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1. Az intézmény bemutatása

1.1. Küldetésnyilatkozat
Iskolánk gimnázium, melynek elsődleges feladata a felsőfokú iskolai tanulmányok megkezdésére felkészítő nevelés és oktatás biztosítása, az általános műveltséget megalapozó, érettségi vizsgához szükséges ismeretek nyújtása.

A nevelés-oktatás emberközpontú, magas színvonalú, az oktatás változásaira nyitott, eredményes és hatékony.

Emelt szintű és óraszámú oktatással kínálunk elmélyültebb tudást, a hozzánk jelentkező érdeklődő, tehetséges tanulók számára.

A munkánk eredményeként az EU-ban is helytállni képes, kreatív, jól kommunikáló, 1-2 idegen nyelven beszélő, erkölcsös, a polgári életet megélni tudó, együttműködési képességgel rendelkező tanulókat bocsátunk ki.

Igényeljük, hogy tanulóink, tanáraink, a szülők közössége véleménynyilvánítással segítse nevelő-oktató munkánkat, aktívan vegyen részt a megvalósításban.

Nyitottak vagyunk a város, a kistérség általános és középiskolái, valamint szűkebb lakókörzetünk lakossága felé szakmai, pedagógiai valamint szabadidős programokkal.

1.2. Iskola rövid története

	1989. szeptember
	A Vetési Albert Gimnázium megkezdi működését.

16 osztályos épületben nyelvi, testnevelés valamint informatika tagozattal

	1990
	Testvériskolai kapcsolat létesül a sepsiszentgyörgyi Mikes Kelemen Líceummal

	1990
	Partneriskolai kapcsolat létesül a hollandiai Groningen középiskolájával

	1992
	Az iskola épülete 3 tanteremmel bővül.

	1993
	Partneriskolai szerződés létesül az ausztriai Amstetten gimnáziumával

	1993
	Az épület bővítése nyomán az iskola 21 osztályossá válik.

	1994
	A gimnázium a pesti Németh László Gimnázium követő iskolájaként 8 évfolyamos gimnáziumi képzést indít.

	1996
	Iskolánkban zajlik a VIII. Nemzetközi Diákolimpia 58 ország 600 versenyzőjének részvételével.

	1997
	Az iskola nevelőtestülete az emelt szintű sportosztályos képzés megszüntetése mellett dönt.

	1998
	Országos vers és prózamondó verseny zajlik az iskolában az1848/49-es forradalom 150. Évfordulójának tiszteletére.

	1998
	A gimnázium az Országos Ifjúsági Sporthivatalt Középiskolai Sportműhely kitüntetésében részesült.

	1999
	A gimnáziumban francia-magyar két tanítási nyelvi valamint emelt szintű biológia-ökológia képzés indul.

	1999
	A gimnázium közössége az iskola alapításának 10. Évfordulóján Pro Meritis városi kitüntetésben részesül

	2000
	Partneriskolai szerződés jön létre a Loire régióbeli Saumurrel

	2000
	A gimnáziumban Európa-kör alakul, Európa sarok kerül kialakításra.

	2000. november 1.
	Minőségfejlesztési program kezdődött el COMENIUS 2000 (I. modell) néven.

	2001. 
	Új nevelési program és helyi tanterv alapján dolgozunk.

	2001.
	Partneriskolai kapcsolat létesül a belga Ottigny gimnáziumával.

	2001.
	Harmadik informatika terem kerül kialakításra.

	2001.
	Iskolánkban Goethe Nyelvvizsga hely kezdte meg működését.

	2002.
	Az iskolában megkezdi működését az érettségi utáni oktatást nyújtó City College Üzleti Szakközépiskola.

	2002. 
	Miniszteri tanúsítvány megszerzése a Comenius 2000 I. modelljének kiépítéséről (partnerközpontú működés)

	2002
	A Socrates program keretében közös projekt indul finn és osztrák diákokkal

	2003. 
	Az iskola miniszteri elismerésben részesül, mint az ország legjobb 20 sporteredményességet felmutató iskolájának egyike.

	2003.
	A gimnáziumban Európa modul oktatása kezdődik a 11. évfolyamon.

	2003.
	Diákcsere kiépítése Hannoverrel, Bresciával

	2004
	Az iskola nevelőtestülete az emelt szintű informatika és a nyolcosztályos gimnáziumi képzés megszüntetése mellett dönt.

	2004
	A gimnáziumban a négy és nyolc évfolyamos képzések helyett felmenő rendszerben öt évfolyamos nyelvi előkészítő osztályos képzési forma kerül kialakításra.

	2005
	A gimnázium emelt szintű érettségi vizsgaközpontként 7 tantárgy érettségi vizsgájának szervezését kezdi meg

	2006
	A gimnáziumban Európa szoborpark valamint iskolagaléria nyílik

	
	


2. Fenntartói minőségpolitika 

 
A fenntartói elvárások gimnáziumunkkal szemben a következők:
· A struktúra átalakítása, tervezettnek megfelelő végrehajtása, a tanulók érdekeinek sérülése nélkül.
· Képzési profilok megerősítése, a nyelvi előkészítő évfolyam eredményeinek növelése.
· Spanyol nyelv oktatásának bevezetése első nyelvként az előkészítő évfolyamon. 
· A negyedik képzési profil, a francia két tanítási nyelvű képzéshez kötődően jó kapcsolat ápolása a Francia Intézettel és a külföldi társiskolákkal
· Középfokú nyelvvizsgát tett tanulók száma növekedjen.
· Továbbtanulási és versenyeredmények javítása.
· A diákok hátrányos helyzetének csökkentése, olyan légkör és pedagógiai munka kialakításával, amellyel csökkenthető, kizárható, hogy tanuló hátrányos, kitaszított helyzetbe kerüljön. 
· A már meglévő hátrányok leküzdéséhez segítségnyújtás a diákoknak.
· A tudásvágy felkeltése az önálló tanulás tanórai illetve tanórán kívüli fejlesztésével, tanulási kudarc okainak keresése és segítségnyújtás, tanulásmódszertan oktatása IX. évfolyamon.
· Értékekre épülő nevelés, viselkedés és fegyelmi szabályok betartatása

3. Intézményi minőségpolitika

3.1. Az intézmény képzési irányai

A Vetési Albert Gimnáziumban jelenleg négyféle képzés keretében folyik felkészítés az egyetemi-főiskolai tanulmányokra:

· Nyolc évfolyamos gimnáziumi képzés emelt szintű matematika és angol vagy német nyelvi képzéssel (beiskolázás már nincs)
· Öt évfolyamos francia két tanítási nyelvi képzés

· Egy + négy éves angol-spanyol és német-angol emelt nyelvi képzés

· Egy + négy éves ökológia-biológia emelt szintű képzés nyelvi előkészítő évfolyamos képzéssel 

· Egy + négy éves általános képzés nyelvi előkészítő évfolyammal

· Öt éves spanyol két tanítási nyelvi képzés (előkészítés alatt) 

Tanulóink az érettségi birtokában, sikertelen felvételi esetén az iskola épületében működő szakképző iskola alábbi szakképzési évfolyamain tanulhatnak tovább:

Gazdasági informatikus I.
54 4641 01

Iskolánkban működik:

· City College Üzleti Szakközépiskola

· Goethe nyelvvizsga

3.2. Az intézmény nevelési elvei

Tanulóink számára egy életre szóló útravalót kívánunk adni, mert valljuk, hogy léteznek egyetemes emberi értékek, melyekre stabil tudás építhető. Ezeket iskolánk a klasszikus európai polgári értékrend elemeiben találta meg. Közösségünk működésének középpontjába a humanista emberszeretet, a munka és felelősség, a szabadság, a tolerancia, a szolidaritás alapértékeit állítottuk 

· A szeretet az az út, melyen közelebb kerülhetünk minden diákhoz. A szeretetre épül a másik tisztelete, megbecsülése. Gimnáziumunk nem a pedagógus, a tanterv és az eszközök iskolája, hanem a tanár és a diák iskolája, ahol a résztvevők egyenrangú emberek.

· Felelősség, munka - A diákért érzett felelősségből fakad a személyre szóló fejlesztés. Bár nem tudhat mindenki mindent azonos szinten, szeretnénk elérni, hogy mindenki személyes sikereken keresztül találja meg azt a szakterületet, tevékenységet, amit tehetséggel és örömmel végez. A siker az az ösztönző melynek révén a napi rendszeres munka belső szükségletté válhat. Személyiségideálunk olyan diák, aki egészséges önbizalmú, kitartó, teljesítő képes, aki nemcsak önmagában, hanem társaiban is képes megbízni, képes kapcsolatokat építeni és fenntartani, aki képes a megújulásra, önművelésre, az élethosszig tartó tanulásra. 

· Tolerancia – a másság elviselése és megbecsülése. Számunkra nem elsősorban a szélsőségek elfogadását jelenti, hanem életmód, szilárd magatartás, ami a kis dolgokban is megmutatkozik. Az egyén részéről kreatív, türelmes, kíváncsi magatartás, a közösség részéről az egyéni képesség kibontakozását segíti, az együttműködést biztosítja.

· Szabadság - Értelmezésünkben a humanizmus, a tolerancia eszméje nem érvényesülhet ott, ahol nincs szabadság. A szabadság a demokratikusan működő iskolát jelenti, ahol az őszinte vélemény, a tiszteletteljes és nyílt légkör a közösség építésének fontos feltétele. 

· Szolidaritás – Egy közösség erejét az mutatja meg, hogy felfigyel és igyekszik gondoskodni az arra rászorulókon. Segíteni szeretnénk a szociális eredetű hátrányokkal, valamint a tudásbeli, kultúrált magatartásbeli hátrányokkal küzdő diákjainkon.

3.3. Intézményi minőségpolitika

1. Az iskolai nevelőmunkánk célja olyan értékek közvetítése, melyek a tanulók személyiségére, tanulmányi eredményeire, jövőjére pozitív hatást gyakorolnak.

2. A fenti értékek közvetítése a személyes példamutatáson, az iskola egészén keresztül történik.

3. Iskolánk a társadalmi és oktatáspolitikai változásokra nyitott.

4. Tevékenységünk szolgáltatásnak tekintjük, amelyet a társadalmi és a partneri igényeknek megfelelően, szeretetteljes légkörben végzünk.

5. Iskolai specialitásunk négy élő idegen nyelv, a biológia-ökológia magas szintű oktatása, sokféle szabadidős tevékenység amelyek tanítványaink tehetségének felismerését annak kibontakozását szolgálják.

6. A tanulókkal szemben magas követelményeket támasztunk, oktatásunk ugyanakkor humánus.

7. Mindezeket jól felkészült, szakmailag igényes, a folyamatos megújulásra képes, a minőség iránt elkötelezett, segítőkész, a munkakörülményekkel elégedett tanárokkal és a velük együttműködő szülőkkel valósítjuk meg.

3.4. Intézményi minőségcélok

1. A nevelési oktatási feladatainkat olyan színvonalon végezzük, hogy a 9. évfolyamra minden évben legalább háromszoros túljelentkezés legyen.

2. Az érettségi bizonyítvány megszerzéséig a nyelvi előkészítő évfolyamra járó tanulók mindegyike szerezzen ECDL szintű számítástechnikai ismereteket.

3. Minden érettségizett tanulónk tanuljon tovább felsőfokú oktatási intézményben.

4. A továbbtanulásra jelentkezett tanulók legalább 85%-át vegyék fel az érettségi évében valamelyik felsőoktatási intézménybe.

5. A sikeres középfokú nyelvvizsgával rendelkező tanulók aránya a 12-13. évfolyam végére legalább 85% legyen.

6. Jól felkészült, az új módszerek alkalmazására kész, megújulásra képes legyen a tantestületünk.

7. Pedagógusaink munkájuk során legyenek a minőség iránt elkötelezettek, segítőkészek a partnereikkel szemben.

8. Munkatársaink legyenek elégedettek a munkakörülményeikkel. Az intézményi önértékelés során az elégedettség mértéke érje el a 75%-ot
9. Tanulói elégedettségmérés minden kérdésben legalább 65%-ot mutasson iskolaátlagban.

10. A szülői elégedettségmérés iskola és kérdés átlagban legalább 70%-ot mutasson.

11. A dolgozói elégedettségmutatók értéke minden kérdésben érje el a 65%-ot valamennyi dolgozó átlagában.

12. Az irányított önértékelések során legalább 650 pontot érjünk el.

13. Az országos kompetencia mérés keretében a 8 és a 10. évfolyamon a szövegértés és a logikai képesség mért eredménye mérésenként érje el a +40 hozzáadott értéket.
3.5. Comenius 2000. I. intézményi modell működtetése

Intézményünk a fentiek megvalósítása és segítése érdekében kiépítette és működteti a Comenius 2000. I. intézményi modellt.

A modell alkalmazásával intézményünk képessé vált:

· partnerközpontú működés kiépítésére, működtetésére.

Szeretnénk a jövőben a folyamatainkat beazonosítani, szabályozni és a partnereink elvárásai alapján folyamatosan fejleszteni a teljeskörű minőségirányítási rendszer megvalósításáig.

A rendszer kiépítése során iskolánk életében, gondolkodásmódjában újdonságnak számító követelményeket fogalmazunk meg. Intézményünk dolgozói tisztában vannak azzal, hogy egy többéves komoly belső erőforrásokat igénylő programot építésének útját járjuk, melyhez – a vezetői elkötelezettségen túl – a nevelőtestület aktív támogatása is elengedhetetlen.

A modell kiépítése során az alábbi intézményi folyamatokra készítettük el a helyi szabályozásokat, melyeket 2004. szeptember 1-től működtetünk.

