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I. AZINTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve: Hunyadi Matyas Altalanos Iskola Varsany
Székhelye: 3178 Varsany Szécsényi Ut 1.

Fenntartoja: Varsany Kézség Onkormanyzata
Jogallasa: Onallo jogi személy

Tipusa: Tobbeélu, kozos igazgatasu intézmény,
Az alapit6 okirat kelte: 2007. augusztus 31.

modositva 2008. februar 14., 2009. szeptember 15. 2011.
augusztus 31.

Feladat-ellatasi helyek:

Iskola

= Normal tanterv szerinti oktatas

= Sajatos nevelési igényli tanulok tanterve szerinti oktatas

= Napkozi otthoni ellatas:

» Hatranyos helyzet(i tanulok integracios- és képesség- kibontakoztato felkészitése
= Logopédiai ellatas

Az intézmény képviseldje: az iskola igazgatoja



1.1

I1. AZ INTEZMENY MINOSEGPOLITIKAJA

Az intézmény mindségpolitikai nyilatkozata

* Intézményiink dolgozdi kinyilvanitjak, hogy az iskola térvényes, eredményes és ha-
tékony miikodésének alapja a mindség. A mindség az iskola feladatainak komplex
ellatasat biztositod tervezési, szervezési, mérési, értékelési, dontési rendszerekben,
eljarasokban, intézményi folyamatokban megjelend jellemzok 6Sszessége.

= Toreksziink arra, hogy a telepiilés lakossaga felénk iranyuld elvarasainak megfelel-
jiink, mindségpolitikankat érvényesitjiik valamennyi eljarasunkban, dontésiinkben.

= Fontosnak tartjuk, hogy az intézmény muiikodésében a torvényesség €s szakszerliség
mellett gyermekkozpont, humanus és kreativ legyen. Az iskola dolgozditol elvar-
juk, hogy munkajukat a szakértelem, a nyitottsag, az eredményesség jellemezze.

= Intézménylink elkotelezi magat minden belsd és kiilso tevékenységében, hogy part-
nerei igényeit minél teljesebb korben torekszik kielégiteni, rugalmasan alkalmaz-
kodva az intézményiinket érint6 kihivasokhoz. Partnereink érdekében folyamato-
san vizsgaljuk elégedettségiiket, és ezt figyelembe véve formaljuk tevékenységiin-
ket.

= Mindségpolitikank lehetové teszi, hogy céljaink megvaldsitasa soran feltarjuk és
megoldjuk a mindséget befolyasold problémakat.

= Feleldsek vagyunk a rank bizott gyermekekért, ezért résziikre a téliink telhetd legop-
timalisabb szocialis és pedagogiai kornyezetet biztositjuk.

= Kiemelt figyelmet forditunk az intézményi szervezeti struktira hatékony kiépitésére
¢s mukodtetésére, a szervezeti kultiura tudatos fejlesztésére, az infrastruktira, a
kornyezetvédelem, a versenyképesség, a humaneréforras, a civil kapcsolatok fej-
lesztésére, a cigany kisebbségi kapcsolatok apolasara, munkank fejlesztésére.

= [ntézményvezetésiink elkotelezett a mindségiranyitasi rendszer mitkddtetésében, és
biztositja a haté¢kony miikddéshez sziikséges feltételeket. Szolgaltatasaink mind-
ségének fejlesztése minden dolgozo személyes felelGssége.

= Nalunk a mindségi munka, az innovaci6é alapkovetelmény, melynek garancidja a
munkatarsak belso ¢€s kiilsé képzése, a mindségiranyitasi rendszer miikddtetése €s
folyamatos fejlesztése.

= Intézménylink kinyilvanitja, hogy a mindség munkank jellemzdje, egyben szemlé-
letmod is az iskola miikbdésében.



1.2.

A fenntartéi elvarasokra épiilé intézményi célok:

= Biztositjuk az intézmény torvényes, az adott feltételek mellett leheté legszaksze-
ribb, legszinvonalasabb és leghuménusabb feladatellatasat.

= Toreksziink a partnerkézpontua mikodés megvaldsitasara, azaz a partnerek — gyer-
mek, tanuld, sziild, pedagogus, fenntartd, tarsintézmények, stb. — altal az intéz-
ménnyel szemben tdmasztott igények tervezett, hatékony, atlathato €s ellendrizhe-
to kielégitésére.

» Folyamatosan, célszerlien és tervezetten fejlesztjiik human eréforrasainkat.

= Felkutatjuk a kiilonb6z6 helyi, térségi, orszagos vagy nemzetkozi palyazati lehetd-
ségeket a rendelkezésre allo forrasok bovitése, a feladatellatas szinvonaldnak eme-
1ése érdekében.

= Az intézményvezetd a mindségiranyitas rendszerének kiépitése és folyamatos mii-
kodtetése irant elkotelezett.

= Jelen dokumentumban meghatarozzuk az intézmény mindségpolitikéjat, kidolgoz-
zuk az intézmény sajat mindségfejlesztési rendszerét, melyet 2011. szeptember 1-
to] hatdsosan és hatékonyan kivanunk miikodtetni.

= A fenntart6 altal meghatarozott beiskolazasi keretek kozott biztositjuk a mitkddési
korzetbdl érkezd gyermekek, tanulok felvételét, illetve elhelyezését, valamint
¢letkori sajatossdgaiknak megfeleld nevelésiiket és oktatasukat, tankotelezettségiik
teljesitését.

= Folyamatosan figyelemmel kisérjiik az intézmény teriiletén esetlegesen bekdvetkezd
gyermek-, illetve tanuld baleseteket el6idéz6 okokat, ezek megsziintetésére hala-
déktalanul megtessziik a sziikséges intézkedéseket.

= Kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek, tanuldk testi és lelki allapotanak javitasa-
ra, a rendszeres tisztdlkodasra, a ruhazat, a kornyezet rendben tartaséara, apolasara.

= Folyamatosan toreksziink arra, hogy a pedagogusok és gyermekek, valamint a gyer-
mekek és gyermekek kapcsolataiban minél bensdségesebb, minél csaladiasabb
1égkor jellemezze az intézményt.

= Kiemelt figyelmet forditunk az osztalytermek, illetve az intézményi kornyezet eszté-
tikajara, otthonosabbd tételére, valamint e kornyezet védelmére.

= Kiemelt figyelmet forditunk a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyze-
tl gyermekek felzarkoztatasara, illetve a tehetséggondozasra, az e célokat eldsegi-
t6 programok minél hatasosabb végrehajtasara, a gyermekek személyiségének fej-
lesztésére.

= Tervezetten, rendszeresen és ellendrizhetden tdjékoztatjuk a gyermekek, tanulok
sziileit — részletes és érdemi modon — a gyermek, tanul6 fejlédésérdl, magavisele-
térdl, tanulmanyi elémenetelérdl, tanacsokat adunk, illetve segitséget nyljtunk a
gyermek, tanuld neveléséhez.

= Rendszeres kapcsolatot tartunk az illetékes gyermek- és ifjusagvédelmi, szocialis és
egészségiigyi intézményekkel, illetve pedagdgiai szakszolgalatokkal a gyermekek,
tanulok érdekeit veszélyeztetd problémak megoldasa érdekében.



11.3. Intézményi mindségpolitikai célok
Cél Sikerkritérium Indikator Hataridé
Azonositott partnereink | ® Hiteles és bevalt mé-|= A partneri visszajelzé-

igényeinek megismerése,

elvardsainak beépitése a

nevelG-oktatd munkaba

réeszk6zok
= A partnerek 70 %-a
visszajelez
Az er6forrasok figye-
lembevételével az igé-
nyek beépitése mun-
kankba

sek szdménak valtozasa
= Szoveges vélemények
mennyiségi valtozasa
= A megkérdezettek va-
laszadasi hajlanddsaga

Folyamatos informécio-
csere partnereinkkel az
elért eredményekrdl

= Sziil6i értekezletek
évente kétszer

» Csaladlatogatasok — az
1. és 5. osztalyban
mindenkit, késobb
szlikség szerint

= Sziil6i értekezlet latoga-
tottsaga

= Sziiléi részvétel az is-
kolai rendezvényeken

Iskolank népszertsitése,
vonzéva tétele legyen
mindenki szdmara fontos

= Novekedjen az iskola
ismertsége

» Eredményeinket nyil-
vanossagra hozzuk

» Sziilok tajékoztatasa

= Médidkban (ujsag, TV)
valé megjelenés nove-
kedése

Az egyiittmiikodés erdsi-
tése a helyi intézmények-
kel, szervezetekkel

Miik6do kapcesolatok

Ko6z0s programok szadma-
nak valtozasa

Megfeleld képzettségli
alkalmazotti kor kialaki-
tasa

= 90 %-0s szakos ella-
tottsag a tantestiiletben

= tovabbképzési terv tel-
jesitése

" belsd képzések szer-
vezeése

Alkalmazottak megfele-
16 képesitése

= A tovabbképzések faj-
tai, teriiletei, a tovabb-
képzésen részt vettek
szdma

= A résztvevOk nem
résztvevOk  aranyanak
valtozasa

Egységes kovetelmény-

rendszer megalkotésa és
betartatasa a nevelési fo-
lyamatban résztvevokkel

= A kozosen elfogadott
elvek betartasa és be-
tartatasa

» Panaszkezelés eljaras-
rendje

= A jutalmazasok és biin-
tetések szamanak valto-
zasa

= Panaszok
valtozasa

szamanak

A tantestiilet mindség
iranti elkotelezettségének
erositése

JOl mikoddo team munka

= Teamek szama
= Teamekben résztvevok
szamanak valtozasa
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Cél Sikerkritérium Indikator Hataridé
Rendszerszemlélet kiala- | = Stratégiai tervezési|® A mikodé folyamtok-
kitasa, az intézményi| folyamat kal kapcsolatos elége-
folyamatok szabalyozasa Intézményi Onértéke- | dettségi mérések ered-
1és ménye
Partnerkapcsolatok, = A szabalyozott folya- B,
partneri igényfelmérés | matok szaméanak nove- g‘
Kozépiskolai beisko-| 1ése =
lazas az igényeknek [= A jelentkezett/be- =,
megfeleld helyre iskolazott tanulok sza-
Panaszkezelés manak valtozasa
Uj szabalyozasok el-
készitése
A hatranyos helyzetli és a|= A HH és a HHH tanu- | = A pedagoégusok sziiksé-
halmozottan  hatranyos| 1ok érettségit ad6 in-| ges képzettségének o
helyzetli tanuldok nevelé-| tézménybe valo eljuta-| megteremtése. S
sének oktatasanak mind-| sa. = A HH ¢és a HHH tanu- g
ségi szintre emelése. Lemorzsolodasuk 16k lemorzsolddasi ara- a
megakaddlyozasa. nyanak valtozasa.




I11.4. Specialis mindségcéljai

Altalanos iskola

= A halmozottan hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa, a tehetségek gondozasa.

= Biztositsuk a kor szinvonaldnak megfeleld ismerethordozokat az iskola tanarai és
diakjai szamara.

= A kdzponti kompetencia-méréseken javuljanak az eredményeink.

= Optimalizaljuk a 8. évfolyamosok kozépiskolai beiskolazasat.

= Tanuloink tolerans magatartast tanusitsanak embertarsaikkal szemben.

= A tanuloknak valjon igényiikké a mindennapi testedzés.

= Tanuloink ovjak egészségiiket, tartozkodjanak a karos szenvedélyektol (drog, alko-
hol, dohéanyzas).

= [smerjék meg 6nmagukat és tudjanak onkritikat gyakorolni.

= Véljanak aktiv kdzremiikodéivé nemzeti iinnepeinknek.

= A sziildk ismerjék meg gyermekeink iskolai tevékenységeit.

11l. AZ INTEZMENY MINOSEGIRANYITASI RENDSZERE

A vezetés szerepe a mindségiranyitasi rendszerben
A vezetGség ebben az Intézményi Mindségiranyitdsi Programban leirt mindségfejlesztési
rendszert a varsanyi altalanos iskola szolgaltatasaira vezette be.
A mindségiranyitasi rendszert a kozoktatasi torvény 40. §. kovetelményeinek megfeleléen
dolgoztuk ki. A rendszer kiépitésekor figyelembe vettiik a fenntartd dnkormanyzat OMIP- ben
megfogalmazott elvarasait is.
Az intézmény vezetdje kinyilvanitja teljes elkotelezettségét
= a partneri igények ¢€s elvarasok teljesitésének tudatositasdban az intézmény minden
szintjén,
= a mindségpolitika és a mindségcélok meghatirozasdban, betartasdban, elérésében,
rendszeres feliilvizsgéalataban,
» a mindségiranyitasi rendszer idészakos atvizsgalasaban,
= a mindségiranyitasi rendszer kifogastalan mitkodéséhez sziikséges eréforrasok min-
denkori biztositasdban — a koltségvetés lehetdségei szerint.
A vezet6 vallalja, hogy a kiépitett és miikodtetett rendszert fenntartja, és folyamatosan tokele-
tesiti a partneri elégedettség megtartasa €s javitasa (4jabb partnerek megnyerése) céljabol.
Az intézmény munkatarsai felelésséget viselnek a jelen program megvalositasaért, a célok
eléréséért, a mindséget befolyasold folyamatok eldirasszerii végrehajtasaért.
Minden munkatars joga és kotelessége a szolgaltatasaink barmely fazisaban észlelt, a mindsé-
get karosan befolyasold jelenséget felismerve azokat a hataskorrel felruhazott kollégaknak
jelezni. Joga és kotelessége a megsziintetésre vonatkozodan javaslatot tenni.



I11.1. Jogszerii miikodés

Cél: a jogszerti mikodés kereteinek biztositasa.
Az intézményvezetés feladata az intézmény életét szabalyozo jogi dokumentumok folyamatos
figyelemmel kisérése, annak biztositasa, hogy ezek a dokumentumok ismertek és hozzaférhe-
tok legyenek az intézmény dolgozdi szamara. A dokumentumok megismerése, a tartalmuk
betartdsa munkakori feladat.
Jogi dokumentumok azonositésa:

= Térvények

= Rendeletek

= Fenntart6i szabalyozok

= Bels6 szabalyzatok
A dokumentumok elhelyezését és a dokumentumok aktualizalasat eljarasrendben kell szaba-
lyozni.

I11.2. A mindségiranyitasi rendszer feltételeinek biztositasa

Az igazgatd a mindségirdnyitasi program elkészitésére, miikodtetésére mindségiranyitasi cso-
portot hoz létre. A csoport tagjait €s vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg. A csoport
munkajat kdzvetleniil az igazgatd vagy az altala megbizott személy iranyitja, ellendrzi. A mi-
ndségiranyitasi munkacsoportot €s annak vezetdjét el kell helyezni az intézményi struktura-
ban, jogkdriiket, feladataikat meg kell hatdrozni a szervezeti és miikddési szabalyzatban, va-
lamint a munkakori leirasokban.

I11.3. A mindségiranyitasi rendszer miikodése

A mindségfejlesztd csoport mitkodése:
Jelen dokumentum a szervezet strukturajat, feladatrendszerét, kapcsolatrendszerét, jogositva-
nyait, kotelezettségeit tartalmazza.

Cél:
* az intézményi mindségpolitika megvaldsulasanak segitése
®* az intézményi mindségcélok elérésének tamogatisa
= a vezetés €s az intézményi folyamatok kozotti mindségiigyi szemléletli kommunika-
ci6 és kapcsolat fenntartasa
® az intézményi szervezeti miitkodés folyamatos fejlesztésének indukalasa.
A csoport tagjainak az intézményvezetd helyettese ad megbizast a feladatra.
Munkajukat kozvetleniil az intézményvezetd helyettese iranyitasaval végzik. Miikodési rend-
juket maguk alakitjak ki.

11.3.1, Miikodési jellemzok

= Az intézmény vezetdje garantalja a jogszerli miikodés feltételeit
= Kedvezmények megallapitasa, beépitése
= Rendszeres kommunikacio:
- Csoportszinten
- Csoport — intézményvezetd szinten
A kapcsolattartast a csoport és az intézmény vezetdje koordinalja.
Minden formalis megbeszélésen feljegyzés, sziikség esetén jegyzokonyv késziil — irattarozas.
= A csoport — vezetdjének koordinalasaval — operativ médon iranyitja a MIR miikod-
tetését. Ennek érdekében:
- Munkatervet készit



- Szervezi a feladatok végrehajtasat

- Kommunikacids csatornédkat (belso, kiilsd) miikddtet - tajékoztat

- Ellendrzi a feladatok végrehajtasat

- Kezdeményezi az intézményi szervezeti miikodés fejlesztésének tartalmat,
modjat (folyamatok tovabbi azonositasa, algoritmizalasa, szabalyozasa)

111.3.2. A partnerkoézponti miikodés

Cél: A partnerkézponti miikodés kialakitasa, fenntartasa, fejlesztése.
A partnerek igényeinek és elégedettségének folyamatos figyelemmel kisérése, folyamatos
kommunikécid biztositasa, a partneri igények €s a pedagogiai célok 6sszhangjanak megterem-
tése. Az egylittesen, tobb partnertdl jelentkezé igények koordinalasa, prioritasi sorrend megal-
lapitasa. A lehet0ségekhez mérten az igények kielégitése.
Legfontosabb partnereink:

= a gyermek,

= a pedagogus — nevelGtestiilet,

= dolgozdk — alkalmazotti kozosség,

= 3 sziil6k — Iskola-szék,

= a fenntarté 6nkormanyzat és annak bizottsagai.
A kapcsolatok meghatarozasa, fenntartasanak modja, apolasa az intézmény — egyes esetekben,
jogszabalyokban eldirt — kotelessége és érdeke. A jelen mindségiranyitasi program eldirja,
hogy azonositani kell a kozvetett partnereket is és meg kell hatdrozni a partnerekkel valé kap-
csolattartas tartalmat és formajat.

Kiilonos tekintettel az aldbbi teriileteken:

= gyermek- és ifjusagvédelmi intézmények,

= szocialis intézmények,

= egészségligyi intézmények,

» kdzmiivel6dési, kozgyiijteményi intézmények,

» pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények,

= szakszolgaltato intézmények,

= sport intézmények, szervezetek.

Kommunikacié a partnerekkel:

Cél: meg kell tervezni a kozvetlen partnerekkel (tanuldk, sziildk, pedagégus és nem pedago-
gusdolgozok és a fenntartd) a napi miikodéshez sziikséges informaciok belsé aramlasanak
rendszerét, folyamatat. Partnereink tdjékoztatasara kiilonb6zd csatorndkat, forumokat haszna-
lunk. Ezek intézményesiilt formai megoldasait nevezziik kommunikacios rendszernek.

111.3.3. A munkatarsak bevonasa a programba

Cél: a mindségpolitika megvaldsitasa érdekében minél tobb kolléga vegyen részt a program
megvalositasaban.

