellenőrzendő időszak megjelölése (mettől-meddig tart), 

· ellenőrzést végzők megnevezése, 

· ellenőrzés időpontjának kitűzése, 

· ellenőrzés módszerének megnevezése. 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzését végezheti: 

a.) pedagógusok esetében: 

· az igazgató 

· gyakorlati oktatásvezető, 

· szakmai vezetők, 

· szakértők. 

b.) Egyéb munkatársak esetében: 

· igazgató, 

· szakmai vezetők, megbízottak, 

· gyakorlati oktatásvezető, 

c.) Tanulók esetében: 

· igazgató, 

· az intézményi vezetőség tagjai, 

· az iskola pedagógusai, 

· valamint külső szaktanácsadók és szakértők. 

A pedagógiai munka ellenőrzése ki terjed: 

a.) a pedagógusok munkáján belül: 

· pedagógusok  tevékenysége, 

· a tanár - diák kapcsolat, 

· a kapcsolattartás, 

· a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon és a gyakorlati foglalkozáson

· a nevelő előzetes felkészülése és tervező munkája, 

· a tanítási óra felépítése, szervezése, 

· az órákon alkalmazott módszerek, 

· a tanulók ellenőrzése, értékelése, 

· a tanulók munkája és magatartása az órán, 

· a kolléga egyénisége, magatartása az órán, 

· az óra eredményessége a helyi tanterv követelményeinek teljesülése, 

· a felzárkóztatás és tehetséggondozás, 

· az iskolai diákönkormányzat tevékenységének segítése, 

· a tanórán kívüli programok, 

· a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása, 

· a pedagógusokra bízott taneszközök, tantermek állapota. 

b.) a tanulók intézményi munkáján belül: 

· az egyes tantárgyakból nyújtott teljesítményére 

· az iskolai és az osztályközösségben végzett tevékenységre, 

· a tanuló viselkedésére, fegyelmezettségére. 

7.2 Az intézmény tevékenységének mérése, értékelése 

Az intézményi munka értékelésének alapvető feladata, hogy megerősítse az alkalmazotti közösség tevékenységének helyességét, vagy feltárja a hibákat, és így ösztönözzön a hibák kijavítására, a szervezeti fejlesztésre. 

A tanuló értékelése elsősorban a tanulmányi munkára, ezen belül a helyi tantervekben foglalt követelmények teljesítésének a mértékére irányul, de rendszeresen kiterjed magatartására és szorgalmára is. 

Kiemelt cél: 

Az értékelés szabályozása, ennek során az intézmény meghatározza az értékelés tárgyát, az értékelés szempontjait, az értékelés időszakosságát, az értékelés felelősét, a legitimálási és dokumentálási rendet. 

Értékelés 

„Intézményértékelés alatt egy közoktatási intézmény szakmai működésének átfogó elemzését értjük, amelynek során a szakmai működésre vonatkozó adatokat egybevetjük az adott intézmény működésére vonatkozó megfogalmazott és legitimizált követelményekkel.” (Pőcze Gábor 1998.) 

Az intézményértékelés két alappillére: a pedagógiai, szakmai munka eredményessége és hatékonysága.

Eredményesség alatt a célokkal való szembesítést értjük, azaz azt, hogy vajon elérte-e az intézmény a számára kitűzött célokat (pedagógiai program). 

Az eredményesség viszont nem ad arra választ, hogy az adott intézmény a kitűzött célokat milyen áron, mekkora energia felhasználásával érte el. 

A hatékonyság megállapítása érdekében vizsgálni kell az eredményeket és a ráfordított energia egymáshoz való viszonyát. Ez adja egy intézmény munkájának hatékonyságát. 

Az eredményesség és hatékonyság, mint két kiemelt szempont mellett érvényesülni kell a szakszerű értékelésnek, ugyanis annak a szempontnak a vizsgálatára is szükség van, hogy az intézmény az eredményeit a nevelő-oktató munka általánosan elfogadott szakmai szabályai szerint és a tanulók személyiség fejlődésének szolgálatában álló tevékenységgel érte-e el. 

Az intézményértékelés irányai tehát: 
· eredményesség, 

· hatékonyság, 

· szakszerűség, 

· célszerűség (megfelelőség) 

Az eredményesség és hatékonyság értékelésének forrásai: 

· országos mérések, 

· pedagógiai szolgáltatók által végzett mérések, elemzések, értékelések, 

· a szakértő által készített vélemények, 

· a vizsgák eredményei, 

· az intézmény által készített beszámolók, mérések, 

· a partnerek véleménye az intézmény működéséről, 

· az iskolahasználók véleménye. 