A vezetés felelősségi körében – mint kulcsfolyamaton belül

· Stratégiai tervezés

· Éves tervezés

· Vezetői ellenőrzés

· Partnerkapcsolatok működtetése

· Irányított önértékelés

· A Vetési Gimnázium éves értékelése

· Az intézmény működésének javítása, folyamatos fejlesztés

Az erőforrásokkal való gazdálkodás kulcsfolyamaton belül

· Új munkatársak felvétele

· Munkatársak képzése

· Munkatársak értékelése

Az Oktatási kulcsfolyamatain belül

· A kompetenciamérés folyamata

· A szalagavató bál szervezésének folyamata

· A tanulmányi hátrányokkal küzdők segítése

· Az iskolai kirándulások lebonyolításának folyamata

A MIP működtetése

4. Vezetés elkötelezettsége és felelőssége

A minőségért elsősorban a vezetőt terheli a felelősség. A minőség a vezető döntéseiből fakad és nem a többi pedagógus cselekedeteinek függvénye. 

A minőségbiztosítási rendszerek kidolgozásának és működtetésének első számú felelőse az intézmény igazgatója. Példamutatása és az a tény, hogy kiemelten kezeli ezt a kérdést, különös súlyt ad az ehhez kapcsolódó munkáknak. 

Elengedhetetlen a vezetői elhatározás, elkötelezés. 

Felelősség terheli az intézmény vezetőjét a minőségbiztosítás iskolai rendszerének kiépítésében.

Ennek megvalósítása érdekében: 

· Az intézmény vezetése kinyilvánította elkötelezettségét a minőség, a minőségfejlesztés terén.

· Betartja az intézmény működését szabályozó külső és belső jogrendszert, szabályozók előírásait

· Elkészítette az intézmény küldetésnyilatkozatát, Pedagógiai Programját – ezt megfelelő időközönként felülvizsgálja – éves munkatervét, minőségpolitikáját és minőségpolitikai célokat

· Kinevezte az intézmény minőségügyi vezetőjét

· Elkészíti az intézményi és munkatársi értékeléseket, szükséges beavatkozásokat kezdeményez

· Biztosítja mindezekhez a szükséges erőforrásokat

4.1. Jogi követelmények

Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az iskola életét szabályozó jogi dokumentumok – törvények, különböző szintű rendeletek, a fenntartó, vagy az intézmény belső szabályzói – minden munkatárs számára hozzáférhetőek legyenek, azokat mindenki ismerje meg, munkaköri feladatuk ezek betartása.

4.1.1. Számítógépen történő tárolás, kezelés

A minőségbiztosítási dokumentum mellékleteivel együtt jól felépített struktúrában központi gépen helyezkedik el. A dokumentumok elnevezése a következők szerint történik: dokumentum neve + évszám. A dokumentumokhoz való hozzáférés szigorú. A minőségirányítási vezetőnek és az igazgatónak van írásjoga, minden más dolgozónak csak olvasási joga. A működés során történő változásokat, szükséges módosításokat a minőségügyi vezető tantestületi és igazgatói jóváhagyás után behelyezi a megfelelő helyre. A dokumentum a módosítás után új évszámot kap, így ezen új fájlnéven kerül be a helyére. Az előző verzió is gépen marad. Archiválásról a rendszergazdán kívül a minőségügyi vezető is gondoskodik.

4.1.2. Dokumentumok kiadása, kezelése

1. Az iskolába érkező hivatalos küldeményeket az igazgató vagy az általa megbízott dolgozó bontja fel.

2. Minden beérkezett hivatalos iratot (ügyiratot), valamint az iskolában hivatalból kezdeményezett, intézkedést igénylő ügyiratot, jegyzőkönyvet iktatóbélyegző alkalmazásával iktatni kell.

3. Az iktatás az iktatókönyvben, naptári évenként újra kezdődő növekvő sorszámos rendszerben, az iratok beérkezése (kezdeményezése) sorrendjében történik.

4. Az iktatás során az iktatókönyv rovatait pontosan ki kell tölteni. Az ügyirat tárgyát úgy kell megállapítani, hogy az ügy lényegét röviden és szabatosan fejezze ki, és annak alapján a helyes mutatózás elvégezhető legyen. A naptári év végén az igazgató az iktatókönyvet az utolsó iktatás után aláhúzással, keltezéssel, az iskola kerek bélyegzőjével és névaláírásával lezárja. Az iktatókönyvet, ha arra elegendő hely van, több éven át lehet használni.

5. Bizalmas iratokat az igazgató vagy megbízottjaként az iskolatitkár beérkezési sorrendben külön iktatja és irattározza.

6. Az iskolában az iratkezelési szabályzat alapján történik az ügyiratok csoportosítása.

7. Az iratok elintézése és továbbítása

· Postabontáskor a beérkezés dátumával a postabontást végző személy az iratot láttamozza. Ráírja az elintézésért felelőst, határidőt, ügyintézési teendőket.

· Az iskolatitkár a beérkezett iratokat iktatja. Elintézésért felelős személyeknek az ügyiratot kiadja, az irat határidőre történő elintézését figyelemmel kíséri. Végzi az iratok irattári lerakását.

· Az ügyiratokat kézbesítőkönyvvel vagy postakönyvvel továbbítja.

4.1.3. Közlönyökre és szabályzatokra vonatkozó előírások

Intézményünkbe az alábbi közlönyök járnak:
Oktatási közlöny : A közlönyt az iskola vezetői (igazgató, valamint a három helyettes) a beérkezéskor átnézik, a megtekintést aláírásukkal jelzik.

Az iskolatitkár a közlönyöket lefűzve tárolja.

Magyar Közlöny:  A közlöny on-line változatát a gazdasági vezető követi nyomon. A megjelenés után a címlapot letölti hogy az iskola vezetői át tudják nézni a és a szükséges részeket ki tudják választani. A kiválasztott részeket a gazdasági vezető letölti és nyomtatja. A részek lefűzése az iskolatitkár feladata.
A közlönyben megjelent változásokról az igazgató és a gazdasági vezető értesítik az érintetteket, melynek módszere a következő:

· Az érintettek tájékoztatása 2 héten belül történjen meg

· Sürgős esetekben fénymásolattal az érintetteket aznap vagy a hét következő munkanapján

· Mindenkit érintő esetben heti (jelenleg keddi) tantestületi megbeszélésen szóban közölni, majd egy példányt 2 hétre kitenni a faliújságra, melynek figyelemmel kísérése mindenki számára munkaköri kötelesség.
· A technikai dolgozókat is érintő tételek esetén előre megbeszélt időpontban szóbeli tájékoztatás

A közlönyökbe az iskolatitkár betekintést biztosít.

A különböző jogszabályokat az alábbi helyen lehet megtekinteni, kölcsönözni:
Könyvtárban, iskolatitkárnál

· Pedagógiai program

· Házirend

· Kollektív szerződés

· Szervezeti Működési Szabályzat

· MIP

Iskolatitkárnál

· Közoktatási Törvény

· Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény és végrehajtási rendeleteikl

· Munka Törvénykönyve

Kölcsönzési füzetben vezetve maximum 3 napra kikölcsönözhető, azzal a feltétellel, hogy a kölcsönzés ideje alatt szükség esetén bármikor visszakérhető.

A jogi követelmények betartását a vezetői ellenőrzésekkel támogatja az iskolavezetés.

5. A vezetés felelősségi köre. 

5.1 Stratégiai tervezés

Gimnáziumunkban a stratégiai tervezés egyenértékű a pedagógiai programunkkal, mely tartalmazza az alapelveket és hosszú távú céljainkat, leírja pedagógiai folyamatainkat.
A pedagógiai program felülvizsgálatának folyamata

1. A pedagógiai program felülvizsgálata – hacsak törvény nem teszi kötelezővé - 3 évenként szeptemberben történik. Első lépésként az iskola vezetése áttanulmányozza a Közoktatási Törvényt-t és a szükséges törvényi szabályozásokat.

2. A kibővített iskolavezetőség feltérképezi, majd azonosítja a pedagógiai program módosításra, kiegészítésre szoruló területeit, ismerteti a tantestülettel.

3. Szeptember közepén megalakulnak a munkacsoportok a támogatói kör tagjaiból.

4. Szeptember végén a munkacsoportok felülvizsgálási témakört választanak maguknak.

5. Október elején az igazgató tantestületi értekezleten tájékoztatja a kollégákat a munkacsoportok megalakulásáról, és az első olvasat elkészítésének és előterjesztésének időpontjáról.

6. A munkacsoportok október végéig elvégzik a kijelölt területek elemzését.

7. November közepéig a csoportok együttesen és kölcsönösen megbeszélik módosító javaslataikat és összehasonlítják.

8. November közepén tantestületi értekezleten a munkacsoportok ismertetik elemzéseiket és módosító javaslataikat, melyeket a tantestület megvitat.

9. Amennyiben a tantestület elfogadja a javaslatokat, a módosítások, kiegészítések bekerülnek a programba. Ha korrekció szükséges, a munkacsoportok elvégzik azt egy héten belül.

10. Az így kiegészített pedagógiai programot a szülői választmány elfogadja, DÖK ülésen a tanulókkal is megismertetjük.

11. December közepén az iskolavezetés ellenőrzi és összeveti a teljes programot a törvényi előírásokkal. Ha a kiegészített pedagógiai program megfelel a törvényi előírásoknak, akkor bővíthető. Ha, hiányok adódnak, a munkacsoportok pótolják.

12. Január közepén az igazgató testületi vitára és elfogadásra bocsátja a HPP fejlesztési módosításait.
Ha a tantestület nem ért egyet a módosításokkal visszairányítja az adott munkacsoporthoz.

13. Elfogadás után, január végén a végleges programot az igazgató megismerteti közvetlen partnereinkkel (szülők, gyerekek) különböző fórumokon.

14. Az igazgató a második félév elején a módosított pedagógiai programot felterjeszti az önkormányzathoz elfogadásra.

Felelősségek és hatáskörök

	
	felelős
	érintett
	informált

	1.
	Igazgató
	Tantestület
	

	2.
	Igazgató
	Kibővített isk. vez.
	Nevelőtestület

	3.
	Igazgató
	Támogatói kör
	Nevelőtestület

	4.
	Igazgató
	Munkacsoportok
	Nevelőtestület

	5.
	Igazgató
	Tantestület
	

	6.
	Csoportvezetők
	Munkacsoport tagjai
	Igazgató

	7.
	Csoportvezetők
	Munkacsoport tagjai
	Igazgató

	8.
	Igazgató
	Tantestület
	

	9.
	Munkacsoportok vezetői
	Tantestület
	

	10.
	Igazgató, DÖK vezető
	Iskolaszék, DÖK
	

	11.
	Igazgató
	Iskolavezetőség
	Tantestület

	12.
	Minőségi kör vezetője
	Minőségi kör tagjai
	Igazgató

	13.
	Igazgató
	Tantestület
	

	14.
	Igazgató
	Szülők, gyerekek, tantestület
	

	15.
	Igazgató
	Önkormányzat
	Tantestület


A dokumentumok és bizonylatok rendje
	A bizonylat neve
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	A pedagógiai program módosításra szoruló területe, folyamatai
	Kibővített isk. vezetőség
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Munka-csoportok

	Megalakult munka-csoportok listája
	„okt.-nev.” minőségi kör vezetője
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Igazgató

	A területekhez rendelt munkacsoportok
	„okt.-nev.” minőségi kör vezetője
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Igazgató

	Módosító javaslatok, kiegészítések
	Munkacsoportok
	Minőségügyi kézikönyv
	1év
	Igazgató

	Kiegészített pedagógiai program
	Munkacsoportok
	Minőségügyi kézikönyv
	5 év
	Könyvtár, igazgatói iroda


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

Rövid távú feladatok (1 év)

· A nyelvoktatás terén az angol és német célnyelvi civilizáció tantervének kidolgozása
· A tanulók érdeklődési körének megfelelő diákkörök és önképző körök szervezése, vezetése

· Versenyekre felkészítés angol-, német-, francia nyelvből, biológiából, a versenyeken való részvétel biztosítása

· Tanulmányi kirándulások, színházlátogatások szervezése

· Úszásoktatás tanmenet szerinti megszervezése a 9. évfolyamon

· Drog-prevenciós program működtetése

· Az emelt szintű érettségire való eredményes felkészítés
· Szakmai tanártovábbképzéseken, tanfolyamokon, konferenciákon való részvétel biztosítása, az iskola igényeinek figyelembe vételével

· Témahét szervezése (2007-ben Határ címmel)
· Az EU modul oktatása a 11. évfolyamon

· Diáknap szervezése

· Külföldi diákcserék szervezése (6)

· Mulasztások következetes számonkérése

Középtávú feladatok (2-3 év)

· Pályaorientációs feladatok ellátása, 12. évfolyamon 

· Idegen nyelv oktatásának fejlesztése érdekében meglévő külkapcsolatok ápolása, újak felkutatása

· Az iskolai folyamatok teljes körű szabályrendszerének kialakítása

· COMENIUS 2000 közoktatási minőségfejlesztési rendszer II. modelljének kiépítése

· Nevelést-oktatást segítő eszközök korszerűsítése, bővítése, karbantartása, pótlása a kerettantervi eszközajánlások figyelembe vételével

· A spanyol két tanítási nyelvű képzés intézményi megalapozása

· Az integrált nevelés-oktatás megvalósítására történő felkészülés (tanártovábbképzés, akadálymentesítés)

Hosszú távú feladatok (3 éven túli)

· Érettségi vizsgára való felkészítés

· Továbbtanulásra való felkészítés

· Minden tanuló szerezzen ECDL szintű számítástechnikai ismereteket 

· Munkánkat környezetünk tisztántartásával, Ökoiskolai címünkhöz méltóan végezzük

· Tiszta, rendes környezet iránti igény kialakítása

A stratégiai tervet az éves munkaterv bontja le operatív feladatokra.(5.2.1. Melléklet)

5.2. Az éves tervezés folyamata

A folyamat leírása

1. Augusztus utolsó hetében a szűk iskolavezetés összeállítja az éves munkaterv tervezetét. A munkaterv szerkezete a következőkre terjed ki:

· tanév kiemelt feladatai

· továbbképzési feladatok

· szakmai munkaközösségek programja

· versenynaptár

· kulturális és művészeti tevékenység

· DÖK programja

· Beiskolázási program

· Éves programok naptára

2. Az igazgató tájékoztatja a kollégákat az alakuló értekezleten a tanévre vonatkozó nevelési és oktatási célkitűzésekről, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi és formai elvárásairól.