Az intézmény vezetése személyes példamutatasaval segiti a cél elérését.

A program eredményes miikodtetése motivaciot jelent a kollégaknak.

111.3.4. Az intézmény miikodésének javitasa, fejlesztése

Eredményvizsgalat, visszacsatolas
Cél: a tudatos szervezetfejlesztés. A mindségfejlesztés folyamatanak 1ényegét iskolank a ko-
vetkezd négy kérdésben, illetve a rajuk adhato valaszban fogalmazza meg:

1. Mitdl lesz jo egy iskola?
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2. A mi intézményiink j6?

3. Honnan tudjuk?

A valasz: intézményi eredmények vizsgalata.

4. Akarom-e, mit tehetiink, hogy jobba tegyiik?
A valasz: miikodtetjiik a MIP-et, az intézményi mindségfejlesztést. A miikodést szervezetten
figyelemmel kisérjiik, a mért eredmények alapjan kovetkeztetetéseket vonunk le, és visszacsa-
tolasokat épitiink be a stratégiai, operativ és napi miikodés szintjére. Ezaltal a MIP feliigyeli a
teljes mikodést, segiti a szervezeti mikodés fejlesztését.

Az intézmény vezetése a mérések, értékelések tapasztalatainak 0sszegzése alapjan meghata-
rozza a vezetOi beavatkozast igényld javitando, fejlesztendd teriileteket.
Folyamatos fejlesztés eszkozrendszerének kialakitasa, mitkodtetése:

= problémak, tapasztalatok gylijtésének modja,

= javitasi tevékenység (okok feltarasa, okok megsziintetése),

= intézkedés végrehajtasanak ellendrzése.

111.4. Tervezés

Célunk olyan tervezési struktura kialakitasa, mely eszkoz lehet a kiszamithato, ellendrizheto,
egyenletes iskolai munkéban. Feladatunk a stratégiai tervezés folyamatanak leirasa, az opera-
tiv tervezés kidolgozasa, a tervezési szintek meghatarozasa.

1. Célok megfogalmazasa
Az intézmény szervezeti céljait az igazgatd és a munkatarsak egyetértésben hatarozzak meg.
A célokat a jogi kornyezet elvarasai, és az OMIP mérhetd, konkrét kovetelményei, elvarasai
alapjan stratégiai, operativ szinten és a napi miikodés szintjén tervezziik.

2. Feladatok Kkijelolése
Az intézmény meghatarozza €s lefekteti azokat a feladatokat (folyamatokat), amelyek sziiksé-
gesek a partnerek altal igényelt szolgaltatasok tokéletes végrehajtasanak tervezéséhez.
A feladatok hatékony megoldéasa érdekében az intézmény vezetdje megfeleld hataskorrel és
dontési joggal ruhazza fel az egyes munkatarsakat. (Mindségiranyitasi csoport tagjai)

3. Eréforrasok biztositasa
Az intézmény vezetdje az éves munkatervben dokumentaltan meghatarozza, és idében bizto-
sitja a szlikséges eréforrasokat a mindségiigyi folyamatok fenntartdsadhoz ¢s miikodtetéséhez.
Az er6forrasok biztositasaért — a koltségvetés fiiggvényében - teljes feleldsség az igazgatdé.

4. Emberi eréforrasok
Az intézmény csak olyan szolgaltatdsok megvalositdsat tervezi, amelyekhez rendelkezik a
sziikséges személyi feltételekkel.
Az egyes munkakorok, beosztasok ellatasahoz sziikséges végzettségek, képzettségek a jog-
szabalyokban, munkakori leirdsokban vannak szabalyozva. A kovetelményeknek valé megfe-
lelést a vezetGség rendszeresen feliilvizsgalja, figyelembe véve a valtozo koriilményeket, a
partneri igények modosuldsait. Sziikség esetén Gjrafogalmazza €s dokumentalja a munkakor
betoltésének feltételeit.
A személyi feltételek tervezése, megteremtése a vezetd felel0ssége.
A human eroforras stratégiai térképe az intézmeényi szabalyozok kozott talalhato.
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111.4.1. Stratégiai tervezés

Az intézményi folyamatok hosszu tava, meghatarozé jelentéségli tervezése, a tervek megfo-
galmazasa és dokumentalasa elsésorban az intézmény pedagdgiai programjaban torténik. A
tervezés folyamatdban a munkatarsak kdzosen vesznek részt. A stratégiai tervezéshez kapcso-
l6do feladatokat az igazgatd koordinalja. A tervezés teljes folyamataban a mindségiranyitasi
csoport egyetértd kozremitkodésére van sziikség.
A tervezéskor figyelembe kell venni az alabbiakat:

= Kozoktatési torvény

= Rendeletek, végrehajtasi utasitasok

= Fenntartoi elvarasok — alapité okirat

= Egyéb jogi eldirdsok

= Partneri elvarasok — mindségiranyitasi csoport szolgaltatja

111.4.1.1. Pedagégiai, nevelési program készitése, médositasa

Cél: az intézmény olyan pedagogiai, nevelési programmal rendelkezzen, amely tartalmazza az
intézmény kiildetésnyilatkozatat, jovoképét, pedagogiai alapelveit, legfontosabb értékeit, cél-
jait, és megfelel a torvényi eldirasoknak.

A program modositasa a partneri igényeknek, az onértékelés eredményeinek €s az intézmény
értékeinek figyelembe vételével torténik.

A feladat elvégzéséért az igazgato, illetve a tagintézmény vezetd felelds, munkajukat a feladat
elvégzésére 1étrehozott csoport segiti. Munkajukat elfogadott iitemterv alapjan végzik, a tan-
testiilet teljes bevonasaval.

A program moédositasanak elfogadasahoz a szak-alkalmazotti k6zosség 1étszamanak 2/3-0s
tdmogatasa sziikséges. A mddositas soran be kell szerezni a torvényben meghatarozott szerve-
zetek véleményét.

111.4.1.2. Az SZMSZ, és az intézményi szabalyozok feliilvizsgalata

Cél: az intézményi szervezeti struktira folyamatos fejlesztése, optimalizalésa.

Jellemezze a dokumentumot a szervezeti kapcsolatrendszer minden érintett alkalmazott sza-
mara torténd bemutatasa, az ala-folérendeltségi viszonyok atlathatésaga, a miikodés paraméte-
reinek leirasa, a szervezeti feladatok leosztasa, a munkakdri feladatok megfogalmazasa.

rrrrrr

Cél: a mindségiranyitasi program létrehozasa annak érdekében, hogy az intézmény képes le-
gyen a pedagdgiai, nevelési programban megfogalmazott értékek alapjan eredményesen és
hatékonyan miikodni.

Biztositja a mindségpolitikdban megfogalmazott célok megvalositasat.

A MIP elkészitéséért az igazgato felelds. A feladat elvégzését a mindségiranyitasi csoport
segiti. Munkajukat elfogadott litemterv alapjan végzik, a tantestiilet bevonasaval.

A mindségiranyitasi program elfogadasihoz illetve modositasanak elfogadasdhoz az alkalma-
zotti létszam 2/3-os tAmogatasa sziikséges.
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111.4.1.4. Az alapdokumentumokra vonatkoz6 stratégia

Dokumentum Szabalyozasi teriilet Elkészités, feliilvizsgalat Felelos
idopontja
Mindségiranyitasi . Jelen dokumentum. ,
program Teljes folyamat tartalma Ezt kdvetden sziikség szerint Igazgato
Pedagogiai, nevel’e.51 Pedagogiai, kozmiivelodési | A torvény €s a fenntartd altal | [gazgatod
program,  kulturalis . . . .
tevékenység meghatarozottak szerint.
program
. . A torvény és a fenntarto altal .
SZMSZ Teljes folyamat struktiraja meghatarozottak szerint, Igazgato
Intézményi .
. , . . . 2013. szeptember 1. illetve ,
szabalyozok Minden szabalyozo tartalma sziikség szerint Igazgato
- . . 2013. szeptember 1. illetve ,
Hazirend Jogi normazas sziikség szerint lgazgato
Tovabbképzési rend- Huméneréforras A torvény és a fenntarto altal loazoatd
szer meghatarozottak szerint. 8378
Eves tervezés Pedagdgiai munka Tanévnyito értekezlet lgazgatd

111.4.2.

Operativ tervezés

111.4.2.1. Eves munkaterv elkészitése

Cél: az intézmény rovidtavu tervezett miikodésének biztositasa.

a.) Elokészités

A megfelel6 torvényi és rendeleti idépontok €s elemek figyelembevétele.
A munkaterv elkészitéséhez javaslatot tevok korének meghatarozasa:
= Az iskolai munkako6zosségek,
= a mindségiranyitasi csoport,
= az Iskola szék

= a DOK.

A korabbi munkaterv figyelembe vétele (bevalas-vizsgalat, alpontok atemelése ill. feliilvizs-
galata). Mérési, értékelési eredmények elemzése, szambavétele.

b.) Az éves munkaterv elkészitése
= A f6bb tartalmi elemek megfogalmazasa, fo tevékenységi teriiletek meghatarozasa.
= A stratégiai dokumentumok ¢€s a javaslatok alapjan a prioritdsok megallapitasa.
= Feladatok meghatéarozasa sikerkritériumokkal, felelosokkel, hataridékkel.
= Feladatok delegéalasa, megbizasok.
= A tartalmi teriiletek k6zotti egyeztetés.

¢.) Az éves munkaterv elfogadasa

A munkaterv elfogaddsdhoz be kell szerezni a térvényben meghatarozott szervezetek vélemé-

nyét. A munkaterv elfogadasahoz a szak-alkalmazotti kozosség 2/3-os tamogatasa sziikséges.

d.) Az éves munkaterv lebontasa havi ill. heti tervekre

Havi program.

Tartalma: Rendezvények forgatokonyvei, eljarasrendek, szabalyozott folyamatok.

Az éves munkatervet a nevelGtestiilet fogadja el (Kt. 57. § (1) bek. ¢) pontja), de ki kell kérnie
az Iskola szék véleményét (11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 2. § (1) bek.). Az éves munkaterv
a tanitasi évre szol.
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Tartalmazza:
= a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
= a szlinetek idotartamat,
= a megemlékezések, linnepségek idOpont;jat,
= a nevelOtestiileti értekezletek idépontjat.
Az éves munkaterv elkészitésének fobb szempontjai:
= készitésének logikaja konnyen attekinthetd,
= az intézmények pedagogiai programja, tovabba a tanév sajatossagai alapjan kiemeli
a tanitasi év fo feladatait,
= atfogja az intézmény egészét,
= jelzi az eseményre, feladatra valo felkésziilési id6 kezdetét is,
= tartalmazza az események, feladatok mellett a felel0sok személyét,
= tartalmazza a pedagodgiai, kozmiivel6dési, szervezési, mindségiranyitasi feladatokat
= tartalmazza a tanitasi év ellendrzési feladatait is.

13



14

111.5. A vezetoi ellenorzés

Cél: az intézmény jogszerli miikodésének, belsé szabalyozok altal meghatarozott munkarend-
jének vezetdi ellendrzése.
A rendszeres és szakszerii vezetoi ellenorzés célja

= segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos ¢és zokkendmentes mikodését,

= jelentsen motivald erdt a beosztottak szdmara,

= segitsen megerdsiteni a jol zajlé folyamatokat, ismerje el az eredményeket,

= mutasson ra az elkdvetett hibakra, rosszul megvalasztott modszerekre,

= adjon informaciét a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és dontéshez, ill. az

eseti dontések, problémamegoldasok esetében,

= adjon tampontot a személyek munkajanak, illetve a folyamatok értékeléséhez.
Minéségiigyi ellendrzés
Az intézmény vezetése a mindségiranyitasi rendszert évente legalabb egy alkalommal, sziik-
ség esetén tobbszor is feliilvizsgalja.

A feliilvizsgalat kiterjed a kovetkezokre:

= partneri elégedettség és kifogasok (panaszok),

= belsd helyzetelemzések eredménye,

= erOforrasok helyzete,

= szolgaltatdsok hatékonysaga, megfelelosége,

= helyesbitd, megeldzo tevékenységek,

= valtozasok sziikségessége,

= korabbi atvizsgalasok eredményeinek vizsgalata

» a mindségiligyi rendszer tokéletesitése, sziikséges valtoztatasok,

= erOforrasok fejlesztése,

= szolgaltatasok fejlesztése.

A vezetdségi atvizsgalas (ellendrzés) megallapitasait és a hozott intézkedéseket a vezetd fel-
jegyzésben dokumentalja.

Vezetbi ellendrzési tablazat tartalmazza: tevékenység, teriilet, ellendrzést végzo, érintett,
modszer, id6, dokumentacio, tajékoztatas, felhasznalas.

Vezetdi ellenorzés teriiletei:
A stratégiai folyamatok ellenorzése:
= a pedagodgiai, nevelési program
= a vezetdi program (palyazat)
" a mindségiranyitasi program
= a helyi tantervek
= a pedagdgus tovabbképzési terv
= az ¢ves beiskolazasi terv
= 3 human er6forras biztositasa
= a targyi feltételek alakulasa:
- kotelez6 taneszkoz-beszerzés
- felujitasok
- beruhazasok
- leltar és selejtezés
- akoltségvetés — ezen beliil kiemelten a bérgazdalkodas — alakulasa
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A belso szabalyozok miikodése:
- szervezeti és miikodési szabalyzat
- héazirend
- kozalkalmazotti szabalyzat
= 3 hagyomanyos intézményi rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitasa
= a7 intézményi adminisztracié miukodése:
- adatkezelés
- taniigyi dokumentumok kezelése
- irattarozas
- munkaegészségiigy
= t{iz- és balesetvédelmi tervek ellendrzése

A mindennapi miikodés ellendrzése (a felsorolds nem jelent sorrendet):
= éves tervek, tanmenetek ellenorzése,
= a munkaidd, tandra pontos betartasa,
= 2 mindennapos adminisztracié (munkdba érkezés, orakezdés, befejezés, hianyzok,
késok beirasa, talorak, jelenléti ivek, szabadsag-nyilvantartas alkalomszer(i admi-
nisztralasa, megrendeldk, uti rendelvények, elszamolasok),
= a helyettesitések,
® a7 Oratartds, a tanoran folyo pedagogiai munka,
= ) kollégdk, palyakezdOk rendszeres, a tobbiek alkalomszerti, tervezett, modszeres
ellendrzése,
® a hazirend betartasanak ellenbrzése:
- késések,
- szil6i igazolasok,
- felmentések stb...
= a tanari és diak tgyeletek (iskolai, rendezvény, verseny, vizsga, kirandulas stb.) elle-
norzése,
® 3z intézményi rendezvények ellendrzése,
= eseti beszamolok, jelentések hatariddre, ill. az elvartak szerinti teljesitésének elle-
Nnorzése,
= t{iz- ill. bombariados késziiltség ellendrzése.

A vezetdi ellendrzés szintjei:
= igazgatdi szint,
= jgazgatOhelyettesi
» munkak6zosség-vezetdi

A vezetoi ellendrzés formdi:

= dokumentumok elemzése,

= kérdoivek, felmérések,

= interjuk, beszélgetések,

= oralatogatasok, foglalkozasok latogatasa

» a munkavégzés kdzbeni ellendrzo latogatas (takaritas, karbantartas, dijak beszedése,
rendezvény lebonyolitasa stb.),

= személyes feljegyzések készitése,

= az alsobb vezetdi szintli ellendrzésrol kért beszamolo.
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A vezetoi ellenorzés dokumentalasa:
= ellendrzési naplo,
= jegyzOkonyvek,
= beszamolok.

111.6. A vezetoi értékelés

Vezetoi ertékelés a szervezeti hatékonysag értékelésére iranyul.
Cél: az intézményi miikddés 1doszakos mérése, értékelése.
= Az intézményi év végi értékelés szempontrendszerének kidolgozasa.
Az intézményvezetés évente készitsen értékelést az intézmény ¢és egyes folyamatai miikodésé-
nek eredményességérdl és hatékonysagarol.
Az értékelendo teriiletek:
= a vezetdi ellendrzés eredményei,
= a partnerek visszajelzései,
= a javito, fejlesztd tevékenységek eredményet,
= kordbban elhatdrozott intézkedések megvaldsuldsadnak vizsgélata,
= az indikatorrendszer mutatdinak eredményei,
= a mindségfejlesztési munka eredményei.
Az értékelés eredményét nyilvanossagra kell hozni, a beszamol6ét megismerdk kore: szak-
alkalmazotti kozdsség, tantestiilet, fenntartd, Iskola szék, DOK.
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IV. AZ ERTEKELES SZEMPONTJAI, ES TERULETEI

Az értékelés az értékelendot — intézményt, vezetdt, pedagogust, tanuldt, programot — magaba
foglalé haromdimenzids értékelési térben torténik.
Az értékelési tér egyes dimenzioi értékelendo teriiletekre, a teriiletek alteriiletekre bomlanak.
A teriiletekhez, alteriiletekhez kritériumok, elérendo, és elért mutatok rendelddnek.
Az elérendd mutatok harom viszonyitasi értéket képeznek:
= az értékelt korabbi eredménye, teljesitménye, allapota
= az értékeldnek az értékelttel szembeni elvarasa, elvart eredménye, teljesitménye, al-
lapota
= az értékelt eredmények, teljesitményének, allapotanak viszonya valamely csoportko-
zéphez
Az értéklet (egy mert érték mindsitése) képzése az elérendo és az elért mutatok osszevetésébol
képzdadik.
= Ha az elért mutatdé megegyezik vagy jobb, mint az elvart mutatd, akkor az ,.elvara-
soknak valé megfelelés”, mint értéklet fogalmazddik meg.
= Ha az elért mutatd alacsonyabb, rosszabb, mint az elvart mutatd, akkor az ,,elvara-
soknak vald meg nem felelés”, mint értéklet fogalmazodik meg fejlesztési javas-
lattal kiegészitve.

IV.1. Intézmény-értékelés

1IV.1.1. Az értékelés szempontjai

Az intézménynek torvényesen mikodve gy kell elérnie kitlizott céljait, hogy alapelveit érvé-
nyesitve vivja ki a partnerek elégedettségét.

Ennek megfelelden az intézmény értékelése a torvényességre, a dokumentumok és az iskola-
miikddés koherencidjara, valamint a partnerek elégedettségére iranyul.