Mérések, értékelések rendje az intézményben 

	Gyakoriság
	Forma
	Felelős
	Határidő

	Évente
	intézményvezetői értékelés/SWOT
	intézményvezető
	Minden év dec. 30. 

	Kétévente
	Irányított önértékelés 
	Intézményvezető ill. megbízottak 
	Külön ütemezés szerint



	Évente szükség  szerint 
	Évente folyamatosan az igazgatóval egyeztetett területen elemzések, helyzetfeltáró értékelések, mérések.
	intézményvezető
	Az intézmény munkatervében rögzítettek szerint.


Az intézmény értékelésének rendszere:  

Az intézmény működésének feltételrendszere: 

· tárgyi feltételek, 

· személyi feltételek, 

· az intézmény szervezeti felépítése, struktúrája, szervezeti kultúrája. 

Az intézmény gazdálkodása 

Az intézmény kapcsolatrendszere, nyitottsága 

Korszerűsítési törekvések 

Az intézményi folyamatok szintje 

Az intézmény eredményességének vizsgálata:

 Eredményesség: 

· képzési és tanulmányi eredményesség, 

· tanulmányi eredmények, 

· vizsgaeredmények, 

· továbbtanulás, munkába állás, 

· versenyeredmények;

Szocializáció: 

· magatartási, viselkedési rendellenességek, 

· önszerveződés, 

· diákmozgalom, 

· diákönkormányzat, 

· szabadidő;

Intézmény iránti érdeklődés: 

· beiskolázás, 

· partnerek véleménye, 

· társadalmi elismertség, 

· tanulók közérzete, 

· az intézmény kapcsolatrendszere. 

Az eredményességet befolyásoló tényezők vizsgálata: 

· célcsoportok jellemzői ,

· program, 

· munkaterv, 

· tanterv/helyi tanterv, 

· továbbképzés, 

· tanári munka értékelése, 

· tanulók értékelése, 

· taneszköz- és tankönyvválasztás vizsgálata, 

· tanítási módszerek, 

· az iskola működési rendszere. 

A szolgáltatás eredményességének vizsgálata: 

· alapító okirat szerinti működés, 

· közép és rövidtávú tervek megléte, 

· reagálás a kor követelményeire, 

· innovációs tevékenység, 

· munkatervek, programok megvalósításának helyzete, 

· intézmény iránti érdeklődés, 

· az intézmény elismertsége, 

· a szolgáltatást igénybevevők véleménye az intézmény működéséről, 

· az intézmény kapcsolatrendszere, 

· képzések, továbbképzések helyzete, 

· a dolgozók értékelésének rendszere (milyen szempontok szerint értékeli a vezető a dolgozók munkáját?)

· az intézmény működésének a szervezettsége, 

· publikációk, 

· tudományos munkák, tevékenységek. 

Feladat: 

· Belső értékelési rendszer működtetése. 

· Ösztönző rendszer bővítése. 

Az értékelést végzik: 

· igazgató, 

· gyakorlati oktatásvezető, 

· gazdasági vezető, 

Az értékelés területei: 

· az igazgatói munka értékelése

Végzi: 

· fenntartó, 

· alkalmazotti közösség. 

Szempontjai: 

· az iskola szervezetfejlesztésében végzett tevékenysége, 

· az iskolai pedagógiai munka irányítása,

· az iskolai innováció segítése, 

· a személyi és tárgyi feltételek biztosítása, javítása, 

· az iskola anyagi kondíciójának megteremtése, 

· hazai és nemzetközi pályázatokban való részvétel, 

· az iskola menedzselése, projekt tevékenység, 

· iskolai légkör alakítása, 

· szervezeti kultúra. 

· A nevelő – oktató munka 

· az oktatás minősége, eredményessége, a tanítási órán folyó munka, 

· a tanítási órán kívüli tevékenységek, 

· az iskolán kívüli feladatok, 

· az iskolai élettel kapcsolatos szervezési tevékenységek, 

· munkaközösségi tevékenységek, 

· projektfeladatok elvégzése. 