3. Az alakuló értekezleten az intézményvezető tájékoztatást ad a személyi feltételekről és az órarendről.

4. Ugyanakkor az igazgató a tárgyi és szervezeti feltételeket is ismerteti, a nyár folyamán milyen fejlesztések történtek.

5. A fentieket figyelembe véve a munkaközösségek az első megbeszélésükön - augusztus utolsó hetében - meghatározzák a célokat, célértékeket.

6. Ugyanezen a megbeszélésen a munkaközösségek cselekvési tervet állítanak össze a célok eléréséhez, felosztják a feladatokat, meghatározzák az időkereteket, felelősöket rendelnek a feladatokhoz, azok ellenőrzéséhez, értékeléséhez.

7. A DÖK és az ifjúságvédelmi felelősök elkészítik éves munkatervüket

8. Szeptember első hetében a munkaközösség-vezetők összeállítják és írásba foglalják a munkaközösségi terveket.

9. Szeptember 15-ig a munkaközösségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag megfelelőnek tartják, akkor elfogadják és az igazgató elé terjesztik. Ha valamilyen igazítást javasolnak, akkor az adott lépésnél beavatkozás szükséges.

10. Ezt követően az igazgató a munkaközösségi munkatervek alapján kiegészíti az iskola feladattervét, amelyben rögzíti az adott tevékenység időpontját és felelőseit is.

11. Ugyanakkor a munkaközösségi tervekkel összhangban az intézményvezető elkészíti a mérési, ellenőrzési tervet, amely tartalmazza a mérések, ellenőrzések várható idejét, szereplőit és felelőseit.

12. Ezzel egyidőben az igazgató összeállítja a tanévben várható események naptárát.

13. Ezek után az igazgató összeállítja és írásba foglalja az iskola éves munkatervét.

14. A tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület dönt a munkaterv elfogadásáról. Ha tartalmilag, formailag megfelelőnek tarják, akkor elfogadják, ha nem akkor az adott területen beavatkozás szükséges.

15. Szeptember 30-ig az igazgató egy példányt elküld a fenntartónak, egyet pedig elhelyez az igazgatói irodában.

Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1
	Igazgató
	Igazgatóhelyettesek, tagozatfelelősök
	-

	2.
	Igazgató
	Mk. vezetők, ifj. véd felelős, DÖK vezető
	Tantestület

	3.
	Igazgató
	Tantestület
	-

	4.
	Igazgató
	Tantestület
	-

	5.
	Mk. vezetők
	Tantestület
	-

	6.
	Mk. vezetők
	Tantestület
	-

	7.
	DÖK és Ifjúságvédelmi felelős
	-
	Igazgató

	8.
	-
	-
	-

	9.
	Mk. vezetők
	Tantestület
	Igazgató

	10.
	Igazgató
	
	-

	11.
	Igazgató
	Mk. vezetők
	-

	12.
	Igazgató
	Mk. vezetők, DÖK vezető
	-

	13.
	Igazgató
	-
	-

	14.
	Igazgató
	Tantestület
	Fenntartó, szülő

	15.
	Igazgató
	Iskolatitkár
	-


Dokumentumok és bizonylatok rendje

	A bizonylat
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. Jegyzőkönyv
	Jegyzőkönyv-vezető
	Dosszié (jegyzőkönyv-tár)

iskolatitkárság
	1 tanév
	-

	2. Órarend
	Igazgató-helyettesek
	iskolatitkárság
	1 tanév
	Tanárok

	3. DÖK és ifj. védelmi munkaterv
	DÖK vez., ifj. védelmi vezető
	iskolatitkárság
	1 tanév
	-

	4. Munkaközösségi tervek
	Mk. vezetők
	iskolatitkárság
	1 év
	Mk. vezetők

	5. Feladatterv
	Igazgató
	iskolatitkárság
	1 év
	Mk. vezetők

	6. Mérési, ellenőrzési terv
	Igazgató
	iskolatitkárság
	1 év
	Mk. vezetők

	7. Program naptár
	Igazgató és ig. helyettesek
	iskolatitkárság
	1 év
	Szülők, alkalmazotti közösség

	8. Tájékoztatási rendszer
	Igazgató
	Min-i kézikönyv
	1 év
	-

	9. Az intézmény munkaterve
	Igazgató
	iskolatitkárság
	1 év
	Fenntartó


5.3. A Vezetői ellenőrzés és értékelés rendszere

Az iskolában folyó nevelő-oktató munka ellenőrzési, értékelési, minőségbiztosítási rendszere

Ellenőrzés és értékelés

A fogalmak között jelentős átfedés van, azonban mégsem azonosak. Az értékelést az alábbiak különböztetik meg az ellenőrzéstől:

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

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

· Az értékelés eredményei nem csak néhány felelős vezető személy érdeklődésére tarthatnak számot, mint az ellenőrzés esetében, ezért az értékelés gyakran nyilvános.

Értékelés és minőségbiztosítás

Az értékelés legfontosabb funkciója a minőség biztosítása és fejlesztése, mégsem azonos fogalmak. A minőségbiztosítás tágabb fogalom:

Minőségbiztosítás az iskola egyes elemeinek működésébe beépülve folyamatosan elősegíti a minőségi elvek érvényre jutását.

Azaz ne csak vizsgák idején értékeljünk, hanem a szervezeti működés és a pedagógiai folyamat minden pontján. 

Ennek érdekében az intézmény elkészítette az indikátorrendszerét, lásd 4. számú mellékletben.

Az értékelés és az ellenőrzés színterei

Tanulók tanulmányi munkája

· tanórai és tanórán kívüli tevékenységek

· érettségi és belső vizsgák

· tanulmány versenyek

Tanulók magatartása, szorgalma

(a helyi tantervben leírtak szerint)

Vezetők munkája

· nevelőtestületi

· Fenntartói

· igazgatói

Pedagógusok, technikai dolgozók munkája

· vezetői ellenőrzés, értékelés

· tervezett (munkatervi)

· eseti

· külső, szakmai vizsgálat

Intézményi szintű

· fenntartói, és egyéb vizsgálatok

· szakmai tevékenységre vonatkozó

· gazdasági, pénzügyi szempontú

· irányított önértékelés

Ellenőrzési-értékelési rendszerünk céljai:

· az egyéni képességek felszínre hozása és hasznosítása, az ehhez szükséges oktatási-képzési szükségletek és lehetőségek összhangba hozása.

· az intézmény céljainak eredményes megvalósítása, az optimális emberi erőforrás kihasználása

· pontos, tárgyilagos adatok biztosítása a minőségi munka elismeréséhez.

· a felelősség-hatáskör pontos meghatározása alapján az elvárások egyértelműbb megfogalmazásának segítése;

A folyamat leírása

1. A vezetői kör a folyamat elején meghatározza az általános vezetői ellenőrzés területeit, szempontjait, delegálását gyakoriságát és módszereit.

2. Az iskolavezetés augusztus végén kiválasztja az ellenőrzött területeket.

3. Az iskolavezetés szeptember elején elkészíti az éves ellenőrzési tervet.

4. Az igazgató szeptember elején ismerteti az éves ellenőrzési tervet az alkalmazotti közösséggel, értekezleten.

5. Szeptember elején az ellenőrzésért felelős személyeket megbízza az igazgató.

A megbízással egyidőben az igazgató meghatározza a beszámolók idejét.

6. Az ellenőrzés időben ütemezett végrehajtása.

7. Az ellenőrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellenőrzés után 1 héten belül.

8. Az ellenőrzést végző személy javaslatot tesz a feltárt hiányok pótlására.

9. Az ellenőrzést végző személy beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól az igazgatónak.

10. Az ellenőrzés eredményeinek adattárba helyezése az ellenőrzési folyamat végén, amely majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

	A bizonylat neve
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Szempontlista

Az ellenőrzött területek listája (2.melléklet)

Idő- és felelősségmátrix
	Vezetői kör

igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	5 év

1 év

1 év


	Irattár

Irattár

irattár

	Feljegyzés
	Igazgató
	
	
	

	Terv (3.melléklet)
	igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	1 év
	önkormányzat

	Jegyzőkönyv
	igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	1 év
	önkormányzat

	Megbízatások
	igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	1 év
	A delegált

	Időterv (a beszámoláshoz)
	igazgató
	Minőségirányítási Kézikönyv
	
	A delegált

	Ellenőrzési lista
	A delegált
	
	
	

	Elektronikus adatbázis
	A feljegyzést végző
	Minőségirányítási Kézikönyv
	5 év
	irattár


Felelősségek és hatáskörök

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1
	igazgató
	iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség

	2.
	igazgató
	iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség

	3.
	Igazgató
	iskolavezetés
	Alkalmazotti közösség

	4.
	Igazgató
	Alkalmazotti közösség
	

	5.
	Igazgató
	Delegáltak


	

	6.
	Igazgató
	Delegáltak


	

	7.
	Az ellenőrzést végző személy
	ellenőrzött
	

	8.
	Delegált ellenőrző
	ellenőrzött
	

	9.
	Delegált ellenőrző
	Ellenőrzött
	

	10.
	Delegált ellenőrző
	igazgató
	


5.4. Partneri igény, elégedettség és elégedetlenség mérésének rendje 

A partneri igény és elégedettségmérés folyamata a partnerek azonosításából indul és az igények elemzésével fejeződik be. Célja, hogy az igények megismerésével közös értékrend alakuljon ki az iskola és partnerei között a hatékony együttműködés érdekében. 

Az eljárás magában foglalja:

· a partnerazonosítás frissítését

· a felmérés lebonyolítását

· szükség esetén intézkedési terv készítését

· a beavatkozás ellenőrzését

1. lépés

Minden második tanévkezdéskor az igazgató és a minőségügyi vezető megszervezi a minőségügyi eljárás lebonyolításáért felelős teamet. A csoport megbízatása szeptember 15-től a tanév végéig tart.

2.  lépés

A folyamattal foglalkozó csoport két évenként, szept 30-ig felülvizsgálja az azonosított partnerek és képviselőik adatbázisát. Elkészítik a felülvizsgált partneri adatbázist. A régi partnerek törlése, az új partnerek felvétele ekkor történik

3. lépés

A csoport által meghatározott elégedettségi kritériumokat évenként a kérdőívekkel (összeállítás, feldolgozás, elemzés) foglalkozó munkacsoport aktualizálja. A változtatás csak akkora lehet, mely nem teszi lehetetlenné a trendvizsgálatot.

4. lépés

A csoport október 15-ig  azonosítja, az igényfelmérés- és elégedettségmérésbe bevontak körét. Meghatározza a mintavétel módját, résztvevőit. Az igényfelmérésben résztvevőkről listát készít. A felmérések időpontját a november-január időszakra kell tervezni. A felmérés terve tartalmazza a konkrét időpontokat, egyes felmérésekért felelős team-tag nevét, a visszajelentés módját, idejét.

5. lépés

A munkacsoport az előre összeállított szempontlista alapján lefolytatja az igény- és elégedettségmérést.

6. lépés

A kérdőívek begyűjtése után a csoport elvégzi az igényfelmérés és elégedettségmérés elemzését. Az elemzésnek ki kell terjednie a különböző partnercsoportok véleményének egymással, az előző évek mérési eredményeivel, ill. a pedagógiai programmal való összehasonlítására is. A partnerek felé is rövid visszajelzés történik az igényfelmérés eredményéről, ami a minőségügyi irattárba kerül. 

7. lépés

Intézményen belül (2 évente, február) az eredmények összegzése alapján kerül sor azok ismertetésére és megbeszélésére. A csoport elkészíti a bizonylatokat is:

· Az eredményeket az Összefoglaló jelentés a partneri elégedettségvizsgálatról című dokumentum tartalmazza 

8. lépés

A folyamat értékelése.