Az elérendé mutatok harom viszonyitasi értéket képeznek:
= az intézmény korabbi eredménye, teljesitménye, allapota
= a vezetés, a tantestiilet intézményi eredményekkel, teljesitményekkel, allapotokkal
kapcsolatos elvarasai
®* az intézmény tanitasi eredményeinek viszonya kézépértékekhez (OKM)

IV.1.2. Az értékelés teriiletei és mutatoi
Ertékelési teriilet ‘ Szint mutatoja ‘ Indikator
1. Torvényesség
Intézményre vonatkozdok Miikddtetés szintjén -
Periférikus irdnyitdé dokumen- Dokumentumok szintjén i
tumok
2. Az intézmény pénziigyi gazdalkodasa

Bevételek (sajat) Folyamatos gazdalkodas 98%
Kiadésok Folyamatos gazdalkodas 98%
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3. Humanero6forras gazdalkodas

Végzettségek Tevékenységére eloirt 90%
Létszam Munkaer6-gazdalkodasi terv teljesitése 90%
Fluktudcio Ot éves atlagban (nyugdijazasokon ki- 50
viil)
4. Célok teljesitettsége
Pedagdgiai Program
IMIP . mr, . »Megfelel6”
7 Mindsitése ezen program szerint s
Eves munkaterv mindsités
OMIP
5. Feladatok teljesitettsége
Pedagdgiai Program
IMIP o, . »Megfelel6”
: Mindsitése ezen program szerint o
Eves munkaterv minosites
OMIP
6. Biztonsagos miikodés
Kockazatfelmérés A’ felméré§ doqur}entélésa, az intézke- 100%
dési terv végrehajtasa
Balesetvédelem, tlizvédelem A szabalyzatban foglaltak teljesitése 100%
7. Oktatas
Tanulmanyi eredmények Az intézmény tanulmanyi atlaga 3,5
Versenyeredmények Evente: Korzeti versenyeken (1-3. hely) 6 alkalom
Magasabb szintii versenyen (1-3. hely) 2 alkalom
Tovabbtanulds A tanul6 jelen:[kezése szerinti elsé hely- 80%
re felvettek szama
Felzdrkéztatas Mﬁkédésének biztositasa 100%
Fejlodésmérés: + 10%
Miikddésének biztositasa 90%
Tehetségfejlesztés A tehetségteriilet fejlddésének vizsgalt + 5%
eredménye
Az orszégos mérés Az azonos kategoriaju iskolak szintjétdl - 204
valo eltérés
Lemorzsolddas, bukés Osztalyismétlok szama 5 éves atlagban 4%
8. Nevelés
Magatartas Magatartési érdemjegyek atlaga 4,0
Szorgalom Szorgalmi érdemjegyek atlaga 3,8
Igazolatlan hidnyzasok Hidnyzasok atlaga (6ra/fé/tanév) 4
Rongalasok Dokumentalt rongalasok (szdma/tanév) 6
- Fegyelmi hatarozattal vagy kiils6 szerv
Fegyelmi tigyek éltilylezért esemény szémi};anévenként 6
Osztalyfonoki dicséretnél nem alacso-
Jutalmazasok nyabb szintli elismerés, jutalom szdma 40%
a tanul6 1étszamhoz viszonyitva
9. Partnerelégedettség
Munkahelyi klima A mérlapok
Tanulok Minésitése ezen program mérdlapjai | standardizalodasa
Sziilok szerinti értékelés szerint utén h%"g’zandé
Fenntart6
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1V.1.3. Partneri igény és elégedettségmérés

Az eljaras célja minden tanévben felmérni a partnerek igényeit, elégedettségét és elégedetlen-
seget, valamint a mérési eredmeények alapjan elvégezni a sziikséges beavatkozasokat.
Az eljaras magaban foglalja

= 3 partnerazonositas frissitését

= a partneri igény ¢€s elégedettségmérés lebonyolitasat

= az igények elemzését

= a c¢lok, prioritdsok meghatarozasat

= intézkedési tervek készitését

= intézkedési tervek megvaldsitasat

= a beavatkozas ellendrzését.
A partneri igény- €s elégedettség felmérésére alkalmazott modszerek az intézmény azon célja-
it szolgaljak, hogy megfeleld informaciokkal rendelkezziink az allandé mindségjavitashoz.
A partneri igényfelmérés kiterjed:

= elvarasokra, igényekre

= elégedettségre, elégedetlenségre

= oktaté-neveld munkank véleményezésére.
Kérddiveket alkalmazunk a partneri igények, és elégedettség felmérésére. Az els6 partneri
igényfelmérést kovetden rendszeresitjiik, és dokumentacios rendszerben rogzitjiik azokat a
kérddiveket, amelyeket onalldoan hasznalunk igényfelmérésre. A koriilmények, a valtozasok
figyelembevétele érdekében alkalmazott modszeriinket és kérddiveket a mindségiigyi vezetd
iranyitdsaval rendszeresen feliilvizsgaljuk. Ujabb alkalmazas elétt elvégezziik a sziikséges
modositasokat.
A tervezés fazisaban dsszevetjiik a partneri igényeket, az intézmény dltal megallapitott szak-
mai és mindségi kévetelmeényeket.
A partneri elégedettség kérddiveinek kiértékelésére statisztikai modszereket alkalmazunk, az
adatokat grafikusan is megjelenitjiik.
Az adatokat és feldolgozasukat mindségiigyi feljegyzés formajaban rogzitjiik.
A partneri kovetelmények felmérését, a szakmai Osszevetését, teljesitési feltételeket, azok
atvizsgalasat feljegyzések formdjaban dokumentaljuk.
Az alkalmazott modszerek hasznalataért a mindségiigyi vezetd felelds.
Panaszkezelés: az intézmény munkatarsainak minden egyes partneri panaszt ill. a megelége-
dettségre vonatkozo észrevételt dokumentalniuk kell, és elemzésre at kell adni a mindségiigyi
vezetdnek.
A teljes korli partneri igény és elégedettségmérés megvalositasat az intézményi onértékeléssel
Osszhangban 3 évente végezziik.
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1V.1.4. Az Orszagos kompetenciamérésekkel (OKM) kapcsolatos feladatok
Torvényes hattér:

Kt 40.§ (11)

A mindségiranyitasi program végrehajtasa soran figyelembe kell venni az orszagos
méres és ertékelés eredményeit. A nevelotestiilet a sziiloi szervezet (kézosseg) véleményének
kikérésevel évente értékeli az intézményi mindségirdanyitasi program végrehajtasat, az orsza-
gos merés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulok egyéni fejlodeését és az egyes osz-
talyok teljesitmeényét. Az értékelés alapjan meg kell hatdarozni azokat az intézkedéseket, ame-
lyek biztositjak, hogy a kézoktatasi intézmény szakmai célkitiizései és az intézmény miikodése
folyamatosan kézeledjenek egymdashoz...”

Kt. 99.5 (7)

,Ha az adott iskoldban folyo pedagdgiai tevékenység az orszagos meérés,értékelés
eredményei szerint nem éri el a jogszabalyokban meghatarozott minimumot, a fenntarto kote-
les felhivni az iskola igazgatdjat, akinek intézkedési tervet kell készitenie a térvényben leirtak
figyelembe — vérelével. ”

Az orszagos kompetenciamérést koveto feladatok

Cél: Eredményes orszagos kompetenciamérés elérése.

A kompetenciamérés akkor tekintheté eredményesnek, ha a mért tanulok teljesitménye eléri a
jogszabalyban meghatarozott minimalis szintet.

Amennyiben ez nem teljesiil, a fenntartd felhivasara intézkedési tervet kell késziteni. Az in-
tézkedési terv a fenntartd jovahagyasaval valik hatalyossa.

Az intézkedési terv kiterjed az egész intézményre, tanuldkra, pedagdgusokra és az adminiszt-
rativ dolgozdkra.

A végrehajtashoz biztositani kell a sziikséges eréforrasokat (human, dologi)
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1IV.1.4.1. Eljarasrend

21

Ssz. | Tevékenységek/feladatok Modszer Hataridé Felelds
1 Adatfeldolgozas mindenta- | Adatfeldolgozo szoftver segit-
" | nuléra vonatkozoan ségével .
—— . , , .| Erintett tanitok, szakta-
Teljesitmények kimutatasa: 3 héten beliil n;gke Aniiok, szakia
2. | Az adatok elemzése oszt’a IYOk .tel_]’emfmenyek Szamitas technikus
= egyéni teljesitmények (tan-
targyanként, feladatonként)
Az alulteljesités okainak
feltarasa
Hattértényez6k vizsgalata Atntuc?wzsgalat, o
T . . induktiv gondolkodas mérése,
= tanul6i képességek mérése L . 2
1l . , olvasasi képességek mérése.
= sziilok iskolazottsaga Kerdsiv
- - Erintett tanitok, szakta-
Pedagogusok modszertani Eredményesség, narok, szamitas-
3. oS . hozzaadott érték, 2 héten belil ] 1
kultarajanak vizsgalata . r o . technikus, osztalyféno-
képességfejlesztés K6k
» - Pedagdgusok tavolléte mi- ’
atti helyettesitések,
, . = pedagogusvaltas, betegségek
Egyeb okok feltarasa » - alkalmazott tankonyvek,
szemléltetés
» - motivalas
4. | A feltart okok elemzése Osszerl'laso.nh’t © V,IZSgalat a 1 héten beliil ’ngtalyfonoqu,
tanuléi teljesitménnyel érintett pedagdgusok
Fejlesztési terv készitése
Tantargyanként, osztalyonként
Tanulokra vonatkozoan tanulokra lebontva, az elemzé-
sek tapasztalatai alapjan
Alkalmazott modszerek,
5 fela(.iayo’k, tankonyvek, 3 héten beliil Erintett ’tamtok,
Pedagdgusokra vonatkozoan motivalas, szaktanarok,
tanuloi képességek intézményvezetok,
fejlesztése, felzarkoztatas,
tanuloi munkaltatas
. A feltart okoknak megfeleld
Egyé letek o .
gyeb terillete intézkedés
Sziilok tajékoztatasa a Tervek tartalma, sziilok . -
. . L . . P 1 hé lil alyfénokok
6 fejlesztési tervekrol bevondsa, egyiittmikddés éten belil | osztalyfondkd
Fejlesztési tervek meg- Iktatott anyag , .., | Intézményvezetd
7. I . 12 lh lil
kiildése a fenntartonak dokumentalas éten beld
8 Fenntarto altal jovahagyott | Beépitése az éves Jovahagyas |Igazgato,
" |terv végrehajtasa iskolai munkatervbe utan rogtén | érintett pedagdgusok
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IV.1.4.2. Az eljarasi rend algoritmusa:

START
Oktatasi és kulturalis
miniszter altal ki- Orszagos kompetenciamérés lebonyolitésj
adott tanév rendje OM mérésekért felelds intézmény

koordinator

Az orszagos kompetenciamérés eredmé-
nyeinek dsszehasonito vizsgalata (intézmé-
nyi atlag-orszagos atlag)

Orszagos jelentés a
kompetenciamérésekrol

/ Fenntart6 felszolitas intéz-

A kompetencia mérés in- Nem kedési terv készitésére vagy
tézményi eredményei elérik- [~ > modositasara
N e a jogszabalyban :
meghatarozott minimumot? Fenntarto
A
v
lgen Intézkedési terv készitése
/ vagy modositasa
. L. Intézményvezeto
Intézkedési terv

T [ nterkedest terv j6vahagysa
/ Fenntarto

Jévahagyott in-
tézkedési terv

\ Intézkedési terv VégrehajtésaJ

Igazgato €s az érintett
pedagogusok

STOP
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1IV.1.4.3. A kovetkezo évi orszagos kompetenciamérést koveto feladatok

Kt. 99.§ (7)

., Ha a kovetkezo évi orszagos méreés, értékelés eredménye szerint az iskola ismét nem éri
el a jogszabdlyban meghatdrozott minimumot, az Orszdgos Kozoktatasi Ertékelési és Vizsga-
kozpont felhivja a fenntartot, hogy harom honapon beliil készitsen intézkedeési tervet.

A fenntarto az intézkedési terv elkészitéséhez az intézkedési tervben foglaltak végrehaj-
tasahoz — jogszabalyban meghatarozottak szerint — pedagogiai szakmai szolgaltato intéz-
mény, szakérté vagy mas szakmai szervezet kézremiikodését koteles igénybe venni.

Az intézkedési terv az Orszdgos Kozoktatdsi Ertékelési és Vizsgakozpont joviahagydsa-
val valik érvényesse.

Az Orszdgos Kozoktatdsi Ertékelési és Vizsgakozpont hatosdgi ellendrzés keretében
vizsgalja az intézkedeési tervben foglaltak végrehajtasat.”
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IV.2. Teljesitményértékelés — Vezetoértékelés

vV.2.1. Kiterjed:

= [ntézmeényvezetod

= [ntézményvezetd helyettese

= Munkak6z0sség-vezetok

» Didkonkormanyzat vezetoje

= Mindségiranyitasi csoport vezetdje

1V.2.2. Az értékelés gyakorisaga
= 5 évente minden teriilet
= ¢vente egy részteriilet
IV.2.3.  Ertékelok
= valasztott, megbizott értékelé csoport (ECS)
= a7 értékelt, mint Onértékeld
V.24, Az értékelés szempontjai

A vezetdi teljesitményt a jogszerlien végzett elégedettséget kivaltd vezetés — tervezés — iranyi-
tas fliggvényeként definiélja.
Az elérendo mutatok ket értéket képeznek:
= a vezetd korabbi eredménye, teljesitménye, allapota
= 3 vezetés, a tantestiilet vezetdi eredményekkel, teljesitményekkel, allapotokkal kap-
csolatos elvarasai

1V.2.5. Az értékelés modszerei

Az értékeléshez teriiletenként rendelddik adekvat modszer és eszkoz.

Prioritast kap a kérdéives vizsgalat, az alapadatgyiijtés, illetve a leird — statisztikai elemzés.

A teriileteket egyrészt — belsé szakmai — értékeld csoport végzi, masrészt az értékelt, mint
onértékelo.

1V.2.6. Az értékelés folyamata

Az értékelés az altalanos értékelési folyamat szerint zajlik.
Minden egyes értékelési folyamathoz egyedi intézkedési terv késziil.
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1vV.2.7. Az értékelés teriiletei, és mutatoi
Ertékelési teriilet ‘ Szint mutatdja ‘ Indikator
Vezet6i kompetenciak
Szakmai képesités:
Egyetemi vagy fOiskolai pedagogiai | Végzettséget igazoldo okmany 100%
végzettség
V_ezet01 képesités: Vezet6éi szak- Végzettséget igazolé okmany 100%
vizsga
Partneri elégedettség
szakmai kozvélemény
vezetOi csoport véleménye A mérdlapok
tantestiilet véleménye Mindsitése ezen program mérdlapjai | standardizalodasa
klima szerinti értékelés szerint utan hatarozandé
tanuldi vélemény e
sziil6i vélemény
Vezetés — tervezés — iranyitas
Tervezés — célok gz eldirt dokumentumok naprakész allapo- 90%
Zgg:tm programeélok teljesitett- Mindsitése ezen program mérolapjai szerin- | ,,Megfelel6”
— — p ti értékelés szerint mindsiteés
munkatervi célok teljesitettsége
Gazdalkodas
humaneréforras Az IV.1.2/3 szerint 90%
targyi eréforras A beszerzési terv teljesitése 100%
Vagyonvédelem, vagyonnyilvantartas 100%
pénziigyi er6forras Az IV.1.2/2 szerint 98%
Innovicio
Palyazatok Ta’névenkénti benyujtott  palyazatok 6
szdma
Ujitasok Tanévenként bevezetett 1) eljaras 1
Szakmai tovabbképzések Az eves terv szerint — A torvenyl ren- |49,
delkezések teljesiilése
Szakmai iranyitas
nevelési eredmények Az IV.1.2/8 szerint Lasd ott!
lemorzsolddas, bukds Az IV.1.2/6 szerint (6t éves atlagban) 2%
Tanuldi eredmények
OK mérés A mérés eredménye az I1V.1.2/7 szerint -2%
Versenyeredmények Az IV.1.2/7-ben jelzett eredmények Lésd ott!
Tovébbtanulds mindsége ﬁntbelskolazam felvétel (IV.1.2/7) sze- 20%
Vezetdoi kontroll
Ellendrzés Alll. 5. szerinti megfelelés -
Ertékelés A lll. 6. szerinti megfelelés -
Intézmény mitkodése
Intézmény-értékelés ‘ Az IV.1. szerint ‘ Lésd ott!
Jogszeriiség
Eljarasok jogszeriisége ‘ Az V.1.2/1 szerint ‘ Lésd ott!
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IV.3. Teljesitményértékelés — Pedagogus-értékelés

1V.3.1. Az értékelés gyakorisaga

Evente

IVv.3.2. Ertékelok

Ertékeld csoport: igazgato, igazgato-helyettes, munkakozosség-vezetd
Az értékelt, mint onértékeld

1V.3.3. Az értékelés szempontjai

A pedagogus teljesitményét a
= befektetett, elvégzett munka
= a munka produktuma
= valamint a partnerek ehhez kapcsolodo elégedettsége fiiggvényeként definialjuk.
Az elérend6 mutatok két viszonyitasi értéket képeznek:
= a pedagdgus korabbi eredménye, teljesitménye, allapota
= a vezetésnek a pedagogus eredményeivel, teljesitményével, allapotaval kapcsolatos

elvarasai
= a pedagogus eredményeinek viszonya kozépértékekhez (tantestiileti teljesitmény —
kozépértékek)
1V.3.4. Az értékelés modszerei

Az értékeléshez teriiletenként rendelddik adekvat modszer €s eszkoz.

Prioritast kap a kérddives vizsgalat, az alapadatgytijtés, illetve a leird — statisztikai elemzés.

A teriileteket egyrészt — belsé szakmai — értékeld csoport végzi, masrészt az értékelt, mint
onértékelo.

1V.3.5. Az értékelés teriiletei és mutatoi

Ertékelési teriilet ‘ Szint mutatdja ‘ Indikator

1. Pedagogiai tevékenység

1.a. Belso szerepvallalas

Megbizatasai
osztalyfonok Az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
min6sége (adminisztrativ és tartalmi) )
munkako6zosség-vezetés | A munkakozosség-vezetéi  feladatok
ellatasanak minGsége ]
didkonkormanyzat Az éves munkaterv teljesitésének szintje -
Innovacio
Pélyazati tevékenység Tertiletéhez tartozd palyazatban vald 3
részvétel (5 éves terminusonként )
Bevezetett 0jitas Tevékenységéhez kapcsolodo 1j tartal- 5
mi elemek bevezetése (5 évenként)
Belso képzés tartasa Aktiv kozremiikodésének szdma — tan- 1
évenként
Szakmai tovabbképzések | Kotelezd vagy elrendelt képzésben valé | Rendelet
részvétel szama szerint
Szakvizsga Rendelkezik-e szakvizsgaval, mennyi- -
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ben érezhetd munkéjaban

Onképzés

Tapasztalhato e tevékenységében

1.b.

Kiils6 szakmai szerep

Szaktanacsado, szakértoi szerep

Folytat-e ilyen tevékenységet, mennyi-
ben segiti ez iskolai munkéjat?