· A pedagógiai munka 

A tanítás-tanulás folyamatában végzett tevékenység 

· korszerű pedagógiai, szakmai jártasság, 

· szemléltetőeszközök használata, 

· programfejlesztésben való részvétel, 

· pedagógiai szakmai filozófiája példamutató a tanulók részére, 

· kifogástalan munkafegyelemmel bír, 

· ellenőrző – értékelő tevékenysége igényes, 

· segíti a fiatal, pályakezdő munkatársakat, 

· aktív tagja a munkaközösségnek, 

· vezeti a munkaközösséget. 

Osztályfőnöki /szakmai vezetői nevelőmunka minősége 

· jó tanulócsoport megteremtése, 

· tanulók megismerése, személyiségük fejlesztése,

· tanulók pályaválasztáshoz nyújtott segítség, 

· kapcsolattartás a kollégákkal, gyakorlóhelyekkel, óraadókkal,  partnerekkel, 

· gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenység. 

Tehetségfejlesztés 

· a versenyekre való felkészítés vállalása, végzése, rendszeressége, 

· városi, megyei, országos tanulmányi- kulturális-, sportversenyek eredményei, 

· nyelvvizsgára való felkészítés, 

· tanulói pályázatok segítése és annak sikeressége. 

Tanórán kívüli munkavégzés 

· az iskolai életet alakító munkában való részvétel, 

· versenyszervezés, iskolai dokumentumok készítésében való közreműködés, 

· tanulmányi kirándulások, utak szervezése, 

· versenyek szervezése, lebonyolítása, 

· DÖK munkájának segítése, 

· továbbképzés szervezése, lebonyolítása, 

· felügyelet az óraközi szünetekben, versenyeken, rendezvényeken, 

· iskolai hagyományok ápolása, 

· szabadidős programok szervezése. 

Fejlesztés, innováció

· szakmai, pedagógiai önképzés, 

· tartalmi fejlesztőmunka, 

· helyi tanterv készítése, publikáció, feladatlap készítés, 

· nagy projektben való részvétel ( Leonardo, Tempus

N F Ü - ESZA) 

· konferenciákon, továbbképzéseken való részvétel, 

· szakértői/tanácsadói munka színvonalas végzése, 

· tanári pályázatok írása, annak eredményessége. 

Munkafegyelem, adminisztráció

· kifogástalan munkafegyelemmel bír, 

· munkarendet betartja, 

· oktatási dokumentumok pontos vezetése: naplók, anyakönyvek, ellenőrzők, bizonyítványok, érettségi és szakmai vizsgadokumentumok, évközi adminisztrációs feladatok, pontos adatszolgáltatás. 

Együttműködés 

· közvetlen partnerekkel, tanulókkal, szülőkkel, 

· tantestület tagjaival, 

· kollégiummal, 

· gyakorlóterületekkel, 

· az iskolát iskolán kívül méltóan képviseli, 

· szponzorok, szakképzési hozzájárulás felkutatása, 

· külső óraadókkal való kapcsolattartás, 

· iskolai hagyományok ápolásában nyújtott segítség. 

· Tanügy igazgatási munka 

· a tanügyi dokumentumok vezetésének szabályszerűsége, 

· adminisztrációs fegyelem betartása, 

· határidők betartása. 

· Gazdasági – adminisztrációs munka 
· iskolai gazdálkodás, 

· pénzgazdálkodás és költségvetés, 

· fizetőképesség, 

· könyvvitel, 

· vagyonbiztonság, 

· munkaerő- és bérgazdálkodás, 

· műszaki ellenőrzés és karbantartás irányítása, 

· leltározás, selejtezés, 

· pénzkezelés, 

· az iskola működésének, tárgyi eszközeinek megfelelő állapotú biztosítása, 

· adminisztrációs fegyelem. 

· Technikai munka 
· portai szolgálat, 

· rend, tisztaság, takarítás, 

· karbantartási munkák végzése, 

· vagyonmegőrzés, 

· Biztonsági feladatok 

· munka- és tűzvédelmi szabályok oktatása (tanulók, dolgozók részére), 

· dokumentumok, nyilvántartások szabályszerűsége, 

· munka- és tűzvédelmi szabályok betartásának ellenőrzése, 

· szükség esetén intézkedés, 

· munka- és tűzvédelmi szemlék, tűzriadó próba szervezése, 

· munkahelyi balesetek regisztrálása, mind a tanulók, mind a dolgozók körében. 