Az eredmények ismertetése után a tantestület eldönti, szükséges-e a beavatkozás a folyamat valamelyik pontján. Ha igen, akkor a team elkészíti az Intézkedési tervet, amely a javasolt beavatkozásokat a következő csoportosításban tartalmazza:

· igazgatói utasítással megoldható feladatok

· fejlesztő tevékenységet igénylő feladatok

· az adott tanévben elvégezhető feladatok

· a következő tanévre áthúzódó feladatok

A dokumentumok és bizonylatok rendje

	A bizonylat megnevezése
	Kitöltő / készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. megbízási szerződés
	Igazgató
	Személyi anyag nyílvántartása
	10 év
	megbízott

	2. Partneri adatbázis
	támogató csoport
	Minőségi kézikönyv
	2 év
	

	3. Elégedettségi kritériumok
	támogató csoport
	Minőségi kézikönyv, kérdőív csomag
	2 év
	

	4. Eljárásrend az érdekelt felek igényeinek és elégedettségének mérésére
	Támogató csoport
	Minőségi kézikönyv, kérdőív csomag
	5 év
	

	5. Az igényfelmérésben résztvevők listája
	Támogató csoport
	Minőségi kézikönyv, kérdőív csomag
	2 év
	

	5. Az eredmények összegzése
	Támogató csoport
	Minőségi kézikönyv, kérdőív csomag
	2 év
	Támogató csoport

	6. a.)
Tantestületi összefoglaló a partneri elégedettségről
	Támogató csoport
	Irattár
	2 év
	Támogató csoport

	Intézkedési terv 
	Támogató csoport
	Irattár
	2 év
	Támogató csoport


Felelősségek és hatáskörök

	
	felelős
	érintett
	informált

	1.
	igazgató
	megbízott
	Támogató csoport

	2.
	Támogatói csoport vezetője
	
	

	3.
	Támogatói csoport vezetője
	
	

	4.
	Támogatói csoport vezetője
	
	igazgató

	5.
	Támogatói csoport vezetője
	partnerek
	

	6.
	Támogatói csoport
	
	Igazgató,

partnerek

	7.
	Támogatói csoport vezetője
	nevelőtestület
	

	8.
	igazgató
	nevelőtestület
	


5.5 Az intézményi önértékelés rendszere

Az eljárás célja az intézmény adottságainak, eredményeinek felmérése, azok értékelése, a szükséges beavatkozások elvégzése.

Iskolánk az EFQM modellt adaptálta az önértékeléshez, a modellt az alábbi táblázat mutatja:

	Vezetés

10%

(100 pont)
	Dolgozók irányítása
9% (90 pont)
	Folyamatok

14%

(140 pont)
	Dolgozói elégedettség

9% (90 pont)
	Oktatási,

nevelési

eredmények
15%

(150 pont)

	
	Iskolapolitika és stratégia

8% (80 pont)
	
	Partneri elégedettség

20% (200 pont)
	

	
	Erőforrások

9% (90 pont)
	
	Társadalmi kihatás

6% (60 pont)
	

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


Az irányított önértékelés területei:

1, az intézmény jellemző tulajdonságai, adottságai ezen belül különösen:

· a vezetés szerepe a szervezeti kultúra fejlesztésében

· az intézmény stratégiájának meghatározása és megvalósítása

· a meglévő folyamatok szabályozottsága

· az erőforrások figyelembevételének módja

· a partneri igények figyelembevételének módja

2, az intézmény által elért eredmények, ezen belül különösen:

· a munkatársak bevonásának mértéke

· a folyamatos fejlesztés eredményei

· a partnerek elégedettsége

· a kitűzött célok elérése, megvalósítása

· az erőforrások felhasználásának hatékonysága

Folyamatleírás

1, Az adottságok területet az alábbi kérdőívekkel mérjük fel, melyeket az iskola minden dolgozója kitölt az önértékelés évében:

· a vezetés irányító tevékenysége

· az alkalmazottak irányítása

· erőforrások

· iskolapolitika és stratégia

· folyamatok

2, Az eredmények területen

· A dolgozói és partneri elégedettséget a partneri elégedettségvizsgálat kérdőíveiből vesszük át, s az ottani eredményekből számítunk pontokat. Az elégedettségi pontokat 4 témakör (vezetés, tartalmimunka-oktatás, szociáliskörnyezet-nevelés, tárgyi eszközök) köré csoportosítottuk. Az egyes kérdőívekből átvett kérdéseket külön megjelöljük.

· A társadalmi kihatást a munkaközösségek vezetőinek és a tantestületnek a  bevonásával értékeljük. Azt vizsgáljuk, hogy:

· milyen a tanárok és diákok részvétele a közéletben

· nyitottságunkkal mennyire járulunk hozzá  a város lakosságának hétköznapjaihoz

· hazai és nemzetközi kapcsolataink hogyan működnek

· az intézmény részvétele milyen a közéletben, társadalmi szervezetekben, alapítványokban stb.

· az oktatási-nevelési eredményeket az alábbiak szerint értékeljük a következő négy fő területen

· tanulmányi munka

· kimenő osztályok eredményei

· nevelési célok teljesülése

· iskolánkba jelentkezettek aránya

A) Tanulmányi munka – max. 65 pont adható. Ezen belül:


Iskolai tanulmányi átlag, erre 20 pont adható az alábbiak szerint:

20 pont jár a 4,4 iskola tanulmányi átlagért és kettő ponttal csökkentjük a tizedenkénti csökkenést.


Versenyeredmények: tanulmányi versenyeredményért 10 pont adható. 

10 pont = ha Országos döntő legjobb 10-be bekerül 2 tanulónk

 9 pont = ha Országos döntő legjobb 10-be kerül   tanulónk 

 8 pont = ha Országos döntőbe kerül  legalább 2 tanulónk

 7 pont = ha Országos döntőbe kerül tanulónk 

 6 pont = ha megyei 1. helyezést ér el legalább 2 tanulónk

 5 pont = ha megyei 1-3. helyezést ér el legalább 2 tanulónk

 4 pont = ha megyei 2-6. helyezést ér el tanulónk

 A pontszámok nem adódnak össze, csak a legjobbat vesszük figyelembe.

Minden évben az ún. versenyfüzetbe vezeti az igazgatóhelyettes a különböző versenyeken elért helyezéseket, akiket év végén köszönteni szoktunk. Ezek szerint:            3  pont =  12    db versenyeredmény

2 pont =  8     db versenyeredmény

1 pont =   4    db versenyeredmény után

A sporteredményekért szintén max. 10 pont adható. Ebből 

5 pont adható, az iskola sportköri keretében szervezett foglalkozásokon való rendszeres részvételért és 5 pont a sportversenyeken elért eredményekért.

5 pont = ha a sportfoglalkozásokon résztvevők száma minimum 100 fő

4 pont = ha a sportfoglalkozásokon résztvevők száma 80 – 100 fő

3 pont = ha a sportfoglalkozásokon résztvevők száma 60 -   80 fő

2 pont = ha a sportfoglalkozásokon résztvevők száma 40 -   60 fő

1 pont = ha a sportfoglalkozásokon résztvevők száma 20 -   40 fő

A sportversenyeken elért eredmények tekintetében 

5 pont = ha a diákolimpiai pontversenyben elért országos 1-10 helyezés

4 pont = országos diákolimpia döntőjébe kerül 3 tanuló vagy 1 csapat

3 pont = megyei diákolimpiai bajnok 3 tanuló vagy 1 csapat

2 pont = megyei diákolimpiai bajnok 2 tanuló vagy 1 csapat 2. helyezett

1 pont = megyei diákolimpiai bajnok 1 tanuló vagy 1 csapat 3. helyezett


Nyelvvizsgák száma. 20 pont adható.

	ha a középfokú nyelvvizsgák száma a végzős évfolyamon évente:

 120 db =  20 pont

 115 db =  19 pont

 110 db =  18 pont

 105 db =  17 pont

 100 db =  16 pont

   95 db =  15 pont…




Átjárhatóság: 1 felsőfokú nyelvvizsga = 2 középfokú


Évismétlők száma alapján. 5 pont adható.

5 pont jár, ha nincs évismétlő

4 pont jár, ha 1 évismétlő van

3 pont jár, ha 2 évismétlő van

2 pont jár, ha 3 évismétlő van

1 pont jár, ha 4 évismétlő van

0 pont jár, ha 5 vagy több évismétlő van

B) Kimenő eredményeink, 40 pont adható.

Ebből 10 pont adható az érettségi vizsga átlagért. Értékelés a fent említett iskolai tanulmányi átlag alapján. (4,4 = 10 pont …)

30 pont adható a továbbtanulók eredményessége alapján a következők szerint: Az érettségi évében sikeresen bejutók arányát  vizsgáljuk

30 pont adható ha a felvettek aránya a végzős évfolyam 98 –100%-a 

29 pont = 95 – 97%

28 pont = 92 – 94%

27 pont = 89 – 91%

26 pont = 86 – 88 %

25 pont = 83 – 85%  …..

C) Nevelési célok mérése. 35 pont adható.

A tanulók dicséreteit és figyelmeztetéseit kívánjuk vizsgálni a következők szerint:

15 pont adható, ha a tanítási év végén a naplókba beírt dicséretek száma legalább 150 db

14 pont = 145 db

13 pont = 140 db, s értelemszerűen folytatódik a csökkenés

 5 pont a figyelmeztetések számáért adható a következők szerint.

5 pont jár, ha a  harmadik negyedévi figyelmeztetések száma max. 21 db (oszt –1 átlagban)

4 pont jár 22-  42 között

3 pont jár 43 - 48 között, 

2 pont jár 49 – 54 között

1 pont jár 55 – 60 között.

10 pont adható az órai csoportmunkák számának alakulásáért. (Jelzése a naplóban cs betűvel a haladási részben)

10 pont = ha az éves megtartott órák számának 15 % - a csoportmunka

9 pont = ha az éves megtartott órák számának 14 % - a csoportmunka

8 pont = ha az éves megtartott órák számának 13 % - a csoportmunka és így tovább.

5 pont adható a tanórán kívüli (sportkört leszámítva) foglalkozásokon résztvevő diákok száma alapján a következők szerint:

5 pont adható ha a jelentkezett diákok száma minimum 120 fő

4 pont = ha 105 –119 fő

3 pont = ha   90 – 104 fő

2 pont = ha   75 -    89 fő

1 pont = ha   60 –   74 fő

D) A 9. évfolyamra való jelentkezés alapján adható 10 pont.

Itt azt szeretnénk mérni, mennyire népszerű az iskola, mennyien szeretnének a mi iskolánkba tanulni.

10 pontot adunk ha a jelentkezők száma 4 - szeres

9 pont = 3,8 szeres

8 pont = 3,6 szeres

7 pont = 3,4 szeres, s értelemszerűen csökken tovább.

Az irányított önértékelés gyakorisága, az esedékesség évének kijelölése

Az igazgatói ciklus 2 és 4. évében készül el az önértékelés. Több tanítási évet átfogó adatgyűjtés esetén az egyes években megszerzett pontok átlagát számítjuk be.

Az irányított önértékelés esedékességének évét a minden tanév augusztusában megtartott vezetői értekezlet jelöli ki, felelőse a minőségügyi vezető.

Az önértékelési folyamat leírása

1. Az irányított önértékelés évében az igazgató  szeptember 15-ig megbízza az a minőségügyi vezetőt az önértékelés előkészítésére
2. A vezető október 15-ig áttekinti az önértékelés eszközeit (kérdőívek, illetve a 5.5-ben leírt adatok, pontszámítási módszerek) előkészíti a szükséges módosításokat és jóváhagyás végett a tantestület elé terjeszti. A mérőeszközöknek ki kell elégíteni az eljárás céljában meghatározott követelményeket. A tantestületi értekezlet megszervezése és lebonyolítása a minőségügyi vezető a feladata. 

3. Az egyes területek értékeléséhez szükséges mérések elvégzése, adatgyűjtések és a pontok kiszámításában a titkárság segítséget nyújt. Ezt a munkát a minőségügyi vezető koordinálja, határidő január 15.
4.  Az egyes területek pontértékének meghatározása után a minőségügyi vezető összegző jelentést készít Összefoglaló jelentés a z irányított önértékelésről címmel. Ebben minden területen ki kell térni az intézmény erősségeire, illetve fejlesztendő területeire. Az összefoglaló jelentést az igazgató a félévzáró értekezleten terjeszti a tantestület elé.

5. A tantestület által megvitatott és jóváhagyott összefoglaló jelentés és a Pedagógiai Program összehasonlító elemzése az igazgató feladata. Az összehasonlító elemzés eredményeképpen az igazgató fogalmazza meg és rangsorolja az intézmény előtt álló legfontosabb fejlesztendő területeket, illetve tesz javaslatot a szükséges intézkedésekre a fejlesztendő területek, szükséges intézkedések című feljegyzésben.

6. A team által elkészített feljegyzést a márciusi tantestületi értekezleten vitatja meg és hagyja jóvá a tantestület. A hatékony tantestületi értekezlet előkészítése és a megszervezése a minőségügyi vezető feladata.

7. Az önértékelést végző minőségügyi vezető február – március hónapban áttekinti az irányított önértékelés eljárásrendjét, módszerét és a szükséges változtatásokhoz előkészíti a javaslatot. A márciusi tantestületi értekezlet dönt az eljárásrend módosításáról.

8. A tantestület által megvitatott és véglegesített fejlesztendő területek, szükséges intézkedések alapján a minőségügyi vezető a helyesbítő, megelőző, fejlesztő tevékenységek eljárásrendje szerint intézkedik.

9. Az Összefoglaló jelentés az irányított önértékelésről és a fejlesztendő területek, szükséges intézkedések nyilvánosságra hozataláról a minőségügyi vezető gondoskodik.

10. Az irányított önértékelés évében a tanévzáró értekezleten a minőségügyi vezető beszámol az irányított önértékelés következményeként elindított fejlesztésekről, intézkedésekről.

11. Az irányított önértékelés eredményéről a tanév végén az igazgató írásban beszámol az oktatási irodának. A beszámoló alapját az összefoglaló jelentés az irányított önértékelésről valamint a fejlesztendő területek, szükséges intézkedések című dokumentumok képezik. 