Publikacié (szakcikk, szakkonyv,
tankonyv, szakmai anyagok 0Sz-

szeallitasa)

Folytat-e ilyen tevékenységet, mennyi-
ben segiti ez iskolai munkajat?

Szakmai jellegii konferenciak

Résztvevo, kozremiik6do, eloado

2. Pedagoégiai eredmények

A tanitas eredményessége

Tanulmanyi atlag (kdzismereti targyak-

Tanul6i eredményessége nal a kézismereti atlaghoz hasonlitva) 0.2

Bukasok (osztalyismétlést Iskolai (kozismereti targyak) atlag a 03

eredményez0) bazis) ’

Mérések eredményei (belsd, | Standardmérési atlag (amennyiben 1éte- 03

kiils, OKM) zik ilyen) ’
Nevelés

Osztalya magatartas €és szor- | Bazis: Magatartas és szorgalmi jegyek 03

galmi helyzete

iskolai atlaga

Foglalkozésain a tanulok ma-

Bézis az adott csoport legkedvezdbb

gatartas és szorgalmi helyzete allapota
Mentorélés Folytat-e ilyent, mgg’fn eredményesség- ]

. Elégedettségi adatok

Szakmai kézvélemény

Vezetdk véleményalkotasa

Igazgatd, ig. helyettes, munkakdzosség-
vezetd véleménye

Testiileti vélemény

Ezen program mérdlapjai szerinti érté-
kelés szerint

A mérdlapok
standardizalodasa
utan hatarozando

meg

Laikus kozvélemény

Sziilok S . .o, A mérdlapok
Ezen program mérdlapjai szerinti €rté- | standardizalodasa
Tanulok kelés szerint utén hatarozandé
meg
Jogos tanuldi panasz i i
£ P A dokumentélt panaszok szdma 0

Jogos sziildi (és egyéb) panasz
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1V.4. Tanuloértékelés

A tanul¢ teljesitmények (tantargyi, magatartas €s szorgalom) ellendrzésének ¢és értékelésének
alapelveit, céljait, feladatait, modszereit, az értékelés kritériumait, gyakorisagat, nyilvanossag-
ra hozatalat az intézmény pedagogiai programja részletesen maghatarozza. A tanuld személyi-
ségjegyeinek skaldja lényegesen szélesebb az ott megfogalmazottaknal, igy szilikséges az
egyéb teriileteket is — lehet6leg objektiv méréssel — értékelni. Itt ennek szempontjait, teriileteit
¢és eszkdozeit hatdrozzuk meg.

1vV.4.1. Az értékelés szempontjai

A tanulot iskolai szerephalmazéanak megfeleléen
= a szocialitasa
= a képességei
= a tanulasi eredményei fiiggvényeként értékeljiik.
Az elérendé mutatok harom viszonyitasi értéket képeznek:
= a tanuld korabbi eredménye, teljesitménye, allapota
= 3 tanarnak a tanul6 eredményeivel, teljesitményével, allapotaval kapcsolatos elvara-
sai, illetve a tanul6 6nmagéval szembeni elvarasai
= a tanulé eredményeinek viszonya kozépértekekhez (osztily, évfolyam teljesitmény,
OKM mutatok

1V.4.2. Az értékelés modszerei

Az értékeléshez teriiletenként rendel6dik adekvat modszer és eszkoz.
Jellemz6 modszerek:
= tesztelés, kérdbives vizsgalat, megfigyelés

1V.4.3. Az értékelés teriiletei
Ertékelési teriilet ‘ Szint mutatdja ‘ Méroeszkoz
Szocialitas

Normakovetés fegyelmi iigyek regisztralas
magatartas jegy megfigyelés

Csoportstatusz Szociometria mérés eredménye Meérdblap

, Kapcsolatanak mindsége (kapcsolata o

Neveltseg kérI;lyezetével, Viselkedéiforn(iéii) Merdlap

képesség — tanulasi eredmény kapcsola-
. ta (szorgalom o

Attitid iSk(Olélh(?Z és) a tantargyakhoz fliz6d6 Merdlap

viszonya
Kompetenciak
L DIFER mérés altal szolgaltatott ered- | A modszerhez taro-

Alapkészségek . . o
mények z6 eszkdzok

Kulcskompetenciak szovegertés OKM
szamolas — matematika OKM

Kognitiv képességek gondolkodés
tuddsszerzés Megfigyelés, méro-
kommunikécio lapok
tanulas

Tanulasi eredmények
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Tanulasi eredmények Tantargyi jegyek
Mere’s1 gredmen?/ , OKM Szabalyozott elja-
Felvételi eredmények . o
) . . - rasrend és mérdla-
Szintfelmérés (1-2-4-5-7.évf.: szovegeér- pok
tés, matematika 6.-8.)

A tanulotol elvart eredményt minden alkalommal egyedileg kell megallapitani.

IV.5. IMIP-értékelés

A torvény szerint ,,a mindségiranyitasi program végrehajtasat” kell értékelni.

Az IMIP végrehajtasa az alapelvek szerinti intézmény-miikodésben, a célok elérésében, a fe-
ladatok teljesitésében, a dokumentum ismertségében és a hatasaban realizalodik.

Vagyis az IMIP végrehajtasanak értékelése egyrészt a dokumentum és az iskolamiikodés ko-
herencidjara, masrészt a dokumentum ismertségére, harmadrészt a miikddtetéssel vald elége-
dettségre iranyul.

A dokumentum ¢és az intézmény-miikodés koherenciaja az IMIP-ben megjelolt alapelveknek
val6 megfelelés mértékével, a célok elértségével, a feladatok teljesitettségével fejezhetd ki.

A dokumentum ismertsége a tantestiiletben az IMIP alapelveirdl, céljairdl tajékozott kollégak
aranyaval jellemezhetd.

A dokumentum miikddtetésével valo elégedettséget az elégedett és elégedetlen partnerek
megoszladsa mutatja meg.

V. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az éves munkaterveket az IMIP alapjan kell elkésziteni.
Felel6s: igazgato helyettes, mindségiranyitasi csoport vezetdje.

A kitoltott kérdoiveket 2 évig kell megdrizni.
3. Az értékeléseket, dokumentumokat évenként rendszerezve 10 évig kell megdrizni.

A dokumentumok rendszerezéséért
felelds: mindségiranyitasi csoport vezetoje.
5. A dokumentumok 6rzéséért
felelds: igazgato helyettes.
6. Az intézmény minden IMIP-es dokumentumat az intézmény székhelyén kell elhelyez-
ni.
Felel6s: iskolai és 6vodai mindségiranyitasi csoport vezetoi.
7. Az IMIP-et 3 évente kell feliilvizsgalni.
Felel6s: Az intézmény- és a mindségiranyitasi csoport vezetoje.

29




30

VI. ZARADEK

1. Készitette: Mindségbiztositasi csoport

2. Véleményezte: a sziil6i és diak szervezet

3. Elfogadta: az intézmény dolgozoi kore

4. Az elfogadas datuma: 2011. augusztus 31.

5. Jovahagyta: az intézmény fenntartoja

6. A jovahagyas datuma:

7. Tervezett feliilvizsgalat idépontja: 2014. december 31.

8. A dokumentum érvényessége: 2016. augusztus 31.

Varsany, 2011. augusztus 31.

Halasi Zoltanné
intézményvezetod
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A TELJES KORU INTEZMENYI ON-
ERTEKELES
SZABALYZATA

2009
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A teljes korli intézményi onértékelés célja, teriiletei, modszerei

Célja:

az intézmény adottsagainak, eredményeinek felmérése,

erésségek, fejlesztendo teriiletek meghatarozasa

annak megallapitasa, hogy az intézmény stratégiai céljainak elérése iranyaba halad-e, il-
leszkednek-e ahhoz a folyamatok, tevékenységek,

a fenntartoi elvarasok teljesitésének elemzése,

a fenntarto altal végzett értékelés kapcsolodasi pontjai, a sziikséges fejlesztések megal-
lapitésa.

Az EFQM modell filozofidjara épitve két teriileten keriil sor az értékelésre (adottsdgok és
eredmények), elore meghatarozott szempontok alapjan.

10 } 10 (==

EMBERI A
ROFORRASO
K S -
= STRATEG IA I e FONTOSSAGU
1

ERED NYEK
< INNOVACIO ES TANULAS |:

VEZETES

1. Az ADOTTSAGOK vizsgalata 5 szempont szerint torténik:

1. Vezetés

2. Intézménypolitika és stratégia
3. Az alkalmazottak iranyitasa

4. Er6forrasok

5. A folyamatok szabalyozottsaga

Ennek soran azt kell felmérni, hogy az adott idészakban milyen tulajdonsagok jellemzik az
intézményt, a felmérés idészakdban mit és hogyan tesziink a szervezet hatékony miikddése
érdekében.
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Az értékelésnél az arnyaltabb elemzés biztositasa érdekében célszerii a vezetdk, illetve a nem
vezeté munkatarsak altal kitoltott kérdGiveket kiilon-kiilon is Osszesiteni és elemezni.

2. AZ EREDMENYEK felmérését 6 teriileten végezziik:

1. Partneri eredmények

2. Munkatarsak elégedettsége, illetve elégedetlenségre utald mutatok
3. Az intézmény falain tGlmutato tevékenységek

4. Az intézmény kulcsfontossagli eredményei, mutatoi

5. Folyamatos fejlesztés

6. Szervezeti kultura

Az adatok 6sszegyiijtése soran azt kell bemutatni, hogy milyen konkrét eredményeket ért el az
intézmény a mindségfejlesztési program elinditasa/az el6zd onértékelés ota eltelt iddszakban.
E rész fontos gerincét képezi a neveld-oktaté munka €s a partneri igénymérés eredményeinek
bemutatasa.

Az adottsagok ¢s az eredmények teriiletén a kérddivek hasznalata kétféleképpen torténhet:
A piramis elv alapjan kivalasztott munkatarsak

a) egyénileg valaszolnak a kérdésekre, mely kés6bb Osszesitésre kertil

b) a csoport kdzosen, konszenzussal alakitja ki a véleményét. Az intézmény eredményeire
vonatkozo adatokat a mindségiigyi vezetd az intézményvezetéssel kozosen tolti Ki. Az
adatgylijtés az intézmény specialitdsatol fiiggden tetszEés szerint bovitheto.

Az intézményi onértékelés lebonyolitasanak modjat a szabalyzat tartalmazza.

VII. A teljes kori onértékelés folyamatanak szabalyozasa

Célja:
Kozvetlen cél:

- az intézmény adottsdgainak, eredményeinek felmérése,

- milyen eredmények sziilettek az el6z6 értékelés ota eltelt id6szakban,

- afelmérések, az adat-és informaciogylijtések alapjan rendelkezésre allo tények,
adatok értékelése,

- asziikséges beavatkozasok kidolgozasa és végrehajtasa.

Annak megallapitasa, hogy

e azintézmény stratégiai céljainak elérése iranyaba halad-e,
o illeszkednek-e ahhoz a folyamatok, tevékenységek,

e rendelkezésre dllnak-e a megfeleld szabalyozok, azok milyen mértékben irjak le és segitik
a munkat,

¢ a fenntart6i elvardsokat hogyan teljesitette az intézmény,
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e a fenntart6 altal végzett értékelés kapcsolddasi pontjai, sziikséges fejlesztések
megallapitasa.

Az Onértékeléssel szembeni elvaras:

e Az onértékelésnek olyannak kell lennie, hogy az kell6 informaciot nydjtson a fenntar-
tonak, ¢s az intézménynek,

e Dbiztositsa az intézmény rendszeres idokozokben torténd onértékelésének megismétel-
het6ségét és a kapott informaciok fejlesztési célu felhasznalasat.

Felelos: igazgato

VIIIl. Az onértékelés periodusa

o A teljes korti intézményi onértékelést 2 évente végezziik el.

e A 2 éves periddust az indokolja, hogy minden évben ezt a feladatot nem lehetne elvé-
gezni, mivel tulzott terhet jelentene az intézményre, hosszabb periddus viszont mar
nehezen volna atlathato és késleltetné a sziikségessé valo intézkedések megtételét.

e Az intézményi onértékelést legkdzelebb a 2012/2013-es tanévben készitjiik el.
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1. Az onértékelés teriiletei, modszerei

TERULETEK

MODSZEREK

A) ADOTTSAGOK: ebben a részben azt kivanjuk bemutatni, hogy az adott idészakban
milyen tulajdonsagok jellemzik az intézményiinket, mit és hogyan tesziink a szervezet haté-
kony miikddése érdekében. Az adottsagokat az alabbi 6t teriileten vizsgaljuk:

1. Vezetés

Kérdbives felmérés

2. Intézménypolitika és stratégia

Kérdbives felmérés

3. Az alkalmazottak iranyitasa

Kérdbives felmérés

4. Er6forrasok

Kérdbives felmérés

5. A folyamatok szabalyozottsaga

Kérdbives felmérés

B) EREDMENYEK: ebben a részben azt mutatjuk be, hogy milyen konkrét eredményeket
ért el intézményiink a mindségfejlesztési program elinditasa/az eldzd onértékelés ota eltelt
idészakban. Az eredményeket az alabbi hat teriileten vizsgaljuk:

1. Partneri eredmények
1.1. A sziil6k és a didkok/gyermekek elégedettsége

1.2. A fenntartd értékelése az intézmény mitkodé-
sének hatékonysagarol, szakmai munkajarol

Partneri igénymérés eredménye
Dokumentumelemzés, feljegyzések
Adatlap (az értékeld csoport tolti ki)
Fenntartoi értékelés anyaga

2. Munkatarsak elégedettsége, illetve elégedet-
lenségre utalo mutatok

Dokumentumelemzés
Adatlap (az értékeld csoport tolti ki)

3. Az intézmény falain tilmutaté tevékenységek

Adatlap, beszamolok

4. Az intézmény kulcsfontossagu eredményei, mu-
tato1
4.1. A nevel6-oktato munkahoz kapcsolodo ered-
mények
4.2. A hatékonysaggal dsszefliggd mutatok

Adatlap, beszamoldk, Versenyeredmé-
nyek, egyéb dokumentumok anyagai

5. Folyamatos fejlesztés

Kérdoives felmérés

6. Szervezeti kultara

Kérdoives felmérés
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2. A folyamat szabalyozasa

Feladat Hatarido Felelos

1. AZ ONERTEKELES ELOKESZITESE
Az iranyitott onértékelés évében litemterv készitése, amely az Erték_elés ¢ves | igazgatd
éves munkaterv részét képezi. eldtti aug. 25.
Team létrehozasa a feladatok elvégzésére, team-vezet kijels- | Ertékelés éves | igazgat6
1ése. el6tti aug. 25.
A felmérésbe bevont munkatarsak felkérése, tajékoztatasa a Ertékelés ¢ves | igazgatd
feladatrol. A piramiselv alapjan: minden teriilet ardnyosan | €10t aug. 25.
képviselve legyen (alsds, fels6s, real, human, stb.).
Az adatgyijté eszk6z szempontrendszerének attekintése, sziik- Ertélfelés ¢éves | MinGség-
ség esetén modositasa. eldtti aug. 25. | jiovj vez.
Az adottsagok értékeléséhez sziikséges értékeld lapok eloké- | Ertekelés éves | |gazgaté
szitése elotti aug. 25. )

e e Mingség-
Az eredmények meghatirozésahoz sziikséges dokumentumok, iigyi vez
bizonylatok, beszdmolok, adatgyijtd lapok eldkészitése. '
2. ADATGYUJTES
Az adottsagok ¢és az eredmények teriiletén a kérdbivek hasz- Erték?léis, éves | Mindség-
nalata kétféleképpen torténhet: februdr/jinius. | oy ez,
A piramis elv alapjan kivalasztott munkatarsak
C) egyénileg valaszolnak a kérdésekre, mely késébb Gsszesités-

re kertil
d) a csoport kozdsen, konszenzussal alakitja ki a véleményét
Az intézmény eredményeire vonatkozé adatokat a mindség- Eﬂékelé.sr éves | Mindség-
igyi vezetd az intézményvezetéssel kozosen tolti ki. februdr/jinius. | oy veyz.
3. ADOTTSAGOK osszesitése
A Kkitoltott kérdSivek adatainak kérdésenkénti és téma- teriile- | Ertékelés éves | Mindség-
tenkénti Osszesitése. februdr/jinius. | oy ez,
Az értékelésnél az arnyaltabb elemzés biztositasa érdekében Ertékelé.S eves | Mindség-
célszerli a vezeték, illetve a nem vezeté munkatarsak altal | FeOrUarjinius. | yov; yey
kitoltott kérddiveket kiilon-kiilon és Gsszesitve is értékelni.
Az osszesitett adatok bemutatasa: a kapott atlagértékek szam- El‘tékf}lé_sr éves | MinOség-
szerli megjelenitése, grafikus abrdazolasa és elemzése februdr/jinius. | oy ez,
4. EREDMENYEK ésszesitése
Az eredmények bemutatdsa, az el6zé évek eredményeihez vi- | Tanévvégi- | igazgatd
szonyitott fejlédési tendencidjukban (trendvizsgalat). tanév eleji
értekezlet.
Az osszesitett adatok bemutatasa: a kapott atlagértékek szam- | Tanév  végi- | jgazgato
tanév eleji
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értekezlet.

szerli megjelenitése, grafikus abrazolasa és elemzése. Min6ség-
ligyi vez.
5. OSSZEGZES, ELEMZES, TAJEKOZTATAS
Mindkét teriiletré]l dsszefoglalé készitése, erdsségeink, fejlesz- | Tanév  végi- | igazgatd
tendo teriileteink, a tovabblépés legfontosabb céljainak, felada- t,?_ltlelj et eleji
- , Z1Ct.
tainak megfogalmazasa. eriekezte
Sziikség esetén at kell vizsgalni az intézmény stratégiai doku- | Tanév  végi- | lgazgatd
mentumait, ha az értékelés szerint a valtoztatas indokolt. tancy eleji C
értekezlet. Mindség-
ligyi vez.
Az alkalmazott eszkozok értékelése. A folyamatban, vagy az | Tanév  végi- | lgazgatd
e es r r r . J4 r s . , tanév eleji .
f;zl;?tzgli(ben vald valtoztatas sziikségességét feljegyzésben kell skt Minség-
& : ligyi vez.
6. ARCHIVALAS
Az értékeléshez hasznalt dokumentumok archivélasa legalabb | Tanév  végi- | Igazgato
5 évig. (hozzaférési jogosultsag! tanév  eleji |
g ( Jog g) értekezlet. Minéseg-
ligyi vez.

3. Az értékelés dokumentalasa és az adatok felhasznalasa

nak részét képezik.