· Diákönkormányzati munka 

· közösségformálás, 

· önkormányzati munka segítése, 

· tanulók körében szerzett elismertség, 

· iskolai és iskolán kívüli rendezvényekre mozgósítás, 

· iskolai hagyományok, ünnepek ápolása, műsorok, ünnepségek szervezése, diákok bevonása. 

Az értékelés módszerei 

· beszámolók, 

· tájékoztatók, 

· egyéni beszélgetések, 

· csoportos megbeszélések, 

· munkaértekezletek, 

· mérések. 

Mérési feladatok

A partneri igénymérés szabályzatában dokumentált méréseken túl a tanulók körében a Pedagógiai Programban elfogadott alapelvek szerint,  és a MKK-ban rögzítetteknek megfelelően végzünk méréseket, illetve értékelünk.
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Nevelőtestület:…………………………………

Az Intézményi Minőségirányítási Programot jóváhagyom:

…………………………….

Fenntartó r.

Pedagógiai Program céljai, értékei, elvei








Kellő szakmai felkészültségű


Önművelődési igénnyel bíró


változásokra figyelő tanárok alkossák a tantestületet











Minőségkritériumok


(megvalósulás 4 éven belül)








Jogszabályi előírásoknak megfelelő végzettségű pedagógusok alkossák a tantestületet.


Végzős diákjaink több-ségének idegen nyelvi és számítástechnikai ismerete, kommunikációs képessége feleljen meg a munkaerő-piaci elvárásoknak.


A szakiskolások lemorzsolódási arányszáma ne haladja meg az országos átlagot.











1. A tudás érték











Minőségcélok








2. Partner-központúság








Intézményünk dolgozóinál az oktatásnak, mint szolgáltatásnak szemléletbeli tudatosítása.








Az intézmény dolgozói váljanak egyre elkötelezettebbé a partnerközpontú működés iránt


     (elkötelezettség         mérése)











3.Esélyegyenlőség





A megkérdőjelezhetetlen emberi értékek közvetve/közvetlenül hassák át az intézmény nevelő-oktató tevékenységét.





A fegyelmi ügyek száma ne növekedjen.


A szorgalmasan dolgozó pedagógus és diák kapjon megfelelő anyagi/erkölcsi elismerést.


A közvetlen partnerek közötti jogok és kötelezettségek kölcsönös tiszteletbetartásának javítása.

















Tehetséggondozás


Órán belüli differenciált foglalkozás











4.Humanitás-személyiség-fejlesztés








Az eltérő szociokulturális hátterű tanulók esélykülönbségének csökkentése














5.Információ








Megfelelő színvonalú és mélységű információáramlás biztosítása a közvetlen partnerek felé.





Az információ egyértelmű legyen.


Az érintettek számára a hozzáférhetőség elve érvényesüljön.


A tanár-diák közötti információcsere a nevelési-tanulási folyamat kiszámíthatóságát erősítse.








Az intézmény külső és belső kommunikációs kultúrájának fejlesztése.





Helyezzünk nagyobb hangsúlyt a személyes emberi kapcsolatokra.


Fejlődjön a tiszteleten és tolerancián alapuló kommunikációs kultúra a tanár-diák és az intézményi dolgozók között.


       (elégedettség mérése)











6.Kommunikáció








7.Humánerőforrás fejlesztése





Az intézményi érdekekkel egyező továbbtanulás, -képzés támogatása 


Pályakezdők beilleszkedésének segítése (mentori rendszer)





A jogszabályi előírásoknak megfelelő szakemberek fel-vétele; számukra a továbbképzés, -tanulás támogatása.


.











8.Az élet minősége








A környezeti és egészségnevelési programra nagyobb hangsúlyt helyezzünk.











A tárgyi környezet biztonságának erősítése: ne történjenek elkerülhető balesetek az intézmény területén


A környezettudatos magatartáskultúra fejlesztése (a szemetelési és a rongálás kizárása).














9. Európaiság











A közös európai kultúra értékeinek megismertetése és elfogadtatása.











Az Európai Unió iránti elkötelezettség növelése











10. Fegyelem











A tanórai és a tanórán kívüli fegyelem javítása.








Növekedjen a szabálykövető magatartást tanúsító pedagógusok és diákok száma





1. Előkészítés





2. Felkészülés





3. Közvetlen ellenőrzés








4. A megállapítás írásba foglalása





5. A megállapítások hasznosítása 