Keletkezett dokumentumok és bizonylatok

	Bizonylat neve
	Készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Partneri elége-dettség kérdőí-vei (tanári alkal- mazotti) 5.5.1. melléklet
	Min ügyi vezető
	Minőségügyi kézikönyv
	5 év
	igazgató

	A mérés részle -tes eredményei
	Min ügyi vezető
	Minőségügyi kézikönyv
	5 év
	

	Összefoglaló jelentés az irányított önértékelésről
	Min ügyi vezető
	Minőségügyi kézikönyv
	5 év
	igazgató

	Fejlesztendő területek, szükséges intézkedések
	Min ügyi vezető
	Minőségügyi kézikönyv
	5 év
	igazgató

	Jegyzőkönyv a nevelőtestület értekezletéről
	iskolatitkár
	Jegyzőkönyvek tára - irattár
	1 év
	


Felelősség és hatáskör
	Lépés száma
	felelős
	érintett
	informált

	1.
	igazgató
	Team megbízott tagjai
	tantestület

	2.
	Minőségügyi vezető
	tantestület
	Alkalmazotti kör

	3.
	Minőségügyi vezető
	Tantestület és az alkalmazottak
	

	4.
	Minőségügyi vezető
	Tantestület
	Alkalmazotti kör

	5.
	Igazgató
	
	Tantestülett

	6.
	Minőségügyi vezető
	Tantestület
	

	7.
	Minőségügyi vezető
	Tantestület
	

	8.
	Minőségügyi vezető
	
	Tantestület

	9.


	Minőségügyi vezető
	
	Tantestület

	10.
	Minőségügyi vezető
	Tantestület
	Igazgató, 

fenntartó

	11.
	igazgató
	Tantestület
	fenntartó


5.6.A Vetési Gimnázium éves munkájának értékelése

A folyamat leírása:

1. Az igazgató május harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett területek felelőseit beszámolóik elkészítésére. A beszámolók elkészítésének alapja az éves munkatervük megvalósulásának mértéke.

2. Júniusban a munkaközösség vezetők, a DÖK és ifjúságvédelmi felelős, a Minőségügyi testület vezetője, a folyamatgazdák, az intézkedési tervek felelősei,  elkészítik éves beszámolójukat.

Az igazgató összegzi a vezetői ellenőrzés eredményeit, értékeli a tantestület tagjainak munkáját, ismerteti a megváltozott körülményeket (tárgyi, személyi). Az igazgató-helyettesek összesítik az osztályok statisztikáit. Az indikátor rendszer folyamatgazdája beszámol az aktuális statisztikai adatokról.

3. Június végén a munkaközösségek meghallgatják az éves beszámolót, elmondják észrevételeiket, majd elfogadják azt.

4. Ezután az igazgató összegzi az éves beszámolót. Dokumentum elemzéssel ellenőrzi a feladat tervek, célkitűzések megvalósulását.

5. A tanévzáró értekezleten a 2. pontban megjelölt felelősök beszámolnak éves munkájukról. A beszámolók alapján az igazgató összegzi, értékeli a tanév munkáját.

6. Ezek után a nevelőtestület tagjai hozzászólnak, véleményt mondanak az elhangzottakról.

7. A tantestület elfogadja a tanév végi beszámolót.

8. Az igazgató gondoskodik róla, hogy az éves beszámoló a fenntartóhoz kerüljön.

A folyamat gazdája a tanévzáró értekezlet után, júniusban ellenőrzi az éves beszámoló elkészítésének lépéseit, ahol szükséges, javaslatokat tesz a korrekciókra, melyek beépülnek a következő éves tervezésbe. 

Felelősségek és hatáskörök:

	A lépés tárgya
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Területek felelősei
	Tantestület

	2.
	Területek felelősei
	Tantestület
	Igazgató

	3.
	Igazgató
	Igazgató helyettes
	-

	5.
	Területek felelősei
	Tantestület
	-

	8.
	Igazgató
	Fenntartó
	-


A dokumentumok és bizonylatok rendje:

	A bizonylat megnevezése
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. Éves beszámolók
	Területek felelősei
	irattár
	1 év
	Igazgató

	2. Jegyzőkönyv
	Felkért jegyzőkönyvvezető
	irattár
	1év
	-

	3. Az iskola éves beszámolója
	Igazgató
	irattár
	1 év
	Fenntartó


5.7. Intézményi értékelés alapján a működés javításának és folyamatos fejlesztésének rendszere

Az eljárás célja, hogy az iskolánk működése során keletkező problémajelzések, valamint az intézményt érintő külső és belső mérések, belső értékelések eredményei alapján észlelt hiányosságok, hibák, nem-megfelelőségek megszűnjenek, a szükséges javító, fejlesztő, megelőző tevékenységek megtörténjenek.

Az eljárás hatálya kiterjed az intézmény folyamatszabályozott területeinek működésére.


[image: image1.wmf]
Az eljárás során a minőségügyi vezető feladata a működési problémák, nem megfelelőségek összegyűjtése, és az iskolavezetéssel egyeztetve a megfelelő javító, fejlesztő tevékenységek elindítása.

 A folyamat leírása

1.Működési problémák, nem-megfelelőségek összegyűjtése

Az intézmény napi működésében a dolgozók, tanulók által észrevett működési problémák, nem-megfelelőségek összegyűjtése a 

· Hibajelentő lap, 

· Fejlesztő javaslat illetve a 

· Tanulói észrevételek alapján történik. 

1.1 Hibajelentő lapot kell kitölteni 

· az intézmény dolgozóinak, amennyiben működési rendellenességet vagy szabályoktól való eltérést tapasztalnak,

· az iskolavezetés tagjainak a külső és belső mérés, a vezetői ellenőrzés során észlelt működési rendellenességekről, hiányosságokról, amennyiben úgy ítélik meg, hogy azok megszüntetéséhez helyesbítő, fejlesztő tevékenységre, vagy az ismételt illetve más területen történő bekövetkezés elkerülése érdekében megelőző tevékenységre van szükség.

· az iskolavezetés tagjainak, amennyiben a partneri igényfelmérés, irányított önértékelés eredményei vagy az indikátorrendszer mutatói alapján úgy ítélik meg, hogy helyesbítő, fejlesztő tevékenységre van szükség.

·  a diákönkormányzatot segítő tanárnak az észlelt működési rendellenességekről, illetve a Tanulói észrevételek alapján. 
1.2 Fejlesztő javaslat

A Fejlesztő javaslat c.(5.7.2.) lap kitöltése minden dolgozó joga. Célja, hogy a munkatársak javaslataikkal hozzájárulhassanak az iskolai működés hatékonyságának fejlesztéséhez.

 1.3 Tanulók jelzései

A tanulók által észlelt hibák, működési rendellenességek jelzésére, a Tanulói észrevételek c. lap használható, melynek kitöltése minden tanuló joga. A kitöltött lapokat a DÖK által kihelyezett panaszládába kell dobni, melynek kezelése a DÖK feladata, felelőse a diákönkormányzatot segítő tanár. A DÖK döntése alapján vagy saját hatáskörben feldolgozzák a jelzést, vagy a diákönkormányzatot segítő tanár kitölt egy Hibajelentő lapot vagy Minőségjavító indítvány lapot az esetről.

2. Az összegyűjtött lapok, információk feldolgozása, megoldási módok

A dobozokban található lapok további kezelése a minőségügyi vezető feladata. A gyűjtődobozok tartalmát naponta ellenőriznie kell.

A lapok tartalma alapján dönt a folytatásról, ami lehet:

· intézkedés

· intézkedési terv

· fejlesztő tevékenység.

2.1 Intézkedés

Intézkedésre akkor kerül sor, ha azonnali beavatkozás szükséges. Ilyenkor a minőségügyi vezető a szervezési igazgatóhelyettes segítségét kéri, aki eljár a megoldás érdekében

2.2 Intézkedési terv

Amennyiben a jelzett probléma megoldása ismert, de elhárítása több lépésből álló, hosszabb folyamatot igényel, akkor a megoldás lépéseit intézkedési tervben (5.7.3.)  kell rögzíteni. Az intézkedési tervet vagy a minőségügyi vezető készíti, vagy átadja ezt a munkát a területért felelős vezetőnek.(szervezési vagy gazdasági igazgatóhelyettes). A hibajelentő lapra rá kell írni az intézkedési terv megnevezését, készítőjét és a minőségügyi vezető aláírásával le kell zárni.

2.3. Fejlesztő tevékenység

Fejlesztő tevékenységet akkor folytatunk, ha a jelzett probléma oka, megoldása még nem ismert.

E tevékenységet a minőségügyi vezető a Fejlesztő tevékenység adatlap kitöltésével indítja. Az adatlapon rögzíti a fejlesztő tevékenység végrehajtásáért felelős személyt, a tevékenységben részt vevő team tagjait és a tevékenység határidejét. Az adatlap másolatát átadja a tevékenységért felelős személynek. A folyamatban lévő fejlesztő tevékenységekről a minőségügyi vezető nyilvántartást vezet, amely tartalmazza a tevékenységért felelős személyek nevét és a határidőket.(lásd felelősségi mátrix 5.7.3.)

6.  Az emberi erőforrás biztosítása és fejlesztése

A fejezet célja: A megfelelő szakképzett munkaerő kiválasztásával, a munkatársak teljesítményének megerősítésével, javításával, ösztönzésével és fejlesztésével a szervezet célkitűzéseinek elérése.

A fejezet tartalma

A belépő új munkaerő kiválasztására és betanulására (figyelembe véve a jogszabályokat, intézményünk küldetését, alapértékeit ill. a kiválasztás szempontjait) eljárásrendet  alkalmazunk.

Kiemelt szerepet kap az új munkatárs betanulása, amelyet egy patronáló személy külön szabályozás alapján végez.

A működés szempontjából meghatározó partnerek-pedagógusok és nem pedagógus továbbképzésének fő dokumentuma a továbbképzési terv, mely az intézmény küldetésének és Pedagógiai Program figyelembevételével készült.

Az alapdokumentum alapján készítjük az éves beiskolázási tervet, melyben a partneri igények is megjelennek. A pénzügyi fedezetét az éves költségvetési keret biztosítja.

A nem pedagógus továbbképzéséről a helyi szükségletek és lehetőségek figyelembevételével az iskolavezetőség dönt.

Az ösztönzőrendszer elemei biztosítják, hogy az intézmény alapértékeit magas szinten teljesítsék a pedagógus és nem pedagógus dolgozók egyaránt.

6.1. Eljárásrend az emberi erőforrások tervezése pedagógus munkatárs kiválasztása és betanulási rendjének működtetésére

A folyamat leírása

1.   Pályázat kiírása a betöltendő álláshelyre

2. A június 15-ei határidőre beérkező pályázatok értékelése

3. Személyes beszélgetés a pályázóval

4. Intézmény céljainak megismertetése

5. A feltételrendszer megismertetése

6. Megbízás határidő: augusztus 16.

7. Patronáló tanár*  kijelölése. Határidő: szeptember 1.

8. Személyes beszélgetések. Határidő: szeptember 10.

a. Egyéni érdeklődési kör megismerése

b. Érdekvédelmi szervezetek megismerése

c. Munkaközösség megismerése

d. Az iskola hagyományainak megismerése

2. Folyamatos együttműködés a patronáló tanárral

3. A kiválasztás és betanulás értékelése. Határidő január 31

4. Az eljárásrend korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján. Határidő június 

Felelősségek és hatáskörök

	Lépések száma
	felelős
	Érintett
	informált

	1.
	igazgató
	Adott szakmai munkaközösség
	nevelőtestület

	2.
	igazgató
	Pályázó, igazgató
	

	3.
	igazgató
	Pályázó, igazgató
	

	4.
	igazgató
	Pályázó, igazgató
	

	5.
	igazgató
	Pályázó, igazgató
	

	6.
	igazgató
	Pályázó, igazgató
	nevelőtestület

	7.
	igazgató
	Patronáló tanár, pályázó, igazgató
	

	8.
	Igazgató, patronáló tanár
	Patronáló tanár, pályázó, igazgató, szervezetek képviselője, munkaközösség vezetője
	

	9.
	Igazgató helyettes
	Munkatársak, új munkatárs, patronáló
	

	10.
	Igazgató
	új munkatárs, patronáló, igazgató
	

	11.
	Igazgató
	Minőségi tanács
	


A keletkező dokumentumok és bizonylatok rendje

	Bizonylat
	kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatok

	Pályázat 
	igazgató
	Személyi anyag
	Alkal. ideje
	

	Szakmai önéletrajz
	pályázó
	Személyi anyag
	Alkal. ideje
	

	Munkajogi dokumentumok
	munkaügyes
	Személyi anyag
	Alkal. ideje
	

	munkaszerződés
	igazgató
	Személyi anyag
	Alkal. ideje
	pályázó

	Munkaköri leírás
	igazgató
	Személyi anyag
	Alkal. ideje
	pályázó


*Szempontok a patronáló tanár kiválasztásához:

· legalább 5 esztendeje iskolánk kinevezett tanára, általában munkaközösségvezető ill. az ő javaslatára kiválasztott munkatárs

· A patronáló tanár feladata a belépő kolléga óráinak látogatása (havonta egyszer) az óralátogatási értékelő lap szempontjai szerint

· Az adminisztráció pontos vezetése

· Informális problémák megbeszélése

6.1.2. A nem pedagógus kolléga belépése esetén alkalmazott eljárásrend

A folyamat leírása
1. Álláshirdetés feladása

2. Beérkező jelentkezések értékelése

3. A feltételrendszer megismertetése

4. Döntés álláshely betöltéséről, megbízás

5. Patronáló munkatárs kijelölése

6. Patronáló munkatárs értékelése a jelentkezőről. Határidő a munkaszerződést követő 3 hónapon belül

7. Az eljárásrend korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján

A folyamat aktualitás szerint lép életbe.