Az intézmény Onértékelése soran kapott adatok felhasznalhatok:

e afolyamatos fejlesztés iranyainak meghatarozasahoz

crer

e az intézmény stratégiai dokumentumainak kiegészitéséhez, modositasdhoz,

e munkatervek, feladattervek, intézkedési tervek készitéséhez,

e PR tevékenységhez,

e a fenntartd szamara készitendd beszamolokhoz, értékelésekhez.
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4. A fenntartoi minoségiranyitasi programmal valé kapcsolat

Intézményiink teljes korli onértékelése szoros kapcsolatban van a fenntartéi mindségiranyitasi
rendszerben megfogalmazottakkal.

A kapcsolat kétiranyu:

- Az dnkormanyzat mindségirdnyitasi programja hatdrozza meg azokat a fobb elvarasokat,
melyeket alapul szolgalnak az o6nértékelés szempontrendszerének kialakitasahoz. Ezért
az onértékelés eredményét dsszevetjiikk a fenntartdi elvarasokkal és ennek alapjan hata-
rozzuk meg a tovabbi feladatainkat.

- Az intézményi Onértékelés, valamint intézménylink orszagos mérésekben elért eredmé-
nyeinek birtokaban a fenntartd is az aktualis helyzetnek megfelelé 0j célokat, kovetel-
ményeket fogalmazhat meg intézménylink felé.

Mindkét rendszer akkor lehet hatékony és miikkddéképes, ha figyelembe veszi a folyamatosan

valtozd adottsagokat, lehetéségeket, eredményeket, és ezekre alapozva az intézmény és a
fenntart6 is idében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Mindségligyi vezetd Igazgato
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ADOTTSAGOK

1. VEZETES

A vezetok, akikre az értékelés vonatkozik: igazgato
igazgatohelyettes(ek)

Intézményiinkben a vezetok ...

1. |... elkotelezettek a pedagédgiai/nevelési programban megfogalmazott|g 4 3 2 1
kiildetés és értékrend érvényre juttatasa €s a folyamatos fejlesztés irant.

2. .. érvényesitik az intézmény miikodésére vonatkozo6 szabalyokat. 54321

3. | ... tajékoztatjdk a dolgozokat az intézmény miikddésére vonatkozo jog-|5 4 3 2 1
szabalyokrdl és azok valtozasairol.

4. |... ellendrzik, hogy a dolgozok betartjdk-e az intézmény miikodését |5 4 3 2 1
szabalyozo jogi eldirasokat.

5. |... timaszkodnak a belsé partnerek (pedagogusok, munkatarsak) otleteire, |5 4 3 2 1
javaslataira és bevonjak Oket a stratégiai dokumentumok elkészitésébe.

6. |... folyamatosan tudatositjak a dolgozokkal a partnerkdzponti szemlé- |5 4 3 2 1
letet.

7| ... mindent megtesznek a sziikséges eréforrasok megteremtésére a kitlizott |5 4 3 2 1
feladatok teljesitéséhez, €lnek a palyazati kiirdsokban rejlo lehetdségekkel.

8. | .. hatékonyan menedzselik az intézményt. 54321

9 |.. folyamatosan képzik magukat. 54321

10. | ... hatékony kapcsolatot alakitanak ki az intézmény partnereivel (szii-|5 4 3 2 1

18kkel, fenntartokkal, mas iskolakkal).

Pontozas: Kitoltotte:

5: mindig igy van .

4: altalaban igy van Vezett

3: tobbszor igy van O

2: néha igy van Nem vezeté beosztasi pedagogus
1: soha nincs igy 0
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2. INTEZMENYPOLITIKA ES STRATEGIA

Intézményiinkben ...

1. |... astratégiai célok meghatarozasat a partnerek korében végzett széles-|5 4 3 2 1
kori tajékozodas, informacioszerzEs elézi meg.

2 | ... a pedagogiai/nevelési programban megfogalmazott alapelvek és cél-|5 4 3 2 1
kitizések tiikrozik az intézmény stratégiajat.

3. | ... avezet8k és munkatarsak nyomon kdvetik a célok megvalosulasat. 54321

4. |... a pedagogiai/nevelési program célkitiizései az éves munkaterv fela- |5 4 3 2 1
dataiban konkretizalodnak.

5. |... avezetdk rendszeresen ellendrzik és értékelik a kitlizétt feladatok tel- |5 4 3 2 1
jesitését.

6. |...amikodés megfelel az IMIP-ben foglalt szabalyozasoknak. 54321

7. 1. .az IMIP Osszhangban van a fenntartdi mindségiranyitasi programmal. 54321

8. | ... astratégiai dokumentumok feliilvizsgalata soran beépitjiikk a meguju-|5 4 3 2 1

last, korszertsitést célz6 modositasokat.

Pontozas: Kitoltotte:

5: mindig igy van Y

4: altalaban igy van Vezeto

3: tobbszor igy van O

2: néha igy van Nem vezetoé beosztasu pedagogus
1: soha nincs igy O
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3. AZ ALKALMAZOTTAK IRANYITASA

Intézményiinkben ...

1. |... a vezet6k alkalmazzdk a munkatarsak kivalasztasara kidolgozott
szempontokat.

2. | az uj kollégék beilleszkedésének tdamogatasa megfeleloen miikodik.

3. | ... a dolgozok ismerik a veliik szemben tdmasztott elvarasokat és mun-

kajuk értékelésének kritériumait.

4. |... a munkatarsak anyagi elismerése a teljesitményértékelés alapjan tor-
ténik.
5 |... az intézményvezetés gondot fordit a munkatarsak erkolcsi elismerésé-

re, megbecsiilésére.

6. | .. avezeték segitik a munkatarsakat képességeik fejlesztésében.
7. | ... a tovabbképzési program Osszeallitasakor figyelembe veszik az intéz-

mény stratégiai célkitiizéseit és a pedagdgusok egyéni ambicidit.

g |... arendszeresen tartott megbeszélések biztositjak a kétirany kommu-
nik4cid megvalosulasat.

9. |... a munkatarsak gyakoroljak dontési jogukat a hataskoriikbe tartozo
teriileteken.
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4. EROFORRASOK

Intézményiinkben ...

1. |..- a rendelkezésre allo pénziigyi erdforrasokat a deklaralt celokkal |5 4 3 2 1
0sszhangban hasznaljuk fel.

2 |... avezetd folyamatosan ellenérzi, értékeli a pénziigyi eréforrasok fel-|5 4 3 2 1
hasznalasat.

3. | ... a beszerzéseket az intézményi célok €s a gazdasagossag figyelembe (5 4 3 2 1
vételével végzik.

4. |-... a munkatarsak a rendelkezésre 4llo infrastrukturat és technikai esz-|g5 4 3 2 1
kozoket hatékonyan hasznaljak ki.

5 |... az intézmény dolgozoéi figyelmet forditanak az energiatakarékossagi|s 4 3 2 1
szempontok betartasara és betartatasara.

6. |... a fogyoeszkozok felhasznalasaban minden dolgozo takarékossagra to-(5 4 3 2 1
rekszik.

7. | ... a feladatok elosztasanal a hatékony munkaeré-gazdalkodas elve ér-{5 4 3 2 1
vényesiil.

8. |...aszellemi termeéket, értéket megbecsiiljiik és megovjuk. 54321

9. |... minden alkalmazott idoben megkapja a munkavégzéshez sziikséges (5 4 3 2 1
informaciokat.
Pontozas: Kitoltotte:
5: mindig igy van ,,
4: altalaban igy van Vezeto
3: tobbszor igy van m
2: néha igy van Nem vezeté beosztasu pedagogus
1: soha nincs igy O
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5. A FOLYAMATOK SZABALYOZOTTSAGA

Intézményiinkben ...

. a nevelési-oktatasi folyamatok Osszhangban vannak a pedagdgiai/
nevelési programmal.

. azonositottak a célok megvaldsitdsahoz és a sikeres miikddéshez
sziikséges kulcsfolyamatok.

.. a kulcsfolyamatok szabalyozottak ¢s minden munkatars eldtt ismer-
tek.

. az intézmény azonositotta kézvetlen partnereit és kiilonb6z6é rend-
szerezett forrasokbol torekszik igényeik és elégedettségi szintjiikk meg-
ismerésére, valamint ezek okainak megértésére.

.. a kulcsfolyamatok szabalyozasat sziikség szerint modositjuk, aktua-
lizaljuk a partnerek elvarasai és a belsd javaslatok alapjan.

... amiikddési folyamatok eldsegitik a mindségcélok megvalosulasat.

. a feltart problémak kezelése érdekében az érintett teriilet mikodését
szabalyozzuk.

.. az infrastruktira és egyéb technikai eszkozok iizemeltetése biztonsa-
gos, szabalyozott, karbantartasa megoldott

. a neveldtestiilet egységes a nevelés-oktatas kozos kovetelményeinek
betartatdsaban.

10.

. a tanulok/gyermekek mérése, értékelése kozosen deklaralt kovetel-
ményrendszer alapjan mitkodik.

11.

. az 1) pedagogiai modszereket, eljarasokat beépitjilk az intézményi
folyamatokba.

12.

... a munkatarsak a kozosen kidolgozott ¢s elfogadott szabalyok szerint
jarnak el a biztonsdgos ¢€s egészséges tanitds-tanulds/nevelés felté-
teleinek megvalositasaban.

13.

... az intézmény széleskorll tajékoztatassal ismerteti meg tevékenységet
¢s eredményeit a meglévo €s a leendd partnereivel.

14.

... az intézmény értékeli folyamatainak szabalyozottsagat és miikodtete-
siik eredményess€gét, €s ezen informacidk alapjan fejleszti tovabb fo-
lyamatait.
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EREDMENYEK

1. PARTNERI EREDMENYEK

1.1. A SZULOK ES A DIAKOK/GYERMEKEK ELEGEDETTSEGE

A partnerek (sziillok és diakok/gyermekek elége-

dettségének/elégedetlenségének mutatoi az elmult|........... év |........... [ 7 I év
3 évben*

Sziilok elégedettség-mérésének eredménye

Diakok/gyermekek elégedettség-mérésének eredménye

Sziil6i panaszok szama (int.vezetohoz eljuttatott) ...db ...db ..db
Tanul6i panaszok szama (int.vezetohdz eljuttatott) ...db ...db ..db
Az intézményt elhagyok aranya % % %
Az intézménybe (nem kezddé évfolyamra) belépok

aranya % % - %

*annyi év, amennyi az onértékelés ciklusa

1.2. A FENNTARTO ERTEKELESE AZ INTEZMENY MUKODESENEK HATE-

KONYSAGAROL, SZAKMAI MUNKAJAROL

102. § (2) A fenntarto

d) a mindségiranyitasi programban meghatarozottak szerint miikddteti a mindségfejlesztés
rendszerét, tovabba rendszeresen - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik, négyévenként
legalabb egy alkalommal - ellenérzi a kozoktatasi intézmény gazdalkodasat, mikodésé-
nek torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét,...
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2. MUNKATARSAK ELEGEDETTSEGE

Intézményiinkben a munkatarsak elégedettek...

1. | ... a munkakoriilményekkel (helyiségek, eszkozok, alkalmazasi feltéte- 54392 1
lek...).
2| ... arendelkezésre allo pénziigyi forrasok (bérek, jutalmak, juttatasok) 54392 1
elosztasanak modjaval.
.. a munkajuk nem anyagi megbecsiiltségével (nmegvalositas leheto-
3. |sége, fejlédési, tovabbtanulasi lehetdségek, vezetdi elismerés, felhatal-|5 4 3 2 1
mazas, tamogatas...).
4, .. a szakmai iranyitassal. 54321
5. .. az intézményi légkorrel. 54321
6. .. a belso dontések, hatarozatok elokészitésével. 54321
7. .. a bels6 dontések, hatarozatok végrehajtasaval. 54321
8. .. az intézmény menedzselésével. 54321
9. .. az intézményen beliili kommunikécioval. 54321
10. |... munkdjuk ellenérzésével. 54321
Pontozas: Kitoltotte:
5: mindig igy van ,,
4: altalaban igy van Vezets
3: tobbszor igy van U
2: néha igy van Nem vezeto beosztasu pedagogus
1: soha nincs igy O
Elégedettségre/elégedetlenségre utalé kozvetett mu- év év év
tatok alakulasa az elmiilt 3 évben* R R
Munkatigyi panaszok szdma ....db ..db ...db
A neveldtestiileti fluktudcié alakuldsa (eltdvozottak
aranya) .. % . % . %
A nem pedagogus dolgozok fluktuaciojanak alakulasa .. % . % . %

*annyi év, amennyi az onértékelés ciklusa
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3. AZ INTEZMENY FALAIN TULMUTATO TEVEKENYSEGEK

Az intézmény falain tilmutaté tevékenységek az

elmilt 3 évben* S VA [ I év
Az intézmény altal szervezett (helyi, megyei, teriileti,
orszagos, nemzetkozi) rendezvények szama ...db ...db ..db
Mas intézmények altal szervezett (helyi, megyei, terii-
leti, orszagos, nemzetkozi) rendezvények, amelyen az
intézmény képviselte magat ...db ...db ..db
Az intézmény altal szervezett kornyezetvédelmi, jo-
tékonysagi, egészségiigyi, stb. programok szama ...db ...db ..db
Publikacio, kiadvanyok, kiallitasok, bemutatok ...db ..db ..db

*annyi év, amennyi az onértékelés ciklusa

47




48

4. AZ INTEZNMENY KULCSFONTOSSAGU ERDMENYEI

4.1 ANEVELO MUNKAHOZ KAPCSOLODO EREDMENYEK

Szempont

Az altalanos iskoldba felvételt nyert gyerekek aranya a tankote-

les koru gyermekek 1étszdmahoz viszonyitva:

4.3. ANEVELO-OKTATO MUNKAHOZ KAPCSOLODO EREDMENYEK ISKOLA

A neveld-oktaté munka eredményei az elmult 3 év-

ben* < I [ T év
Az els6 helyen megjeldlt intézménybe felvettek aranya
(a végz0Osok szamahoz viszonyitva) % . % - %
Az iskola tanulmanyi atlaga évfolyamonként
1. ¢évfolyam L
2. ¢évfolyam e e
3. évfolyam e
4. évfolyam e e e
5. évfolyam i e e
6. évfolyam e
7. évfolyam i e e
8. évfolyam e e
Az alapfokl nyelvvizsgat tett tanulok ardnya % - % - %
Tanulmanyi versenyeken megyei 1.-3. helyezést elérd,
orszagos dontdbe jutott didkok szadma (csapat egynek
szamitando) .. 16 .. 16 .. 16
Sportversenyeken megyei 1.-3. helyezést, orszagos 1.-10.
helyezést elérd diakok szama (csapat egynek szamitando) .. 16 .. 16 .. 16
Kulturalis és miivészeti versenyeken megyei 1.-3. helye-
z¢€st, orszagos 1.-10. helyezést elérd didkok szama (csapat
egynek szamitando) .. 16 . 16 . 16
frasbeli tantestiileti dicséretek szdma .. 16 . 16 . 16
Az irasbeli igazgatoi dicséretek szama .. 16 . 16 . 16
Az irasbeli osztalyfénoki dicséretek szdma .. 16 . 16 . 16
Evkozi és tanév végi szaktanari dicséretek szama .. 16 .. 16 .. 16
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A didkonkormanyzat megvalosult javaslatainak szdma

.. 16

.. 16

.. 16

Flmarasztalasok szama

.. 16

.. 16

.. 16

Orszagos mérések eredményei

Egyéb kiils6 mérések eredményei

*annyi év, amennyi az onértékelés ciklusa

4.4, A HATEKONYSAGGAL OSSZEFUGGO MUTATOK

A hatékonysaggal Osszefiiggé mutatok az elmult 3
évben*

e €V

év

év

Az egy pedagdgusra jutd tanulok szama

.. 6

.. 16

.. 16

Az egy tanulora esd éves koltség (0sszes koltségvetési
kiadas/tanulo) e Ft

Az atlagos osztaly/csoportlétszam

.. 6

.. 16

.. 16

Az egy fore jutd igazolatlanul hidnyzott 6rak szama

*annyi év, amennyi az onértékelés ciklusa
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5. FOLYAMATOS FEJLESZTES

Intézményiinkben...

... biztositott azon tények, adatok kovetkezetes gytijtése, amelyek lehe-

L |t8vé teszik a partneri elvarasok és elégedettség valtozasainak kovetését, 54321
valamint az intézményi miikddés értékelését.

2. | .. a kapott eredményeket dsszevetjiik az intézményi célokkal. 54321

3. |... avezetés a fejlesztendd folyamatokat, teriileteket az intézményi kiil- |5 4 3 2 1
sO €s belsé mérések, értékelések tapasztalatai alapjan hatarozza meg.

4. |...- a folyamatos fejlesztéshez a vezetés biztositja a probléma|g 4 3 2 1
/feladatmegold6 teamek mitkddtetését.

5 |... a vezetés folyamatosan figyelemmel kiséri, timogatja a fejlesztésite-|5 4 3 2 1
vékenységet.

6. |-... a fejlesztési feladatok kitlizése soran meghataroztuk az elvart ered-|5 4 3 2 1
ményt (a ,,sikerkritérium”).

7. | ... afejlesztési feladatok kitlizése soran meghatarozotuk az elvart ered-|5 4 3 2 1
mény mérésének, értékelésének modjat.

8 | ... afejlesztési feladatok kitlizése soran meghataroztuk a hataridét ésa|g 4 3 2 1
feleldst.

9. |... afejlesztési eredmények, javaslatok beépiilnek az intézményi szaba- |5 4 3 2 1
lyozas rendszerébe.

Pontozas: Kitoltotte:

S: mindig igy van -

4: altalaban igy van Vezeto

3: tobbszor igy van .

2: néha igy van Nem vezeté beosztasi pedagogus
1: soha nincs igy O
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6. SZERVEZETI KULTURA

A szervezeti kultara értékelését két szempont szerinti vizsgalattal végezziik. Az egyik szem-
ponttal azt mérjiik, hogy mennyire fontosak a megkérdezettek szdmara a szervezeti kultira
fejlettségére utald megfogalmazasok. A masik szempont segitségével, a helyi gyakorlattal valo

elégedettséget mérjiik.

Az intézmény hatékony, eredményes miikodése érdekében el kell érni,
hogy a munkatarsak azonosuljanak a kozosen kidolgozott és elfogadott
pedagdgiai alapelvekkel, célkitiizésekkel!

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesiilése? 5432
Milyen mértékben elégedett a jelenlegi helyi gyakorlattal? 5432
A hossza tava célokat mindenkor vegyiik figyelembe (adott esetben

akar a rovid tavu érdekekkel szemben is) az operativ dontések megho-

zatalanal!

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesiilése? 5432
Milyen mértékben elégedett a jelenlegi helyi gyakorlattal? 54 3 2
Az Osztdonzés — a szamon kérhetd, mérhetd elvarasok megvaldsulési

szintjére épitve — legyen kellden differencialt, ne a javak egyenld elosz-

tasara torekvés legyen jellemzd!