Felelősségek és hatáskörök

	Lépések száma
	felelős
	Érintett
	informált

	1.
	Gazdasági vezető
	Gazdasági vezető
	nevelőtestület

	2.
	Gazdasági vezető
	Jelentkező

Gazdasági vezető
	

	3.
	Gazdasági vezető
	Jelentkező

Gazdasági vezető
	

	4.
	Gazdasági vezető
	Jelentkező

Gazdasági vezető
	

	5.
	Gazdasági vezető
	Jelentkező

Gazdasági vezető

Patronáló munkatárs
	

	6.
	Gazdasági vezető
	Jelentkező

Gazdasági vezető

Patronáló munkatárs
	

	7.
	Gazdasági vezető
	Minőségügyi tanács
	


A keletkező dokumentumok és bizonylatok rendje

	Bizonylat
	kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatok

	Pályázat 
	Gazdasági vezető
	Személyi anyag
	Alkal. ideje
	

	Szakmai önéletrajz
	pályázó
	Személyi anyag
	Alkal. ideje
	

	Munkajogi dokumentumok
	munkaügyes
	Személyi anyag
	Alkal. ideje
	

	munkaszerződés
	igazgató
	Személyi anyag
	Alkal. ideje
	pályázó

	Munkaköri leírás
	Gazdasági vezető
	Személyi anyag
	Alkal. ideje
	pályázó


A patronáló munkatárs feladata, hogy helyismerete és tapasztalata révén segítse az új kolléga beilleszkedését. A kiválasztás a gazdasági vezető javaslatára történik, a legalább 3 éve itt és jól dolgozó munkatársak közül.

6.2. Munkatársak képzése

Az 1997/98-as tanévben még nem készült továbbképzési program az iskolánkban egy ötéves továbbképzési terv alapelveit 2003-ban tárgyalta meg iskolánk tanári közössége. Az évenkénti beiskolázásnál ez az irányadó. A szempontrendszer korrekciója 5 évenként történik.

Célja: Tudatos humán erőforrás fejlesztése, a központi normatívák nyújtotta anyagi lehetőségek és a pedagógus-továbbképzési rendszer kínálta lehetőségek figyelembevételével. 

A folyamat leírása:

1. Minden év elején a közlönyben való megjelenés után a nevelési igazgatóhelyettes közzéteszi a továbbképzési jegyzéket a nevelőtestület számára a tanári szobában.

2. A továbbképzésre jelentkezők március 8.-ig kiválasztják a számukra megfelelő képzést, melyre írásban jelentkeznek az igazgatóhelyettesnél

3. Márc. 10.-ig az igazgatóhelyettes előterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési igényeket.

4. a, Ezután a tantestület a továbbképzési terv alapelvei és a pénzügyi lehetőségek alapján                kialakítja a támogatandó továbbtanulók névsorát.

4.   b, A közalkalmazotti tanács ezzel egy időben véleményezi a jelentkezéseket.

5. Márc. 14.-ig az iskola igazgatója a gazdasági vezetővel egyeztetve véglegesíti a továbbtanulók személyét, figyelembe véve a pénzügyi lehetőségeket és az iskola elsődleges érdekeit.

6. Márc. 15.-ig az igazgató elkészíti az éves beiskolázási tervet.

7. A továbbtanuló kollégák jelentkeznek a továbbképzést meghirdető intézményekbe, és befizetik a tandíjat, a gazdasági vezetővel egyeztetett formában.

8. A továbbtanulók a továbbképzés befejezése után egy hónapon belül kötelesek beszámolni a szerzett ismereteikről a munkaközösségeknek ill. a tantestületnek.

9. A folyamatgazda minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolázási terv megvalósulását, ismerteti, hogy a folyamat mely lépésénél volt szükség beavatkozásra.

Felelősségek, hatáskörök

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Ig. helyettes
	Nevelőtestület
	Nevelőtestület

	2.
	Ig. helyettes
	Jelentkezők
	Igazgató

	3.
	Ig. helyettes
	Tantestület
	Gazdasági vezető

	4.a
	Ig. helyettes
	Tantestület
	Gazdasági vezető, tantestület

	4.b
	Ig. helyettes
	Közalkalmazotti tanács
	Gazdasági vezető, tantestület

	5.
	Igazgató
	Továbbtanulásra jelentkezők, gazdasági vezető
	Tantestület

	6.
	Igazgató
	Továbbtanulók
	Tantestület

	7.
	Igazgató
	Továbbtanuló
	Tantestület, gazdasági hivatal

	8.
	Munkaközösség vezetők
	Továbbtanuló
	Munkaközösségek

	9.
	Folyamatgazda
	Igazgató
	Tantestület


Keletkezett dokumentumok, bizonylatok

	Lépés
	Dokumentum neve
	Készítő /

kitöltő
	Megőrzési hely 
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1.
	Továbbképzési jegyzék
	-
	Titkárság
	1 év
	-

	2.
	Írásbeli jelentkezés
	Jelentkező
	Továbbképzési dosszié
	1 év
	Igazgató

	3.
	Jegyzőkönyv
	Igazgató helyettes
	Irattár
	1 év
	Gazdasági vezető

	4.
	Jegyzőkönyv
	Igazgató helyettes
	Irattár
	1 év
	Gazdasági vezető

	5.
	Továbbtanulók névsora
	Igazgató
	Továbbtanulási terv
	1 év
	Gazdasági vezető

	6.
	Írásos visszaigazolás
	Igazgató
	Irattár
	1 év
	Jelentke-zők

	7.
	Éves beiskolázási terv
	Igazgató
	Irattár
	1 év
	Gazdasági vezető

	8.
	Visszaigazolás a felvételről
	A felvételt hirdető intézmény
	Irattár
	1 év
	-

	9.
	Feljegyzés
	Munkaközösségvezető
	Továbbképzési dosszié
	1 év
	Igazgató

	10.
	A folyamatgazda beszámolója
	Folyamatgazda
	Továbbképzési dosszié
	1 év
	Jegyző-könyv vezető


6.3. A munkatársak értékelése

Definíció: 

Jelen eljárás az intézményünkben dolgozó pedagógus alkalmazottak, mindenki által ismert és elfogadott értékelési rendjét tartalmazza, mely az alapdokumentumainkban megfogalmazott alapértékekre támaszkodik. Célja, hogy hozzájáruljon az iskolai munka színvonalának emeléséhez. Segíteni igyekszünk, hogy minden tanár képet alkothasson arról, hogy a tantestület által elfogadott értékmérők alapján, pillanatnyilag milyen teljesítményre képes, kimutatható és kijelölhető legyen a továbbfejlődés területe egyéni célok meghatározásával, honorálható legyen a többlet teljesítmény.

Iskolánkban a pedagógus munka értékelésére mindezidáig folyamatszabályozás nem készült. A 2001/2002-es tanévtől kezdődően jelentek meg a tanári munkavégzés belső értékelésének első dokumentumai. Ezek tapasztalatait figyelembe véve készítette el a vezetői kör az itt javasolt eljárást, amelyet először a 2004/2005-ös tanévtől vezettünk be, és azóta a működési tapasztalatok alapján folyamatosan fejlesztünk.

A folyamat leírása

A tanév során az iskola szűk iskolavezetése a tantestület valamennyi tagját hozzávetőleg 52 főt értékel. A teljes körű értékelés így 1 esztendő alatt zajlik le.

1. Szeptember derekán az igazgató ismerteti az értékelésre kerülők nevét, az iskolavezetés részéről az értékelést végző személyt, az időbeli ütemezést.

2. Szeptember végén az érintettek a folyamat felelősével megbeszélést folytatnak, az értékelés céljáról, menetéről. Közösen megállapodnak az óralátogatások számában (személyenként minimum 2 óra, lehetőség szerint osztályfőnöki is), az értékeléshez szükséges egyéb információforrások egyeztetése is megtörténik.

3. A tanév során a vezetők folyamatosan végzik a tanórák látogatását.

4. Áprilisban a ballagást megelőző időszakban sor kerül a tanulói kérdőívek kitöltésére. Minden tanuló, az őt tanító valamennyi pedagógus munkáját értékelő kérdőívvel jellemzi.

5.  Május elején a pedagógusok önértékelő kérdőív kitöltésével jellemzik éves teljesítményüket. 

A vizsgálandó területek:

a. Szakmai ismeretek és azok alkalmazása

b. Önképzési igény, új iránti fogékonyság

c. A munkához való hozzáállás

d. Partneri elégedettség

e. A munka hatékonysága – eredmények

f. Munkafegyelem

g. Tanulásirányítás

h. Együttműködés, kapcsolattartás

i. Adminisztratív feladatok ellátása

j. Tanórán kívüli tevékenység

k. Személyes tulajdonságok

l. Tehetséggondozás, felzárkóztatás

6. A vezetői kör hasonló formában értékeli a beosztott kollégák munkáját

7. Május végéig az iskola vezetése elkészíti saját értékelését az érintett pedagógus munkájáról

a. Az összegző értékelés vázlata

· Szakmai felkészültség

· A munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka

· A tanulókhoz való viszony

· A tanulók teljesítménye

· Tanórán kívüli tevékenység

· Adminisztratív feladatok ellátása

· A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség

· A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat

· A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet

· Egyéb – rendeletben meghatározott szempontok

(KJT 1. melléklete és végrehajtási rendelete alapján)

8. Az értékelésekért felelős személyek (vezetők), az általuk értékeltekkel június elejéig megbeszélik a dolgozói önértékelést és megállapodnak a következő időszak feladataival.

9. Júniusban a vezetők egyeztetik az értékelések eredményét, és közösen kialakítják, a minőségi kereset kiegészítésben részesülők besorolását.

10. Szeptember elején a következő tanév feladatainak meghatározásával párhuzamosan, az igazgató elkészíti az egyéni munkaköri leírások frissítését. Az elkészítés során tekintettel van az egyéni értékelésekben meghatározottakra.

Felelősség és hatáskör:

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató

Ig. helyettesek
	Igazgató

Ellenőrzött pedagógus
	Nevelőtestület

	2.
	Igazgató

Ig. helyettesek
	17 – 17 - 18 pedagógus
	

	3.
	Igazgató

Ig. helyettesek

Munkaközösség vezetők
	nevelőtestület
	

	4.
	Szervezési ig. helyettes
	Iskola tanulói
	

	5.
	Igazgató

Ig. helyettesek
	nevelőtestület
	

	6.
	Munkaközösség vezetők
	nevelőtestület
	

	7.
	igazgató
	Igazgató

Ig. helyettesek
	

	8.
	Igazgató

Ig. helyettesek
	Nevelőtestület tagjai
	

	9.
	igazgató
	igazgatóhelyettesek
	nevelőtestület

	10.
	igazgató
	Nevelőtestület tagjai
	


Dokumentumok és bizonylatok rendje

	A bizonylat
	Kitöltő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1. óralátogatások értékelőlapjai
	Igazgató, igazgatóhelyettes
	
	2 év
	-

	2. Órarend
	Igazgató-helyettes
	iskolatitkárság
	1 tanév
	Tanárok

	3. Tanmenetek
	szaktanár
	szaktanár
	1 tanév
	iskolatitkár

	4. diákok véleményét jelző kérdőív értékelőlapja
	folyamatgazda
	iskolatitkárság
	2 év
	szaktanár

	5. Minőségi kereset kiegészítés adatlapja
	Igazgató
	iskolatitkárság
	2 év
	

	6. Kompetencia térkép
	Igazgató
	iskolatitkárság
	10 év
	

	8. feljegyzés az adminisztratív feladatok ellátásáról
	Igazgató, igazgatóhelyettes
	iskolatitkárság
	2 év
	-

	9. összegző jelentés
	Igazgató
	iskolatitkárság
	2 év
	szaktanár


Meghatározások:

Folyamatszabályozás: a vezetői kör által kidolgozott, standardizált szabályozás, amely a PDCA ciklus logikáját követi.

Munkatervek: az int. vezető által elfogadott célokat és feladatokat összefoglaló dokumentum

Óralátogatás: Az óralátogatás szempontrendszerét, egy 25 kérdésből álló szempontsor tartalmazza. A szempontsor zárt végű kérdéseket tartalmaz. A kérdések esetében 4-es skála szolgál az adott szempont értékelésére. Az értékek a következők

4 – teljes mértékben megfelelt

3 – megfelelt de vannak kisebb hiányosságok

2 – megfelelt, de nagyobb hiányosságok vannak

1 – nem elfogadható

Az óralátogatások nem előre bejelentett formában történnek. A vezetés a félév elején három fix időpontot jelöl ki a heti munkarendben. Csak az óralátogatás előtti szünetben kerül kiválasztásra az érintett kolléga. (ennek célja a valós helyzethez közeli benyomás szerzése)

A látogatást követően két napon belül megtörténik a látottak közös értékelése, a fejlesztendő területek meghatározása

Tanulói kérdőív:

A kérdőívet minden, a pedagógus által tanított csoporttal ki kell töltetni. A kérdőív kitöltése anonim. A kitöltésre osztályonként kerül sor. A felügyeletet minden esetben az iskola vezetői látják el az osztályokban. Az értékelőlapon a tanulók 1-4-es értékekkel minősítik a szaktanári munkát. A kérdőív 25 kérdést tartalmaz. Így egy tanuló maximum 100 ponttal értékelheti a tanár munkáját. 

A tanulói véleményekből átlagot számítunk, mely 1/3 mértékben felhasználásra kerül az összegző értékelés során.

Önértékelő és vezetői értékelő lap:

Az önértékelő lap  célja - hasonlóan az óralátogatási laphoz -   hogy 13 területen dokumentálja az elért pedagógiai-szakmai eredményeket. Az önértékelést 4-es skálán végzi el a munkavállaló, illetve a vezető. Kitöltése évente egyszer történik.

Szempontsora összevethető a tanulói véleményekkel.

A szempontokat 0,5 – 2 értékig fontossági sorrendben súlyszámmal láttuk el. A kérdésekre adott súlyozott értékek alapján a dolgozók maximum 100-as értéket teljesíthetnek.

Vezetői értékelés:

A pedagógussal folytatott személyes megbeszélés, ahol a résztvevők közösen értékelik az egyes szempontokat. Ekkor történik meg az éves összteljesítmény számszerű meghatározása, a kiemelkedő és a javításra szoruló területek kijelölése valamint a minőségi kereset kiegészítés mértékének meghatározása.

Az iskola pedagógusai 4 kategóriába kerülnek besorolásra

A – kiválóan alkalmas (teljesítmény 80-100%)

B – alkalmas (teljesítmény 60 – 79%)

C -  kevéssé alkalmas (teljesítmény 30 – 59%)

D – alkalmatlan (teljesítmény 30% alatt)

Az értékelés során egy-egy pedagógus az önértékelő kérdőív, a vezetői kérdőív valamint a tanulói vélemények alapján maximum 300 pontot szerezhet. A kiválóan alkalmas minősítéshez legalább 240 pont elérése szükséges. Az alkalmasság határa 90 pont. Az ez alatti teljesítmény elfogadhatatlan. 

Vezetői ellenőrzés értékelési dokumentumai:

· óralátogatások feljegyzései

· tanmenetek (Vezető ellenőrzi a meglétét, a munkaközösség vezető a minőségét)

· naplóvezetés, anyakönyv, bizonyítvány, kitöltésének megléte

· felkészítő tanárok eredményei 

· Kérdőívek eredményei

Kompetencia-térkép: tartalmazza a pedagógusok feladatkörét, képzettségét, szakmai érdeklődését, továbbképzéseken való részvételét.

6.4. A magasabb vezető teljesítményértékelése

A teljesítményértékelés célja: 

A teljesítmény-orientált szervezeti és vezetési kultúra megerősítése, a fenntartó és a szervezet által értékként megfogalmazott kulcskompetenciák, magatartásformák és viselkedésminták elfogadtatása és fejlesztése; motiváló légkör kialakítása.

Kommunikáció segítségével folyamatos visszajelzés és ez által fejlődés biztosítása mind az egyén, mind a szervezet számára.
A bérezés megalapozása, a jövőbeli potenciálok felmérése a teljesítmények vizsgálata, elemzése.

A teljesítményértékelés intézményi és fenntartói követelményei:

· Javítsa az egyéni és intézményi szintű munka minőségét.
· Legyen alkalmas a sikeres teljesítmény és az eredményes munka kimutatására.

· Legyen alkalmas a problematikus területek azonosítására és a teljesítmény javítására irányuló célok kijelölésére.

· Egyértelműen mutassa ki a különböző területeken elért jó és a gyenge teljesítmények közötti különbséget.

· Legyen alkalmas az egyéni teljesítmény változásának kimutatására.

· A fenntartónak  segítsen abban, hogy jobban megismerje a vezetők  teljesítményét.

A teljesítményértékelés a táblázatban megadottaknak feleljen meg:

	Az értékelés fejlesztő legyen, ezért:

	Időintervallum 
	Eltelt idő és a jövő

	Célja:
	Teljesítmény növelése bérezéssel és fejlődési út kijelölése

	Módszer:
	Rangsorolás és fejlesztés

	Értékelő szerepe:
	Megbeszél, tanácsol

	Értékelt szerepe:
	Aktív, saját fejlődését megtervezi


 Magasabb vezetők teljesítménymérésének rendje és szempontjai

Cél: Vezetők  tevékenységének komplex értékelése annak érdekében, hogy láthatóvá váljanak az erős és fejlesztendő területek, konkrét visszajelzést kapjanak a teljesítményükről, kijelölt legyen a fejlődési út és teljesítményhez igazított elismerés valósuljon meg.

Felelős: polgármester 

Hatókör: jegyző 

Dokumentum: méréshez kérdőív (Kív.1.),  összesítéshez használt űrlap (Össz.2.), fejlődési terv űrlapja (Ft. 3.) (4. sz.. mellékletek)
Folyamatleírás tartalma: 

A teljesítménymérést a táblázatban megadottak szerint kell végezni minden magasabb vezetőre vonatkoztatva.

	Értékelés fajtái
	Elérhető pont

értékelési fajtánkét
	Ki végzi
	Mikor/meddig 
	Módszer 

	Önértékelés


	               160

  
	 Magasabb vezető

(óvodavezető, igazgató)
	 2 évente


	Kérdőív 



	Pedagógus társak

értékelése


	               160


	Minden pedagógus     

a magasabb vezetőről
	 2 évente
	Kérdőív

	Munkáltató értékel
	               160
	Polgármester és/vagy jegyző
	 2 évente
	Kérdőív és

megbeszélés



	
	Elérhető maximum 

pont: 480
	
	
	


A magasabb vezetők teljesítményértékeléséhez használt kérdőív területei és a területekhez rendelt pontértékek:

	1. Személyes tulajdonságok, vezetési stílus
	48

	2. Változáshoz való viszony
	12

	3. Tervezés
	12

	4. Szervezés, kapcsolatok, menedzselés
	24

	5. Erőforrás gazdálkodás /humán (20) egyéb (20)/
	24

	6. Motiválás
	12

	7. Ellenőrzés, értékelés
	12

	8. Informálás
	16

	ÖSSZESEN
	160


A magasabb vezetők a 4. sz. melléklet (6.3.5.mell.) kitöltésével értékelik saját tevékenységüket (önértékelés) és ezzel a kérdőívvel értékel a munkáltató is.

A kérdőív területeinek kötelező használatával (a területekhez rendelt állításokat szabadon megfogalmazhatják) értékeli az intézményekben minden pedagógus a vezető tevékenységét, vagy a (Kív.1.) fenntartó által használt kérdőívből az intézményben nem érvényes állításokat másikra cserélhetik. A kérdőív területenkénti pontértékeit az intézményeknek át kell venni.

Az összehangolt kérdőív az eredmények összehasonlíthatóságát biztosítja.

A teljesítménymérésben az a magasabb vezető vesz részt, aki a vizsgálandó időciklusból legalább 24 hónapot (egy éves értékelési ciklus esetén 8 hónapot) magasabb vezetőként ledolgozott. Ennek hiányában „követelményeket teljes mértékben teljesítette” pontértékhez rendelt teljesítménybér 25%-ban részesülhet mindaddig, még az értékeléshez szükséges időt vezetői beosztásban meg nem szerzi.

A teljesítmény értékelés lefolytatása:

1. A teljesítménymérést a polgármester rendeli el, a mérés évében. 

2. A jegyző felkéri az igazgató helyettest/óvodavezető helyettest hogy az intézményben gondoskodjanak a magasabb vezető teljesítményértékelő kérdőívének kitöltéséről a személyiségjogok megtartásával.

3. A kitöltés az intézményekben történik, kizárólag egyszerre, vagy legfeljebb egymást váltó két csoportban, megadott helyen.  A kérdőívet a közoktatási intézményből kivinni nem lehet.

4. A nevelőtestület minden tagja részt vesz az értékelésben a kérdőív kitöltésével.

5. Ugyanezen időben tölti ki a magasabb vezető is az (Kív.1.) önértékelését jelentő kérdőívet, melyet a jegyző biztosít számára.

6. A kitöltésről jelenléti ív és jegyzőkönyv készül, amelyért a kitöltető helyettes vezetők a felelősek.

7. A kitöltés után a kérdőíveket a kitöltők átadják a vezető helyettesnek, aki azokat borítékba helyezi, majd lezárja és lepecsételi.  A kitöltéstől számított egy munkanapon belül a zárt borítékot a jegyzőnek eljuttatja. 

8. A polgármester, vagy az általa megbízott személy kitölti a magasabb vezető/k teljesítményértékelő (Kív. 1.) kérdőívét. 

9. A jegyző a kitöltött önértékelő kérdőívet, a pedagógusok kérdőíveit és a fenntartó által kitöltött kérdőíveket összesíti, majd területenként kiszámítja (átlag) az elért pontokat.  Végezetül értékelési fajtánként összesít, ami az elért teljesítménymutató pontot adja.

10. A teljesítményértékelés a magasabb vezető és a polgármester, vagy az általa megbízott értékelő megbeszélésével és a fejlődési terv kitöltésével zárul.

Az értékelő megbeszélés célja:

1. A teljesítmény minősítése

2. Az erősségek, gyengeségek tisztázása

3. Elvárások, gondok megvitatása

4. Továbbképzési, fejlesztési igény megfogalmazása

Felkészülés a megbeszélésre:

1. Az összesített adatok alapján elemzés,

2. A megbeszélésre kérdések megtervezése

3. Fejlesztő feladatok átgondolása
Kerülendő:

Kész ítéletek alkotása a megbeszélés előtt

A megbeszélés lefolytatása és befejezése
1. Interaktív kommunikáció az értékelt és az értékelő között

2. Erősség, gyengeség tisztázása 

3. Rangsorolás, ponthatár alapján

Elérhető maximum pont, az önértékelés, a pedagógusok értékelése és a fenntartó értékelésének összesítésével: 480

Nem teljesítette a követelményeket, 316 pontig, 65 %. 

A követelményeket, elvárásokat részben teljesítette: 416 pontig, 90 %

A követelményeket, elvárásokat teljes mértékben teljesítette: 417 ponttól, 90 %    

fölött.

5. Fejlődési célok és feladatok (képzés) közös meghatározása, a vállalás rögzítése írásban. A  fejlődési tervet  (Ft.3.)  a vezető kitölti, majd aláírják.

Dokumentumok kezelése:

1. A kitöltött kérdőíveket a következő mérésig kell megőrizni. 

2. Az egyéni összesítőt és a fejlesztési tervet a magasabb vezető személyi anyagában kell tárolni és csak munkahely változás esetén, kell megsemmisíteni.

Az értékelés végén az eszközöket felül kell vizsgálni és szükség szerint módosítani, kell, melyért a jegyző a felelős, az értékelés lezárta után 3 héten belül. 
7. Oktatási folyamatok szabályozása
7.1.1.  Országos kompetenciamérés folyamatának szabályozása

1. A tanév rendjéről szóló OKM rendeletben ismertté válik a következő évi országos kompetenciamérés időpontja

2. A mérés időpontja a tanév programjában tervezésre kerül.

3. A 9-10. évfolyamos matematika valamint tanulásmódszertan, nyelvtan és kommunikációs tanmenetekben rögzítésre és összehangolásra kerül a diákok fejlesztésének ütemezése.

4. Az igazgató az egyik igazgatóhelyettes személyében koordinátort bíz meg a mérés előkészületeinek irányítására.

5. A koordinátor március 30-ig adminisztratív feladatként felkészül a mérések lebonyolítására.(kijelöli a felmérésvezető tanárokat, az érintetteket – kollégák, tanulók, szülők -  tájékoztatja a mérésről.

6. A koordinátor április 30-ig  felkészíti a mérést bonyolító pedagógusokat.

7. A felmérés dokumentumainak átvételéről és raktározásáról a rendeletben foglaltak szerint az iskolatitkár gondoskodik.

8. A koordinátor a felmérés előtti napon kitölti a jelenléti íveket a tanulói lista alapján.

9. A felmérés rendeletben meghatározott napján a felmérésvezető tanárok a feladatlapot megíratják és leadják a koordinátornak.

10. A megírás másnapján a koordinátor összegyűjti a tanulóktól a személyes kérdőíveket.

11. A mérés másnapján a tanulói feladatlapokról az iskolatitkár másolatot készít.

12. A mérés utáni második napon az iskolatitkár elszállításra összekészíti a felmérő lapokat.

13. Június első hetében az osztályokat tanító szaktanárok kijavítják a felmérőket és osztályzattal minősítik.

14. A mérés hivatalos összehasonlító adatokon alapuló eredményéről az iskola igazgatóját az OKÉV a következő év február 28-ig tájékoztatja. (A fenntartó tájékoztatásával párhuzamosan.

15. Az igazgató a mérés eredményét március 10-ig nyilvánosságra hozza és az iskola WEB lapján elhelyezi.

16. A mérés eredményéről az igazgató elemzést készít, mely a tanév végi záróértekezlet alatt kerül ismertetésre. Abban az esetben, ha a felmérés eredménye iskolai átlagban több mint 10%-kal elmarad az előző mérés eredményétől, az igazgató intézkedési tervet készít a helyzet javítására amely a következő év munkatervében tervezésre kerül.

17. A mérés eredményéről és a szükséges intézkedésekről az igazgató szeptemberben tájékoztatja a szülői választmányt és kikéri a szülők írásos véleményét. A választmány értékelését a minőségbiztosítási jelentés részeként október 30-ig az igazgató továbbítja a fenntartó számára.