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesiilése? 5 4 3 2
Milyen mértékben elégedett a jelenlegi helyi gyakorlattal? 5432
Legylink mindig nyitottak az 0jra, ne féljiink a valtozasoktol, sziikség

esetén vallaljuk a kockazatot is!

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesiilése? 5432
Milyen mértékben elégedett a jelenlegi helyi gyakorlattal? 5432
Figyeljiink arra, hogy masok mit tesznek, milyen eredményeket érnek

el, ha lehet, tanuljunk t6liikk, szemben azzal, hogy végsokig ragaszko-

dunk sajat elképzeléseinkhez, jonak hitt hagyomanyainkhoz!

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesiilése? g i g g

Milyen mértékben elégedett a jelenlegi helyi gyakorlattal?

Pontozas: Kitoltotte:

5: mindig igy van

4: altalaban igy van Vezeto

3: tobbszor igy van Nem vezet6 beosztasti pedagégus
2: néha igy van

1: soha nincs igy
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VEZETOI FELADATOKAT ELLATOK
TELJESITMENYERTEKELESENEK,
MINOSITESENEK
SZABALYZATA

2011



Vezetoi feladatokat ellatok teljesitményértékelésének, minositésé-

nek

szabalyzata

Felelos: az igazgatd

Hatokore:

Elsésorban pedagogusként dolgozo, de vezetdi feladatokat is ellaté munkatarsakra
(hetente 10 oranal tobbet tanitokra) igazgatod helyettesre, munkakozosség-vezetékre, mi-
noségiigyi vezetore

Elsésorban vezetdi feladatokat ellito munkatarsakra (hetente 10 6randl kevesebbet
tanitokra) intézményegység-vezetdre terjed Ki.

Az értékelés periodusa:

3 évente legalabb egy alkalommal az adott év junius 30-dig.

Mas esetben: kinevezett, illetleg megbizott vezetoként a vezetdi kinevezést vagy
megbizast kovetd masodik év elteltével, valamint a hatarozott idejii magasabb vezetdi
vagy vezetdi megbizas lejarta eldtt legalabb harom honappal, (Kjt 40. § (1) bek.)

Kapcsolodo intézményi dokumentumok:

Onkorményzati minéségiranyitasi program
Pedagogiai program

Tovabbképzési program

Beiskolazasi terv

Személyre sz616 munkakori leiras
Munkaterv

A szabdlyozas részét képezo formanyomtatvanyok:

|. Elsésorban pedagiégusként dolgozd, de vezetdi feladatokat is ellaté munkatdrsak esete-
ben:

A

Pedagocusok teljesitméenyértékelésehez alkalmazott formanyomtatvanyok

_Ertékeld lap tanéra foglalkozas latogatasarél.doc

2009 2 A sz_Szempontsor tanitoi év végi beszamolohoz.doc

2009 2 B sz_Szempontsor tanari év végi beszamolohoz.doc

2009 2 C sz_Szempontsor kozépiskolai tandri év végi beszdmolohoz.doc
4 sz_Dokumentécio értékeld lapja.doc

5 sz TANULOI Kérdéiv.doc

6 sz SZULOI Kérdsiv.doc

7 sz_Emlékeztetd kapcsolattartashoz.doc

8 sz_Feljegyzés csaladlatogatasrol.doc
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Vezetoi feladatok vonatkozasaban alkalmazott formanyomtatvany
e 2009 VI KERDOIV vezetdi kompetenciak értékeléséhez.doc

Osszesitéshez alkalmazott formanyomtatvanyok

e 2009 9A sz Ped Teljesitményért VEZETOI osszesité.doc
e 2009 9B sz Ped Teljesitményért ONERTEKELO.doc

e 2009 V5Ped Vez Teljesitményért Osszegzd.doc

Elsésorban vezetoi feladatokat ellato munkatdarsak esetében:

e 2009 VI KERDOIV vezetdi kompetenciak értékeléséhez.doc
e 2009 V2 SZEMPONTSOR vezet6i-tanari beszamolohoz.doc
e 2009 V3 Vezetd Teljesitményért VEZETOIdoc

e 2009 V4 Vezets Teljesitményért ONERTEKELO.doc

e 2009 V6 Vez_Ped_Teljesitményért Osszegzd.doc

1. Célok

A mindsités célja a kozalkalmazott munkakori feladatai ellatasanak megitélése, az ezt befo-
lyasolo ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai fejlédés

elosegitése. (Kjt. 40. § (4) bekezdés)

Kozvetlen cél:

e a vezetoi feladatokat ellatd pedagogusok teljesitményének egységes kritériumok sze-
rinti megitélése, mindsitése, nyomon kdvetése, ezaltal a munkaltatoi dontések megala-

pozottsaganak novelése

e visszajelzés az értékelt személy szamara vezetdi és pedagdgiai munkdjanak erdsségei-
o], fejlesztendd teriileteirdl, amely alapja és 6sztonzdje a tovabbi fejlédésének

e a feladatellatashoz sziikséges egyéni képességek, kompetencidk fejlesztési irdnyainak

kijelolése

Kozvetett cél:

e az intézményi miikddés hatékonysaganak, eredményességének novelése
e aszervezeti és vezetési kultura fejlesztése, a kozosség altal megfogalmazott értékek el-

fogadasa és képviselete

e az emberi er6forrasok optimalis kihasznalasa
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2. Alapelvek, elvarasok

A fejlesztd szandék elve

Az értékelés, mindsités legyen alkalmas a munkasikerek, eredmények kimutatasara, a
problematikus teriiletek azonositasara és a teljesitmény javitasara iranyuld célok kije-
161ésére.

A sokoldalusadg elve

A vezet6i feladatokat ellatd pedagdgus munkdja sokrétii, dsszetett. Az értékelés térjen
ki a vezetdi és a pedagodgiai tevékenységben realizadlodo teljesitményekre is, kdvetve a
tényleges munkavégzés szerinti aranyokat. Az értékelés teriileteit és modszereit az
igazgato az érintettek javaslatainak figyelembe vételével hatarozza meg.

A méltanyossag elve

Kezeljen minden egyénre vonatkozo6 adatot bizalmasan, az érintett szaméra minden r6-
la felvett adat legyen hozzaférhetd. Torekedjen objektivitasra; csak olyan teriileteket
vizsgaljon, amelyekr6l megfeleld adatok allnak rendelkezésre.

A kivitelezhetoség elve

Az értékelés tervezésekor figyelembe Kell venni a rendelkezésre allo eréforrasokat, to-
rekedni kell az idével, pénzzel és munkaerével valo takarékos gazdalkodasra.

Elvarasok az értékelok felé:

tényszerl adatokkal biztositsdk az értékelés megalapozottsagat,

vegyek figyelembe a munkamegosztasbdl eredd egyéni sajatossagokat,

adjanak lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,

tartsak be az adatkezelésre, titoktartasra vonatkozo szabalyokat, megallapodéasokat.

Elvarasok az értékeltek felé:

mikodjenek egyiitt az értékelOkkel az értékelés folyamataban, onértékeléssel segitsék
a teljesitményértekelést,

fogadjak bizalommal az értékel6k megallapitasait, hasznaljak fel sajat fejlodésiikhoz
az épito kritikat,

Oszintén nyilvanitsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.
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3. Az értékelés szempontrendszere

3.1. Elsésorban pedagogusként dolgozo, de vezetdi feladatokat is ellaté munkatdrsak ese-

tében:

a) A pedagdgiai munkajara vonatkozdan

1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés

2. Neveld-oktaté munka hatékonysaga

3. A nevel6-oktato munka dokumentacidja

4. Megbizhatosag, feladat- és felelosségvallalas, elkotelezettség
5. Csapatmunka, egyiittmiikodés

6. Kapcsolatok, kommunikacié

7. A pedagogiai munka a tanulok, sziilok véleménye szerint

b) A vezetdi kompetencidkra vonatkozban

1. Feladatvezérlés, iranymutatas
2. Helyzetfelismerés, kreativitas
3. Munkatarsak fejlesztése, 0sztonzése, sajat fejlodés

4. Emberi kapcsolatok, kommunikacid

3.2. Elsésorban vezetoi feladatokat ellato munkatdrsak esetében:

a) A pedagdgiai és vezetOi feladatainak elldtdsara vonatkozoan

1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés
2. Neveld-oktaté munka hatékonysaga
3. Megbizhatdsag, vezetdi feladatok ellatasa, elkotelezettség

A Munkakori leirasban szereplo dllando vezetdi feladatok ellatasa
Eves munkatervekben a személyre szolo feladatok teljesitése

4. Kreativitas, innovacio
5. Kapcsolatok, menedzsment

b) A vezetdi kompetencidkra vonatkozban

1. Feladatvezérlés, iranymutatas

2. Helyzetfelismerés, kreativitas

3. Munkatarsak fejlesztése, 6sztonzése, sajat fejlodés
4. Emberi kapcsolatok, kommunikacio
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4. Az informaciogyiijtés eszkozei, hasznalatanak modja

4.1. Elsosorban pedagogusként dolgozo, de vezetoi feladatokat is ellato munkatdar-
sak esetében:

2009 1. sz_Ertékeld lap tanéra/foglalkozas latogatésardl

e Az igazgat6 és/vagy igazgatohelyettes, az értékelés évében tanitd/egyszakos pedagogus
esetében minimum négy ordt, tobbszakos tanar esetében tantargyanként minimum ket
orat latogat.

e Minden latogatast megbeszélés kovet, amely az értékeld lapon keriil rogzitésre.

2009 2 A/B/C sz Szempontsor a tanitoi/tanari év végi beszamoldhoz

e A beszamol6t minden tanév végén el kell késziteni minden pedagodgusnak

e A beszamolok 0sszesitésére az értékelési ciklus végén keriil sor.

4 sz Dokumentacio értékeld lapja

e Az igazgatOhelyettes az értékelés évében tolti ki az adott pedagogusrol.

Ha az értékelt munkatars 1-4. évfolyamon tanit:

6 sz_Sziil6i kérddiv

e Egy alkalommal (az értékelés évében) a pedagdgus altal tanitott osztaly sziil6i nyilva-
nitanak véleményt.

e Az igazgato felelds a kérddivek kiosztasaért és a kitoltés lebonyolitasaért.

o A kitoltott kérddivek feldolgozasa szigortian bizalmas.

7 sz Emlékeztetd kapcsolattartashoz

e A pedagogus a jelentosebb, probléma centrikus és érdemi dontést igényld alkalmakrol
készit Emlékeztetdt.

8 sz Feljegyzése csaladlatogatasrol

e A csaladlatogatasok tapasztalatainak regisztralasa (torténhet a formanyomtatvanyon,
vagy sajat flizetben, a pedagdgus dontése szerint)

Ha az értékelt munkatars 5-8. évfolyamon tanit:

5 sz_Tanuloi kérd6iv

e Egy alkalommal (az értékelés évében) a pedagdgus altal tanitott 6sszes csoport didkjai
kérdbivek segitségével nyilvanitanak véleményt a pedagégus munkajarol.

o A kérddivek kitoltését fliggetlen személy (pl. mindségiigyi vezetd vagy iskolatitkar)
késziti el6 és bonyolitja le.

e A kitdltés soran fontos a tanulok eldzetes tajékoztatasa, a megfeleld koriilmények biz-
tositasa.

o A kitoltott kérddivek feldolgozasa szigoruan bizalmas.

2009 9 A/B sz Vezetbi 6sszesité/Onértékeld.doc

e A 3.1.a) pontban meghatarozott szempontok szerint, a fenti dokumentumok alapjan az
értékelést végzo vezetd értékelési skala alkalmazasaval Osszegzi megallapitasait, majd
grafikusan is megjeleniti az 6sszegzést, ami segiti a kiemelkedd és a fejlesztend6 terii-
letek azonositasat. Az értékelt munkatars is értékeli sajat munkajat a vezetdi 0sszesito-
vel megegyez0 onértékeld lapon.
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o Az ¢értékelések egyeztetésére a zaro értekelo megbeszélésen kertil sor.

2009 _V1 KERDOIV vezetéi kompetenciak értékeléséhez.doc

A vezetéi kompetencidk kulcsfontossdgu teriileteinek értékelését a 360°-os értékelés
modszerével végezziik. Ennek Iényege, hogy az értékelt személyre vonatkozdéan minden
lehetséges ,,iranybol” (360 fok) véleményt kériink: onmagarol, felettes(ek)tdl, az intézmé-
nyi hierarchidban vele azonos szinten 1évd partnerektdl és a beosztottaktol. Mindenki
ugyanazt a kérddéivet tolti ki, anonim mddon. A modszer eldénye, hogy a kiilonb6zd nézo-
pontbdl érkezd vélemények alapjan joval arnyaltabb képet kaphatunk, tobb pozitivumra
vagy problémadra deriilhet fény.

o Az értékelésben az érintett vezetd valamennyi beosztottja részt vesz.

e A kérdodivet az értékelt személy (onértékelés), felettese(i), vele egyenrangli partnere(i)
¢€s beosztottjai azonos iddszakban, de egymastol fiiggetlentil toltik ki.

o A Kkitoltés elokészitését és az adatok szamitogépes feldolgozasat fiiggetlen személy
végzi, az adatok szigoruan bizalmasak. Az Gsszesitést csak az értékelt személy és az
értékelés vezetdje ismerheti meg.

2009 V5 Ped Vez Teljesitményért Osszegzd.doc

A teljesitményértékelés Gsszegzésére, @ mindsitésre a zdro értékeld megbeszélést kovetden
keriil sor, melyen az értékelt személy és az értékelés vezetdje egyeztetik véleményiiket a
mindkettejiik altal kitoltott dsszesitd/Onértékeld lapok alapjan. Ezt kovetden egy héten be-
lil a vezetd elkésziti a teljesitményértékelés 0sszegzését, a mindsitést. Az 0sszegzes tar-
talmazza az erdsségek, fejlesztendd teriiletek és célkitiizések meghatarozasat a pedagogiai
¢s a vezetdi feladatokra vonatkozoan.

4.2. Elsosorban vezetoi feladatokat ellatéo munkatdrsak esetében:

2009 _V1 KERDOIV vezetéi kompetenciak értékeléséhez.doc
(Lsd. az el6bbiekben)

2009 V2 SZEMPONTSOR vezetoi-tanari beszamolohoz.doc

e Az elsésorban vezetdi feladatokat ellatd pedagdégusnak minden tanév végén beszamo-
16t kell késziteni, mely részben neveld-oktatd munkéjanak eredményeire, részben pe-
dig vezetdi feladatainak teljesitésére vonatkozik

e A beszamolok Gsszesitésére az értékelési ciklus végén kertil sor.

2009_V3/V4 Vezetd_Teljesitményért VEZETOI/ONERTEKELO.doc

e A 3.2.a) pontban meghatarozott szempontok szerint, a rendelkezésre all6 dokumentu-
mok és személyes tapasztalatok alapjan az értékelést végzo vezet6 értékelési skala al-
kalmazasaval Osszegzi megallapitasait, majd grafikusan is megjeleniti az 0sszegzést,
ami segiti a kiemelkedd és a fejlesztendd teriiletek azonositasat.

o Az értékelt munkatars is értékeli sajat munkéjat a vezetdi 0sszesitével megegyezd on-
értekeld lapon.

o Az értékelések egyeztetésére a zaro értékelé megbeszélésen keriil sor.

2009 V6 Vez_Ped_Teljesitményért Osszegzd.doc

A teljesitményértékelés dsszegzésére, a mindsitésre a zaro értékelé megbeszélést kvetden
keriil sor. Egy héten beliil a vezetd elkésziti a teljesitményértékelés 6sszegzését, a mindsi-
tést. Az Osszegzés tartalmazza az erdsségek, fejlesztendd teriiletek és célkitlizések megha-
tarozasat a vezetoi és a pedagodgiai feladatokra vonatkozoan.
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5. A folyamat szabalyozasa

Feladat Hataridé Felelos
1. | Tanévkezdésre az adott évben értékeltek korének meg- | Minden év igazgato
hatarozasa. augusztus 31.
2. | Utemterv készitése (kit, mikor, kik értékelnek, felelg- | Minden év Igazgato, igh.,
sok, értékeld megbeszélés idépontja) auguszus 31. mkv, mby
3. | A sziikséges iratmintak, értékeld lapok eldkészitése Szeptember | Igazgatd, igh.,
15. mkv, mbv
4. | Az értékeltek tajékoztatdsa, az értékeléshez, mindsités- | Szeptember | Igazgato, igh.,
hez hasznalt dokumentumok, iratmintdk hozzaférhetd- 15. mkv, mbv
ségének biztositasa
5. | Az értékelésben résztvevok (értékelok) felkérése, tajé- | Augusztus 31. | Igazgato, igh.,
koztatasa, értékeld lapok atadsa mkv, mby
6. | Az elkésziilt (kitoltott) értékeld dokumentumok gytijté- | Minden  év | Igazgatd, igh.,
se (hozzaférési jogosultsag!) mijus 31. mkv, mby
7. | Kérdbivek szamitogépes Osszesitése Februar 15. Igazgatd, igh.,
mkv, mbv
8. | A korabbi évek dokumentumainak Osszegyiijtése, rend- | Marcius 1. Igazgatd, igh.,
szerezése mkv, mby
9. | Ertékelé, mindsitd megbeszélés elékészitése (legalabb | Junius 15. Igazgatd, igh.,
egy héttel az értékeld megbeszélés elbtt): mkv, mby
= idOpont egyeztetése az értékelt kollégaval
= tisztazni, kik vesznek részt a beszélgetésen (csak ig.,
vagy igh., mkv., mindségligyi vez.)
»  4tadni az értékelt szdmara az Onértékel6 lapot, amit
kitoltve hozzon magaval
10. | Az értékel6 megbeszélés lebonyolitasa Megbeszéles Igazgato, igh.,
” .ot s . int. mkv, mb
=  Megfeleld nyugodt koriilmények biztositasa, legalabb 1 szerint v, MoV
ora idGtartam
= Lehet6ség a véleménycserére (meggy6z6 érvek esetén a
vezetoi értékelés korrigalhatd!)
= Erdsségek, fejlodési iranyok kozos meghatarozasa
= A kovetkezd értékelési iddszakra vonatkozo célkitiizé-
sek megfogalmazasa
= Mindezekrol vezetdi feljegyzés, ami alapjan egy héten
beliil elkésziti az Osszegzo értékelést
12. | Az Osszegzd értékelés atadasa az értékelt munkatars- | Junius 30. Igazgatd, igh.,
nak (Alairasok!) mkv, mbv
13. | A minésités egy példanyanak elhelyezése a személyi | Juanius 30. Igazgato, igh.,
anyagban, a kézalkalmazotti alapnyilvantartasba. mkv, mbv
14. | Az értékeléshez hasznalt dokumentumok archivalasa | Jinius 30. Igazgatd, igh.,

(hozzaférési jogosultsag!)

mkv, mbv
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6. A vizsgalat dokumentalasa és az adatok felhasznalasa

Az intézmény Iratkezelési szabalyzataban meg kell hatdrozni a teljesitményértékelés, a mino-
sités dokumentumaira vonatkoz6 eldirasokat.

A dokumentumok, bizonylatok kezelése az igazgatd feladata és felelossége.

A teljesitménvértékelés, mindsités soran megfogalmazott megallapitasok felhasznalhatosaga:

e avezetdi feladatokat ellatok elismerésénél, dijazasanal,

e ahol meg kell keresni annak okét, hogy a teljesitmények miért nem érik el az elvart
szintet,

e amennyiben meg kell itélni a vezetdi feladatokat ellatd munkatars alkalmassagat, vagy
dontést kell hozni tovabbi megbizasarol

e amikor a szervezet fejlesztését szolgalod dontéseket kell hozni.

A mindsitést a kozalkalmazotti alapnyilvantartasban kell meg6rizni, az értékelés bizonylatait
névre szolo gyijtomappaban kell tartani és a személyi anyagokra vonatkozé szabalyok szerint
kell tarolni és kezelni.

Mindségligyi vezetd Igazgato
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/4

KERDOIV

A VEZETOI KOMPETENCIAK ERTEKELESEHEZ

”r.

Az értékelt munkatars

A kérdéivet kitolté az értékelt személy

NV ettt e felettese F
Vezetdi beosztadsa: ......cvvviiiiiiiiiiiiiiieee e azonos szintli vezetdi partnere P
beosztottja B

KOMPETENCIAK Scz?a th]lfan Toblz)szor Mlgdlg

FELADATVEZERLES, IRANYMUTATAS

Hozzéaértéen, hatékonyan iranyitja a vezetése alatt allokat.

A feladatok megvalositasa érdekében gyors, hatarozott dontéseket hoz.

Elvarasai, iranymutatasai vilagosak.

Pl

A feladat megvaldsitasat kovetden visszacsatolja az eredményeket, értékeli a
munkat.

o

A csoportcélok kijelolésénél szem el6tt tartja az intézmény célkitlizéseit.

Megtalalja a legjobb eszkdzoket a munkatarsak motivalasara.

HELYZETFELISMERES, KREATIVITAS

Varatlan helyzetekben is feltalalja magat.

Felismeri a konfliktusokat és megfelel6en kezeli azokat.

Elére 4ll az j kezdeményezéseknek, kreativ megoldasokra sztonzi munkatér-
sait.

10.

Az intézmény egészére pozitiv hatast kezdeményezései, javaslatai vannak.

11.

Rugalmasan banik a kiilonb6zé munkastilust kollégakkal.

12.

Figyel a kiils6 forrasok bevonasanak lehetdségeire, 6sztonzi a palyazati tevé-
kenységet.

MUNKATARSAK FEJLESZTESE, OSZTONZESE,
DES

SAJAT FEJLO

13.

Tamogatja az Gjszerd, fejlesztést célzo elképzeléseket.

14.

Redlisan, targyilagosan értékeli kollégai munkajat.

15.

Elkotelezettsége, lelkesedése magaval ragado, pozitiv kisugarzasu.

16.

Elismeri, ha hibazik, tanul beldle.

17.

Nagy figyelmet fordit a munkajahoz kapcsolddo friss informaciok megszerzésé-
re.

18.

A feladatok delegalasanal figyelembe veszi a személyes kompetenciakat.

EMBERI KAPCSOLATOK, KOMMUNIKACIO

19.

Empatikus, korrekt modon viselkedik mindenkivel.

20.

Véleményt, otleteket, javaslatokat kér munkatérsaitol.

21,

J6 egyiittmiik6do, szivesen dolgozik egylitt masokkal.

22,

Logikusan, vilagosan fejezi ki gondolatait szoban €s irasban.

23.

Hitelesen, hatékonyan kommunikal, igéreteit megtartja.

24,

Hatékonyan menedzseli az intézményt, apolja a kiilsé kapcsolatokat.




62

UTMUTATO
A vezet6i kompetenciak értékeléséhez

Kedves Kolléga!

Arra kériink, hogy a mellékelt kérdoiv kitoltésével segitsd az értékelt munkatarsad személyes
fejlodését, s ezzel intézménylink még hatékonyabb mikodését.

Valamennyien tudjuk, hogy legtobbszor masképp latjuk magunkat, mint masok, sot kiilonbo-
z0 nézépontbol is eltérden értelmezhetok ugyanazon tevékenységek. Mivel a vezetdi feladato-
kat ellatok munkajanak hatékonysaga nagymértékben befolyasolja az intézmény egészének
eredményességét, fontosnak tartjuk, hogy a vezetdi kompetencidk tekintetében tobb nézépont-
bol végezziink értékelést, mindsitést. igy teljesebb kép alakulhat ki erésségeirdl és a fejlesz-
tendo teriiletekrol.

A kérddivet a vezetdi feladatokat ellatod kolléga sajat magarol is kitolti, emellett felettese(i)tol,
a vele azonos szintli vezet6i feladatokat ellatod partnereitdl és az altala vezetett beosztottaktol
is kériink visszajelzést.

A kérdodivet természetesen mindenki névtelentiil tolti ki, a valaszokat bizalmasan kezeljiik és
csakis csoportos informacidoként hasznaljuk: valamennyi kitoltott kérddiv dsszesitésébdl atfo-
g0 értékelést készitlink.

Az Oszinte, elfogulatlan vélemények megerdsitd és/vagy irdnymutatd funkcidt toltenek be,
segitségiikkel meghatarozhat6 a fejlédés iranya az értékelt személy €s az intézmény szamdara
egyarant.

Hogyan toltsd ki a kérdéivet?

Fontos, hogy 6nalloan, sajat tapasztalatodra, véleményedre hagyatkozz, valaszaidat ne beszéld
meg masokkal.

Ne 1d6zz hosszan az egyes megallapitasokndl, igyekezz gyorsan donteni. (A teljes kérdoéiv
kitoltése kb. 10 percet vesz igénybe.)

Az értékelt személy neve, beosztasa mar szerepel a lapon. Elséként azt jelold a megfeleld betii
bekarikazasaval, hogy te mint felettese (F), azonos szintii vezetdi partnere (P), vagy mint be-
osztottja (B) t61tdd ki a kérddivet.

Ezt kovetden a megfeleld helyre tett X-el jelezd véleményedet. Elképzelhetd, hogy van olyan
pont, amire egyaltalan nem tudsz vélaszolni, ebben az esetben N jelzést tegyél az adott allitas-
hoz. Az adatok értékelhetdsége érdekében kériink, hogy hdromndl tébbszir ne alkalmazd ezt a
megoldast!

Amikor az éllitasokat olvasod, hasznos lehet, ha odaképzeled eléjiik az értékelt személy nevét.
Fontos, hogy ne érzelmi alapon, hanem tettei, vezetdi munkdjahoz kapcsolodé megnyilvanu-
lasai alapjan mondj véleményt. (A labdara megyiink, nem a labral...)

A kitoltott kérdoivet lezart, névtelen boritékban tedd a kijel6lt helyre, a megadott hataridoig.

Koszonjiik a munkadat!
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SZEMPONTSOR A VEZETOK BESZAMOLOJAHOZ
(Azok a vezetok toltik ki, akik heti 10 oranal kevesebb draszamban tanitanak

NV ZEE0 NEVE: ..ot e e e e e
BeOSZtaSa: ..o

1. OktatOmunka
1.1. Tantargyi eredmények

Osztalyok, csoportok

Létszam
Osztalyzat- eloz6 év
atlag* jelenlegi év

Bukasok szama

Kiemelked6 (dicséretes)

* Ha az eltérés > 0,5 rovid indoklas:

Osztalyok, csoportok

Létszam
Osztalyzat- el6zo év
atlag* jelenlegi év

Bukasok szama

Kiemelked6 (dicséretes)

* Ha az eltérés > 0,5 rovid indoklas:

1.2. Felzarkéztato, fejleszté6 munka (amennyiben végez ilyen munkat):
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1.3. Tehetséggondozé munka (amennyiben végez ilyen munkat):

1.4. Kiils6 mérés(ek) eredményei (ha volt ilyen):

2. A munkakori leirasban szereplo allando feladatok ellatasa (szakmai teriilet iranyi-
tasa, tantargyfelosztds készitése, drarend Osszeallitdsa, beiskoldzas, tovabbtanulas segitése,
versenyszervezes, statisztika elkészitése, helyettesitések megszervezése, ligyelet megszervezé-
se, kozépiskolaban az érettségivel kapcsolatos feladatok, stb.):
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3. Az éves munkatervben személyre szol6 feladatok teljesitése (értekezletek, rendez-

vények, szakmai napok szervezése, beszamolo készitése, intézményi dokumentumok készité-

sében, modositasaban valo részvétel stb.):

4. Az intézményi innovacidoban valé részvétel (palyazatiras, projektmunka, stb.)

5. Onképzés, tovabbképzés

6. Egyéb kozlendo, vélemény, javaslat
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Vezetoi feladatokat elldtéo mun- | Munkatars neve:
katars teljesitményértékelése,
mindositése

VEZETOI ERTEKELES Datum:

Azon vezet6i feladatokat ellatdé munkatars teljesitményértékelésében, aki kevesebb, mint heti 10 o6rat

tanit, meghatarozo elem a munkakori leirasban €s az éves munkatervekben meghatarozott vezetdi felada-

tok ellatasa.

Az értékelést végzd vezetl személyes tapasztalatai és az értékelt évenkeénti beszamoldja alapjan az értékelé-
si skala szerint 6sszegzi megallapitasait. A pontszamok alapjan grafikusan is megjeleniti az 6Sszegzést.

Ertékelési skala: (0) nem megfelelé (1) kevéssé megfeleld
(2) megfeleld (3) kiemelked6

Ertékelt teriiletek

Elérheto

Elért

1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés

1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség

1.2. Nyitottsag, érdeklddés, onképzés

w

1.3. Tovabbképzéseken, konferenciakon, tapasztalatcserén valo részvétel

1. Osszesen (max. 9 pont)

2. Nevel6-oktato munka hatékonysaga

2.1. Tanuléi eredmények az osztalyok dsszetételének figyelembevételével

2.2. Felzarkoztatas, fejlesztés

2.3. Tehetséggondozas

2. Osszesen (max. 9 pont)

3. Megbizhatosag, vezet6i feladatok ellatasa, elkotelezettség

3.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzes

3.2. A Munkakéri leirasban szereplo allando vezetdi feladatok ellatasa*

Szakmai teriilet iranyitésa

— Tervez6 munka

— Szervez6 munka

— EllenoOrzés, értékelés

WWww

3.3.Eves munkatervekben a személyre sz616 feladatok teljesitése™

—  Ertekezletek, rendezvények / ......

w

— Beszamolok / ......

w

— Intézményi dokumentumok készitése / modositasa / .....

3. Osszesen (max. 24 pont)

4. Kreativitas, innovacio

4.1. Eléremutat6 valtozasok kezdeményezése, innovacio

4.2. Péalyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, palyazatirasban, megvalositas-
ban val6 kozremiikodés

4. Osszesen (max. 6 pont)

5. Kapcsolatok, menedzsment

5.1. Vezetotarsakkal valo egyiittmiikodés

5.2. Az intézmény dolgozoival vald kapcsolat, kollegialitas, segitokészség

5.2. Az intézmény kiils6 partnereivel valo kapcsolat

5.3. Publikaciok, PR, az intézmény menedzselése

WWww

5. Osszesen (max. 12 pont)

MINDOSSZESEN (max. 60 pont)
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Vezetoi feladatokat elldto mun- | Munkatars neve:
katars teljesitményértékelése,
mindsitése

VEZETOI ONERTEKELO | Datum:

Azon vezetdi feladatokat elldto munkatdrs teljesitményértékelésében, aki kevesebb, mint heti 10 ordt

tanit, meghatdrozo elem a munkakori leirasban és az éves munkatervekben meghatarozott vezetdi

feladatok elldtdsa.

Az értékelést végzd vezetl személyes tapasztalatai és az értékelt évenkeénti beszamoldja alapjan az értékelé-
si skala szerint 6sszegzi megallapitasait. A pontszamok alapjan grafikusan is megjeleniti az 6sszegzést.

Ertékelési skala: (0) nem megfelelo (1) kevéssé megfelel6

(2) megfteleld (3) kiemelkedd
Ertékelt teriiletek Elérheté | Elért
1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés
1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség 3
1.2. Nyitottsag, érdeklddés, onképzés 3
1.3. Tovabbképzéseken, konferencidkon, tapasztalatcserén vald részvétel 3
1. Osszesen (max. 9 pont)
2. Nevel6-oktato munka hatékonysaga
2.1. Tanul6i eredmények az osztalyok dsszetételének figyelembevételével 3
2.2. Felzarkoztatas, fejlesztés 3
2.3. Tehetséggondozas 3
2. Osszesen (max. 9 pont)
3. Megbizhatosag, vezet6i feladatok ellatasa, elkotelezettség
3.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzes 3
3.2. A Munkakéri leirasban szereplo allando vezetdi feladatok ellatasa*
— Szakmai teriilet iranyitasa 3
— Tervezd munka 3
—  Szervezé munka 3
— Elleno6rzés, értékelés 3
3.3.Eves munkatervekben a személyre sz616 feladatok teljesitése™
—  Ertekezletek, rendezvények / ...... 3
—  Beszamolok / ...... 3
— Intézményi dokumentumok készitése / modositasa / ..... 3
3. Osszesen (max. 24 pont)
4. Kreativitas, innovacio
4.1. Eléremutat6 valtozasok kezdeményezése, innovacio 3
4.2. Péalyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, palyazatirasban, megvalositas- 3
ban val6 kozremiikddés
4. Osszesen (max. 6 pont)
5. Kapcsolatok, menedzsment
5.1. Vezetdtarsakkal valo egytittmiikodés 3
5.2. Az intézmény dolgozoival vald kapcsolat, kollegialitas, segitokészség 3
5.2. Az intézmény kiils6 partnereivel valo kapcsolat 3
5.3. Publikaciok, PR, az intézmény menedzselése 3

5. Osszesen (max. 12 pont)

MINDOSSZESEN (max. 60 pont)

*A részteriileteket személyre szabottan kell meghatdarozni!
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VEZETOI FELADATOKAT IS ELLATO PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKE-
LESENEK OSSZEGZESE, MINOSITESE

Az értékelt neve: Ertékelési id6szak:

Munkakére: Eloz6 értékelés idopontja:

Megbizatasai: Az értékel6 megbeszélés idopont-
ja:

Munkaviszonyanak kezdete az intézményben:

1. A teljesitményértékelés szamszeri adatai

DIAGRAM 1
A pedagogusi munka értékelése
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DIAGRAM 2

A vezetdi kompetenciak értékelése

2. Megallapitasok a teljesitményértékelés vezetdi osszesitije és az onértékelés alapjan:

a) Az onértékelés és a vezetdi értékelés dsszhangja/eltérése:



mint vezeto:

4. Sziikség esetén konkrét fejlesztési feladatok, képzések

Feladatok Hataridé
1.
2.
3.

Az értékelésre vonatkozoan az alabbi észrevételeket te-
Szem:.:

A kozalkalmazott minOsitése:

80-100%

60-79%

30-59%

30% alatt

Kivaloan alkalmas

Alkalmas

Kevéssé alkalmas

Alkalmatlan
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A mindsités tartalmat megismertem, A mindsités megallapitasait
¢szrevételeimet megtettem. a kozalkalmazottal ismertettem.

A mino0sitett kozalkalmazott Munkaltato
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ELSOSORBAN VEZETOI FELADATOKAT ELLATO MUNKATARS TELJESIT-
MENYERTEKELESENEK OSSZEGZESE, MINOSITESE

Az értékelt neve:

Ertékelési idoszak:

Munkakore:

El6z06 értékelés idopontja:

Megbizatasai:

Az értékel6 megbeszélés idopont-
ja:

Munkaviszonyanak kezdete az intézményben:

1. A teljesitményértékelés szamszeri adatai

DIAGRAM 1.
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DIAGRAM 2.

2. Megallapitasok a teljesitményértékelés és a vezet6i kompetencidk értékelése alapjan:

a) Az onértékelés és a vezetoi teljesitményértékelés, valamint a vezet6i kompetenciakat érté-
kelé csoportok véleményének dsszhangja/eltérése:
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¢) Fejlesztendd teriiletek a vezet6i munkaban:

4. Sziikség esetén konkrét fejlesztési feladatok, képzések

Feladatok Hatarido
1.
2.
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Az értékelésre vonatkozdan az alabbi észrevételeket te- | A kozalkalmazott minositése:
szem:

..................................................................... 80-100% Kivaléan alkalmas
..................................................................... 60-79% Alkalmas
30-59% Kevéssé alkalmas

30% alatt Alkalmatlan

A mindsités tartalmat megismertem, A mindsités megallapitasait

¢szreveételeimet megtettem. a kozalkalmazottal ismertettem.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

A minositett kozalkalmazott Munkaltato
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PEDAGOGUSOK TELJESITMENYER-
TEKELESENEK, MINOSITESENEK
SZABALYZATA

2011
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Felelos: az igazgatd

Hatokore a pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra terjed ki.

Az értékelés periodusa, idoszaka:

e minden dolgozét 3 évente, legalabb egy alkalommal az adott év junius 30-aig.

Mas esetekben: (Kjt. 40. §-a szerint)

a varakozasi id6 65. § (3) bekezdés szerinti csokkentése elott, kivéve, ha a varakozasi
1d6 csOkkentése kotelezd,

a 66. § (1)-(3) bekezdés, a 66/A. § (1) bekezdés, illetve a 79/E. § szerinti garantaltnal
magasabb 0sszegll illetmény megallapitasa elott,

kérésre, legkorabban kozalkalmazotti jogviszonyanak keletkezését, illetve a korabbi
mindsitését kdvetd harom évet kdvetden, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak meg-
szlinése esetén,

gyakornoki ideje alatt a 22. § (15) bekezdésében foglalt esetben

[A Kjt. 40. §-anak (12) bekezdéséhez és 85. § (3) bekezdésének ce) pontjahoz]

§ (1) A Kt. 40. §-anak (11) bekezdésében szabalyozott mindségiranyitasi programban
a teljesitményértékelési szempontok mellett meg kell allapitani az egyes szempontok
értékelésekor adhatd maximalis pontszamokat is az alabbiak szerint:

Nem keriilhet sor a kozalkalmazott mindsitésére — ha korabbi mindsitésének, illetve a kozal-
kalmazotti jogviszonya létesitésének iddpontjatdl 12 honap nem telt el.

A mindsités tartalma: a kézalkalmazott személyi adatain til csak a munkakdr betoltésével
kapcsolatos tényeket €s a ténymegallapitdsokon alapuld értékelést tartalmazhat. A mindsitett
alkalmassaganak megitélését a mindsitd irdsban indokolni koteles.