FELELŐSSÉGEK ÉS HATÁSKÖRÖK

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	igazgató
	
	nevelőtestület

	2.
	igazgató
	iskolavezetőség
	Nevelőtestület, szülők, tanulók

	3.
	Szaktárgyakat tanítók köre
	
	igazgató

	4.
	igazgató
	igazgatóhelyettes
	nevelőtestület

	5.
	igazgatóhelyettes
	Felmérésvezető tanárok
	

	6.
	igazgatóhelyettes
	Felmérésvezető tanárok
	

	7.
	iskolatitkár
	
	igazgatóhelyettes

	8.
	igazgatóhelyettes
	
	

	9.
	igazgatóhelyettes
	Felmérésvezető tanárok
	

	10.
	igazgatóhelyettes
	10. évfolyamos tanulók, osztályfőnökök
	

	11.
	iskolatitkár
	
	igazgatóhelyettes

	12.
	iskolatitkár
	
	igazgatóhelyettes

	13.
	igazgatóhelyettes
	10. évfolyam magyar és matematika tanárai
	

	14.
	igazgató
	
	nevelőtestület

	15.
	igazgató
	WEB - mester
	

	16.
	igazgató
	nevelőtestület
	

	17.
	igazgató
	Szülői választmány
	fenntartó


A DOKUMENTUMOK ÉS BIZONYLATOK RENDJE

	A bizonylat neve
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Éves munkaterv
	igazgató
	irattár
	1 év
	Nevelőtestület, fenntartó

	A mérés lebonyolításának rendje
	OKÉV
	irattár
	1 év
	igazgatóhelyettes

	Tájékoztató a felmérés eredményéről
	OKÉV
	irattár
	5 év
	WEB lap

	Intézkedési terv
	igazgató
	irattár
	5 év
	Szülői választmány, fenntartó


7.1.2 A szalagavató bál  - A folyamat leírása

1. Az éves munkatervben az intézmény vezetője javaslatot tesz a szalagavató bál időpontjára és felelősére, mely minden évben a szabadidő szervező.

2. A szabadidő szervező szeptember utolsó hetében kikéri a 12 évfolyam osztályfőnökeinek véleményét  a szalagavató lebonyolításával kapcsolatban.

3. Október elején a szabadidő szervező összehívja a 11 évfolyam osztályfőnökeit és az évfolyam magyartanárait. Elkészítik a műsor forgatókönyvét, a bál programját.

4. Október közepén 

a. -elkészül a meghívó elkészítésének pályázati felhívása a diákönkormányzat felé

b. a szalagok megrendelése

c. a nyitótáncra jelentkezések felmérése és a párok kiválasztása

d. a ruhák bérlésével kapcsolatos szerződés

e. a tánctanár felkérése

f. a zenekar felkérése

5. A gazdasági vezető kikalkulálja október végére a visszajelzések nyomán a tervezett költségvetést.

6. November elején elkezdődnek a táncpróbák, előzetes felmérés készül a részvételi szándékról

7. December elején a szabadidő szervező megkeresi a szülőket a tombola ügyében.

8. December második hetében elkészül a műszaki lebonyolítás terve és megtörténik a meghívó megrendelése.

9. Január első hetében a báli jelentkezési lapok eljutnak a diákokhoz.

10. Január 15-ig  a diákok a jelentkezéssel együtt befizetik a báli meghívók árát.

11. Január 20-ig a báli meghívók átvétele.

12. A bál lebonyolítása után a folyamatgazda munkatárs értékeli a rendezvényt. Az értékeléshez kikéri a diákönkormányzat, a diákok és a szülők véleményét. 

13. Összegző jelentés készül az értékelésről, amennyiben szükséges javaslat készül a beavatkozásra február végéig.

Felelősségek és hatáskörök

	Lépés
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Szabadidő szervező
	nevelőtestület

	2.
	Szabadidő szervező
	12. osztályfőnökök
	

	3.
	Szabadidő szervező
	11. osztályfőnökök és magyartanárok
	Szervezési igazgatóhelyettes

	4.
	Szabadidő szervező
	12 évf. diákjai,

diákönkormányzat
	

	5.
	Gazdasági igazgatóhelyettes
	
	igazgató

	6.
	Szabadidő szervező
	12 évf. diákjai, szülők

diákönkormányzat
	

	7.
	Szabadidő szervező
	Szülői kör, osztályfőnökök
	

	8.
	Szabadidő szervező
	nyomda
	

	9.
	Szervezési igazgatóhelyettes
	Alkalmazotti kör
	igazgató

	10.
	Szabadidő szervező
	diákok
	

	11.
	osztályfőnök
	Szervezési igazgatóhelyettes
	

	12.
	Szervezési igazgatóhelyettes
	diákok
	

	13.
	folyamatgazda
	Szülők, diákok csoportja, diákönkormányzat
	iskolavezetőség


A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

	A bizonylat neve
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Éves munkaterv (1)
	igazgató
	irattár
	1év
	Önkormányzat, munkaközvez

	Feljegyzés (2,3)
	Szabadidő szervező
	irattár
	1év
	Szervezési igazgatóhelyettes

	Műsorterv (3)
	Szabadidő szervező
	irattár
	1év
	Igazgató

	Meghívó, megrendelő (4, 8)
	Diákönkormányzat, szadadidő szervező
	irattár
	1év
	Szervezési igazgatóhelyettes

	Gazdasági kalkuláció (5)
	Gazdasági vezető
	irattár
	1 év
	Igazgató

	Jelentkezési lap (10)
	Szabadidő szervező
	irattár
	1 év
	

	Műszaki lebonyolítási terv (9)
	szervezési igazgatóhelyettes
	irattár
	1 év
	Szabadidő szervező, nevelőtestület

	Véleménykérő kérdőív (12)
	folyamatgazda
	Minőségirányítási kézikönyv
	1 év
	igazgató

	Összegző jelentés (13)
	folyamatgazda
	Minőségirányítási kézikönyv
	1 év
	iskolavezetőség


7.2. A hátrányos helyzetű tanulókkal foglalkozás
7.2.1. A felzárkóztatás és a tanulószoba működtetésének folyamata

1. A szaktanárok szeptember folyamán, majd utána folyamatosan kiválasztják azokat a tanulmányi hiányossággal küzdő tanulókat, akiknek szüksége lenne szaktanári segítségre. 

2. Október elején (egy hónapi tanórai munka után), majd folyamatosan a szaktanárok meghatározzák a tanulási eredménytelenség okát.

3. A feltárt probléma alapján a szaktanár a tanulót

a. Tanulási problémával a tanulás módszertanos-,

b. A 9. évfolyamos tanulót a felzárkóztatást végző-,

c. A 10-11 évfolyamos tanulót (öt évfolyamos képzésnél) a tanulószobán felügyelő szaktanárhoz irányítja, konkréten jelezve a kollégának a problémát.

4. Az osztályfőnök a szaktanár jelzése nyomán a 3. ponttal egy időben írásban tájékoztatja a szülőt a problémáról, és felkéri hogy segítse elő a tanuló részvételét a foglalkozásokon.

5. A felzárkóztatást végző illetve tanulószobán közreműködő tanárok a diák számára heti 2 óra időtartamban foglalkozást tartanak, melyen a tanulót értékelik de nem osztályozzák..

6. A tanuló előrehaladásáról a foglalkozást végzők folyamatosan konzultálnak a szaktanárral.

7. A szaktanár és a foglalkozást végző tanár közösen határozzák meg a tanuló számára a foglalkozásokon való részvétel időtartamát.

	
	felelős
	érintett
	informált

	1.
	Szaktanár (magyar,történelem, matematika, idegen nyelv,fizika, biológia, kémia)
	tanuló
	osztályfőnök

	2.
	szaktanár
	tanuló
	

	3.
	Szaktanár,
	Tanuló

Foglalkozást vezető tanár
	

	4.
	osztályfőnök
	szülő
	szaktanár

tanuló

	5.
	Foglalkozást végző tanár
	tanuló
	

	6.
	Foglalkozást végző tanár,

szaktanár
	tanuló
	

	7.
	Foglalkozást végző tanár,

szaktanár
	tanuló
	szülő


FELELŐSSÉG, HATÁSKÖR

A DOKUMENTUMOK ÉS BIZONYLATOK RENDJE
	A bizonylat neve
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Tanulói értékelő lap
	szaktanár
	szaktanár
	1 év
	Titkárság

Foglalkozást tartó tanár

	Szülői értesítő
	osztályfőnök
	Irattár

szaktanár
	1 év
	titkárság

	Foglalkozási napló
	Foglalkozást tartó tanár
	irattár
	10 év
	


7.2.2 A tanulási kudarcnak kitett tanulók megsegítése

A tanulási kudarcnak kitett tanulók helyzetének javítására gimnáziumunk háromféle pedagógiai tevékenységet vége, melyek a következők:

- felzárkóztatás

- bukott tanulók segítése

- tanulószoba szervezése 

A bukott tanulóknak szóló segítésnyújtás folyamata:

1) Minden tanév félévének befejezésekor ismertté válik az elégtelen osztályzatot elért tanulók köre.

2) Január utolsó hetében az osztályfőnök közreműködésével az érintett tanulók kitöltik a problémafeltáró diák kérdőívet.

3) Január utolsó hetében az osztályfőnök koordinálásával a tanuló szaktanárai kitöltik a problémafeltáró tanári kérdőívet.

4) A kérdőívek értékelését február elő hetében elvégzi a tanulási kudarcnak kitett tanulók megsegítésére szervezett munkacsoport, melynek állandó tagjai:

· igazgató

· nevelési igazgatóhelyettes

· francia tagozatvezető

· ifjúságvédelmi felelős 

 Alkalmi tagja az iskolapszichológus.

5) A szülői értekezlet után – február második hete – a munkacsoport az érintett szülőket tájékoztatja a kiértékelt helyzetről és a tanulók tennivalóiról.   

6) A munkacsoport javaslatot tesz az érintett – diákot tanító – szaktanároknak egyéni pedagógiai fejlesztési tervvel, hogy milyen pedagógiai eszközökkel igyekezzenek segíteni a tanulót. 

7) A csoport tagjai nyomon követik a tanuló második félévi iskolai munkáját (február – május), hónapok végén a csoport tagjai konzultálnak az érintett tanulóval, szükség esetén találkozót kezdeményeznek a szaktanárral, szülővel.

8) Negyedéves értékelés alkalmával a szaktanári megbeszélés keretében a diák szaktanárai az értékelőlap kitöltésével jelzik, hogy történt-e előrelépés a tanuló esetében. A megbeszélésen a munkacsoport képviselője is rést vesz. 

9) A testületi véleményről a szülőt tájékoztatja a munkacsoport.

10) A tanév befejezéskor a munkacsoport értékeli a tanulóval közösen, hogy történt-e előrelépés és amennyiben szükséges javaslatot tesz az esetleges iskolaváltásra.

Felelősségek, hatáskörök 

	
	Felelős
	Érintett
	Informált

	1.
	Igazgató
	Szaktanári közösség
	Tanuló, szülő

	2.
	Osztályfőnök
	Tanuló
	

	3.
	Osztályfőnök
	Osztályban tanítók köre
	

	4.
	Igazgató
	Munkacsoport
	Osztályfőnök

	5.
	Igazgató
	Tanuló
	Szülő

	6.
	Igazgató
	Szaktanári közösség
	

	7.
	Igazgató
	Tanuló, munkacsoport
	

	8.
	Osztályfőnök
	Osztályban tanítók köre
	

	9.
	Igazgató
	Tanuló
	Szülő

	10.
	Igazgató
	Tanuló, munkacsoport
	Szülő


A dokumentumok és a bizonylatok rendje 

	A bizonylat neve
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	Problémafeltáró kérdőív diákoknak
	Tanuló
	Minőségügyi kézikönyv
	1 év
	Felzárkózást segítő munkacsoport

	Problémafeltáró kérdőív tanároknak
	Szaktanár
	Minőségügyi kézikönyv
	1 év
	Felzárkózást segítő munkacsoport

	Tájékoztató a szülőknek
	Nevelési igazgatóhelyettes
	Minőségügyi kézikönyv
	1 év
	Osztályfőnök

	Egyéni pedagógia-fejlesztési terv
	Nevelési igazgatóhelyettes
	Minőségügyi kézikönyv
	2 év
	Osztályfőnök

Érintett szaktanárok

	Feljegyzés a tanuló előrehaladásáról
	Igazgató
	Minőségügyi kézikönyv
	1 év
	Osztályfőnök

Irattár


8. A MIP működtetése

A Vetési Albert Gimnázium Minőségirányítási Programjának működtetéséért az igazgató a felelős. 

A minőségirányítási vezető az iskolavezetés munkájában egyenrangú partnerként vesz részt. Feladata a MIP-ben meghatározott folyamatok koordinálása és felügyelete. A munkaköri leírásában előírtaknak megfelelően végzi a MIP működtetésének feladatát. Munkáját a folyamatgazdák segítik, akik az adott folyamatok működtetéséért felelnek, s beszámolási kötelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kör illetve a minőségirányítási vezető felé.

Feladatukat a munkaköri leírásuk tartalmazza. Az egyes folyamatokhoz rendelt folyamatgazdák területét a felelősségi mátrix  segítségével tesszük áttekinthetővé.

Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megfelelően működtetjük. A mérés, elemzés, javítás követelményeit egyrészt a folyamatok szintjén valósítjuk meg (kis  PDCA ), másrészt az intézmény szintjén önértékeléssel (nagy PDCA). 

A MIP felülvizsgálatát 5 évenként illetve a törvényi változásoknak megfelelően végezzük. A MIP  illetve a folyamataink működtetése felelősségteljes, időigényes munka, amelynek minőségi elvégzéséhez heti 10 óra órakedvezmény szükséges.: heti 5 óra a minőségirányítási vezetőnek, illetve heti 5 óra a folyamatgazdák számára, melynek felosztása a minőségirányítási vezető hatáskörébe tartozik.
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