Az egyes szempontok értékelésekor adhaté maximalis pontszamok:

a) kiemelkedé: 3 pont,
b) megfeleld: 2 pont,
c) kevéssé megfelelo: 1 pont,
d) nem megfelel6: 0 pont.

24

rer e

a) kivaldan alkalmas: 80%- 100%

b) alkalmas: 60% - 79%
C) kevéssé alkalmas: 30% - 59%
d) alkalmatlan: 30% alatt

Ettél eltérden a kozalkalmazott alkalmatlan mindsitést kap, ha legaldbb egy mindsitési
szempont értékelése nem megfeleld.
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Kapcsolodo intézményi dokumentumok:

Onkormanyzati mindségiranyitasi program
Pedagogiai program

Tovabbképzési program

Beiskolazasi terv

Személyre sz6l6 munkakori leiras
Munkaterv

A szabalyozas részét képezo formanyomtatvanyok:

2009 1 sz_Ertékeld lap tanora foglalkozas latogatasarol.doc
2009 2 A sz_Szempontsor tanitdi év végi beszamoldhoz.doc
2009 2 B sz_Szempontsor tanari év végi beszamolohoz.doc
2009 2 C sz_Szempontsor kozépiskolai tanari év végi beszamolohoz.doc
2009 3 sz Munkak6zdsség-vezeto értékeld lapja.doc

4 sz_Dokumentacio értékeld lapja.doc

5 sz TANULOI Kérd6iv.doc

6 sz_SZULOI Kérdéiv.doc

7 sz_Emlékeztetd kapcsolattartashoz.doc

8 sz_Feljegyzés csaladlatogatasrol.doc

2009 9A sz Ped Teljesitményért VEZETOI sszesitd.doc
2009 9B sz_Ped Teljesitményért ONERTEKELO.doc

2009 10 sz Ped Teljesitményért 6sszegzése.doc

1. Célok:

A minésités célja a a kozalkalmazott munkakori feladatai ellatasanak megitélése, az ezt befo-
lyasolo ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai fejlédés
eldsegitése. (Kjt. 40. § (4) bekezdés)

Kozvetlen cél:

a pedagogusok teljesitményének egységes kritériumok szerinti megitélése, ezaltal a
munkaltatoi dontések megalapozottsaganak novelése,

a dolgoz6 kapjon olyan atfogo értékelést, mindsitést munkajarol (visszajelzést eréssé-
geirdl, fejlesztendo teriileteirdl), amely alapja €s 0sztonzdje lesz tovabbi fejlodésének,
fejleszti onismeretét, Onértékelését,

a feladatellatashoz sziikséges egyéni képességek, kompetencidk fejlesztési iranyainak
Kijelolése, az egyéni teljesitmény nyomon kovetése,

a munkatarsak céliranyos tovabbképzésének, karrierfejlesztésének, az intézmény veze-
to1 utanpotlasanak segitése.

Kozvetett cél:

segitse eld az intézmény mindségcéljainak hatékonyabb megvalosulédsat, a napi gya-
korlat és az intézményi célok kozelitését,

a partnerek (tanulok ¢€s sziilok, fenntarto) elégedettségének fokozasa,

a teljesitményorientalt szervezeti €s vezetési kultura megerdsitése, a szervezet altal
megfogalmazott értékek elfogadtatasa és fejlesztése,

az emberi eréforrds optimalis felhasznalasa, illetve fejlesztése annak érdekében, hogy
novekedjék az alkalmazottak teljesitménye.
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2. Alapelvek, elvarasok:

Altalanos alapelvek:

az értékelés teriileteit és mddszereit a neveldtestiilet javaslatainak figyelembevételével
az igazgato hatarozza meg,

a személyes adatok bizalmas kezelése,
az értékelés tervezésekor figyelembe kell venni a rendelkezésre allo er6forrasokat.

Elvarasok az értékelok felé:

széles korben gylijtott informaciokkal, tényszeri adatokkal biztositsdk az értékelés
megalapozottsagat,

vegyek figyelembe az intézményi sajatossagokat,
az érintett szamara minden rola felvett adat hozzaférhetd legyen,
adjanak lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,

tartsak be az adatkezelésre, titoktartasra vonatkozo6 szabalyokat, megéllapodasokat.

Elvarasok az értékeltek felé:

mikodjenek egyiitt az értékeldkkel az értékelés folyamatidban, onértékeléssel segitsék
a teljesitményértékelést,

fogadjak bizalommal az értékelok megallapitasait, hasznaljak fel sajat fejlodésiikhoz
az épito kritikat,

Oszintén nyilvanitsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.
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3. Az értékelés szempontrendszere

1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés

2. Nevel6-oktatd munka hatékonysaga

3. A nevel6-oktaté munka dokumentacioja

4. Megbizhatosag, feladat- ¢s felelosségvallalas, elkotelezettség
5. Csapatmunka, egyiittmikodés

6. Kapcsolatok, kommunikacid

7. A pedagogiai munka a tanulok, sziilok véleménye szerint

4. Az informaciogyiijtés eszkozei, hasznalatanak modja

2009 1. sz_Ertékelé lap tanora/foglalkozas latogatasarol

e A munkakdzOsség-vezetd és/vagy igazgato, igazgatohelyettes az értékelés évében tani-
to és egyszakos pedagdgus esetében minimum négy ordt, tobbszakos tanar esetében
tantargyanként minimum két ordt latogat.

e Minden latogatast megbeszélés kovet, amely az Ertékeld lapon rogzitésre keriil.

2009 2 A/B/C sz Szempontsor a tanitoi/tandri év végi beszdmoldhoz

e A beszamoldt minden tanév végén el kell késziteni minden pedagoégusnak

e A beszamolok Osszesitésére az értékelési ciklus végén kertil sor.

2009 3 sz Munkakozosség-vezetd értékeld lapja

o Az értékelés évében a pedagdgusrol értekeld lapot toltenek ki azok a munkak6zosség-
vezetok, akikhez a pedagdgus tartozik.

4 sz Dokumentaci6 értékeld lapja

e Az igazgatohelyettes az értékelés évében tolti ki az adott pedagdgusrol.

5 sz_Tanuléi kérdéiv

e Egy alkalommal (az értékelés évében) a pedagdgus altal tanitott Osszes csoport vala-
mennyi vagy reprezentativ mintavétellel valasztott tanul6i kérdéivek segitségével nyil-
vanitanak véleményt a pedagdgus munkdjarol.

o A kérddivek kitoltését fliggetlen személy (pl. mindségiigyi vezetd vagy iskolatitkar)
késziti eld és bonyolitja le.

o A Kkitoltés soran fontos a tanulok tajékoztatasa, a megfeleld koriilmények biztositéasa.

e A Kkitoltott kérddivek feldolgozasa szigoruan bizalmas.

6 sz_Sziil6i kérddiv

e Egy alkalommal (az értékelés évében) a pedagogus altal tanitott osztaly sziiléi nyilva-
nitanak véleményt.

o Az igazgato felelds a kérddivek kiosztasaért és a kitoltés lebonyolitasaért.
e A Kkitoltott kérdéivek feldolgozasa szigoruan bizalmas.

7 sz Emlékeztetd kapcsolattartashoz

e A pedagogus a jelentésebb, probléma centrikus és az érdemi dontést igényld alkalmak-
rol készit Emlékeztetdt. A tapasztalatokrol folyamatosan tdjékoztatja a vezetdt, illetve
a zar6 értékelésen Osszegzésre kertil.
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8 sz Feljegyzése csaladlatogatasrol

e A csaladlatogatasok tapasztalatainak regisztralasa (torténhet a formanyomtatvanyon,
vagy sajat flizetben, a pedagdgus dontése szerint)

2009 9 A/B sz Vezetbi 6sszesité/Onértékeld lap

e A 3. pontban meghatarozott szempontok szerint, a fenti dokumentumok alapjan az ér-
tékelést végzo vezetd értékelési skala alkalmazasaval 6sszegzi megallapitasait. Ezt ko-
vetéen grafikusan is megjeleniti az Gsszegzést, ami segiti a kiemelkedé és a fejlesz-
tendd teriiletek azonositasat.

o Az értékelt/mindsitett munkatars is értékeli sajat munkajat a vezetdi dsszesitovel meg-
egyezd onértékeld lapon.

o Az ¢értékelések egyeztetésére a zaro értekelo megbeszélésen kertil sor.

10. sz. Pedagodgus teljesitményértékelésének 0sszegzése

A teljesitményértékelés dsszegzésére, a mindsitésre a zaro értékelé megbeszélést kdvetden
keriil sor, melyen az értékelt személy és az értékelés vezetdje egyeztetik véleményiiket a
mindkettejiik altal kitoltott osszesitd/Onértékeld lapok alapjan. Ezt kovetden egy héten be-
lil a vezetd elkésziti a teljesitményértékelésre épiild mindsitést, amely tartalmazza az
erésségek, fejlesztendo teriiletek és célkitlizések meghatarozasat.
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5. A folyamat szabalyozasa

Feladat Hataridé | Felelos
1. | Tanévkezdésre az adott évben értékelendd, mindsitend | Minden év igazgato
dolgozok kdrének meg hatarozasa. augusztus 31.
2. | Utemterv készitése (kit, mikor, kik értékelnek, feleldsok, | Mindenév | Igazgato, igh.,
értékeld megbeszélés idépontja). augusztus 31. | mkv, mby
3. | A sziikséges iratmintak, értékeld lapok eldkészitése Szeptember | Igazgato, igh.,
15. mkv, mbv
4. | Az értékeltek tdjékoztatasa, a teljesitményértékelési rend- | Szeptember | Igazgato, igh.,
szerre épiild mindsitésrdl. Az értékeléshez hasznalandd do- 15. mkv, mby
kumentumok, iratmintak hozzaférhetdéségének biztositasa.
5. | Az értékelésben résztvevok (értékeldk) felkérése, tajékozta- | Augusztus | Igazgato, igh.,
tasa, értékeld lapok atadasa. 3L mkv, mby
6. | A korabbi évek dokumentumainak, bizonylatainak &ssze- | Minden — év | lgazgato, igh.,
gylijtése, rendszerezése. mdjus 31. mkv, mbv
7. | Tanuloi, sziiléi véleménykérés lebonyolitasa. Februar 15. | Igazgato, igh.,
mkv, mbv
8. | Kérdobivek szamitogépes Osszesitése. Marcius 1. Igazgatd, igh.,
mkv, mbv
9. | Az elkésziilt (kitoltott) értékeld dokumentumok gyijtése | Junius 15. Igazgatd, igh.,
(hozzaférési jogosultsag!). mkv, mbv
10. | Ertékel6/minésits megbesz€lés eldkeszitése (legalabb egy | Megbeszélés | Igazgato, igh.,
héttel az értékelé megbeszélés eldbtt): szerint. mkv, mby
* idOpont egyeztetése az értékelt kollégaval,
= tisztazni, kik vesznek részt a beszélgetésen (csak ig.,
vagy igh., mkv., mindségiigyi vez.),
= 4tadni az értékelt szamara az Onértékeld lapot, amit ki-
toltve hozzon magaval.
11. | Az értékel6/mindsitd megbeszélés lebonyolitasa Janius 30. Igazgato, igh.,
” N . ‘o , mkv, mbv
=  Megfeleld nyugodt koriilmények biztositasa, legalabb 1
ora idGtartam,
= Lehetdség a véleménycserére (meggy6z0 érvek esetén a
vezetOi értekelés korrigalhato!),
= Erdsségek, fejlodési iranyok kozos meghatarozasa,
» A kovetkezd értékelési iddszakra vonatkozo célkitlizések
megfogalmazésa
» Mindezekrdl vezetdi feljegyzés, ami alapjan egy héten
beliil elkésziti & mindsitést.
12. | A mindsités atadasa az értékelt pedagbogusnak (Alairasok!). | Junius 30. Igazgato, igh.,
mkv, mbv
13. | A mindsités egy példanyanak elhelyezése a személyi anyag- | Junius 30. Igazgato, igh.,
ban, a kézalkalmazotti alapnyilvantartasba. mkv, mby
14. | Az értékeléshez hasznalt dokumentumok archivalasa (hoz- | Mindenév | Igazgatd, igh.,

zaférési jogosultsag!).

augusztus 31.

mkv, mbv
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6. A vizsgalat dokumentalasa és az adatok felhasznalasa

Az intézmény Iratkezelési szabalyzatdban meg kell hatarozni a teljesitményértékelés doku-
mentumaira vonatkozé eldirasokat.

A dokumentumok, bizonylatok kezelése az igazgatd feladata és felelossége.

A teljesitménvértékelés/mindsités soran megfogalmazott megallapitasok felhasznalhatésaga:

a pedagdgusok elismerésénél, dijazasanal,
a varakozasi 1d6 65. § (3) bekezdés szerinti csokkentése elott, kivéve, ha a varakozasi
id6 csokkentése kotelezd, (Kjt. 40. §-a szerint)

ahol meg kell keresni annak okat, hogy a teljesitmények miért nem érik el az elvart
szintet,

amennyiben meg kell itélni a pedagdgus alkalmassagat, tovabbi foglalkoztatasanak le-
hetdségét (pl. szerzddéses foglalkoztatasnal),

amikor a szervezet fejlesztését szolgalo dontéseket kell hozni.

A mindsitést a kozalkalmazotti alapnyilvantartasban kell meg6rizni, az értékelés bizonylatait
névre szolo gyiijtomappaban kell tartani és a személyi anyagokra vonatkozé szabalyok szerint
kell tarolni és kezelni.

Mindségligyi vezetd Igazgato



84
SZULOI KERDOIV
(A valaszadas 6nkéntes, valaszait bizalmasan kezeljiik.)
A Kitoltés datuma: ........cooeviviiniiiinnnnn.n.
Osztaly/csOport: ..coevveviniieiiniineiecinnnnnn

Kérjiik, hogy alabbi betiijelek alkalmazasaval fejezze ki véleményét!
A = az allitassal maradéktalanul egyetértek
B = az allitassal jorészt egyetértek
C = az allitassal kevéssé értek egyet
D = az éllitassal egyaltalan nem értek egyet

A pedagogus NMEVE: ....ccevveiiiniiiniiinriiierennronnscnns

Gyermekem pedagogusa véleményem szerint ...

Orémmel, lelkesen tanit.

Felkésziilten tartja orait.

Meg tudja szerettetni a tantargyat a tanulokkal.

Jol tud fegyelmet tartani.

Teljesithetd kdvetelményeket tdmaszt a tanulokkal szemben.

Esszerii mennyiségii és jellegii hazi feladatot ad.

A szamonkérésben igazsagos és kovetkezetes

A diakokat partnerként kezeli a munkéban (véleményiiket kikéri/meghallgatja).

Ol N ok w|idF

A dolgozatokat az el6irt id6 alatt kijavitja.

(SN
o

. Mindenkivel egyforman torédik, nem kivételez.

[N
[N

. A gyermekekre, mint egyénekre is figyel.

=
N

. Segit a lemaraddknak.

(SN
w

. Viselkedése nem pillanatnyi hangulatatdl fligg.

H
S

. A sziiloket rendszeresen tajékoztatja.

=
(8]

. A sziil6k véleményét kikéri az osztallyal kapcsolatos kérdésekben.

=
(o]

. Vonzo programokat szervez a gyermekeknek.

[
\‘

. Olyan tanitd, akinek a tanulassal kapcsolatos tanacsaiban megbizok.

=
oo

. Erti a humort, 6 maga is szokott tréfalkozni.

(SN
[(e]

. Olyan ember, akinek a véleménye nem csak tanulmanyi tigyekben fontos szamomra.

20. Megértd, barmilyen problémaval fordulhatok hozza.

Koszonjiik, hogy véleményével segitette munkankat.
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A nevelo-oktatéo munka dokumentaciojanak
értékelo lapja

NV oo

Ertékelés id6Szaka: .......vveeeeeeieeeeieeeiei,

ErtEKelS: ©.veeee e, igazgato/igazgatohelyettes
ERTEKELES
Dokumentum Hanva Tobb hiba, | Kevés hiba, [ Igényes, |Hatarid betartasa
(0))/ g hianyossag | hianyossag | pontos (igen=1,
1) ) ©) nem=0)
Tanmenet

Tanuléi fejlesztési terv

Osztalynaplo(k)

Szakkori, fejlesztd orak dokumentacioja

Tajékoztato fiizetek

Anyakonyv

Bizonyitvany

Tanul6i munkak ellen6érzése, értékelése

Emlékeztetdk, feljegyzések (sziil6i ért.
csaladlatogatés, fogado orak)
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TANULOI KERDOIV

(A valaszadas 6nkéntes, véleményedet bizalmasan kezeljiik.)

A Kitoltés datuma: ........cooeviviiniiiinnnnn.n.
Osztaly/csOport: ..coevveviniieiiniineiecinnnnnn

Az alabbi betiijelek alkalmazasaval fejezd ki véleményedet!
A = az allitassal maradéktalanul egyetértek
B = az allitassal jorészt egyetértek
C = az allitassal kevéssé értek egyet
D = az 4llitassal egyaltalan nem értek egyet

A Pedagogus NMEVE: ...ccveivereinreineesnesssssosnsonnssnns tANtArgya: cooevvveiiiniiiniiinicnneionnns

Tandarom véleményem szerint ...

Orémmel, lelkesen tanit.

Felkésziilten tartja orait.

Meg tudja szerettetni a tantargyat a tanulokkal.

Jol tud fegyelmet tartani.

Teljesithetd kovetelményeket tdmaszt a tanulokkal szemben.

A rendelkezésre all6 id6t hasznos munkaval tolti ki.

Megfelel6 1égkort teremt az 6ran a munkahoz.

Erdekes és/vagy hasznos érai feladatokat ad.

Ol N o g xwid|F

Esszerti mennyiségii és jellegii hazi feladatot ad.

=
o

. A szamonkérésben igazsagos ¢és kovetkezetes.

[
[

. A didkokat partnerként kezeli a munkaban (véleményiiket kikéri/meghallgatja).

[EEY
N

. A dolgozatokat az el6irt id6 alatt kijavitja.

=
w

. Mindenkivel egyforman térédik, nem kivételez.

H
S

. A didkokra, mint egyénekre is figyel.

=
(8]

. Segit a lemaradoknak.

[EEY
(3]

. Viselkedése nem pillanatnyi hangulatatol fligg.

[BY
\'

. Olyan tanar, akinek a tantargy tanulasaval kapcsolatos tanacsaiban megbizok.

(SN
(0]

. Erti a humort, 6 maga is szokott tréfalkozni.

[N
[(o}

. Olyan ember, akinek a véleménye nem csak tanulmanyi tigyekben fontos szamomra.

20. Megértd, barmilyen problémaval fordulhatok hozza.

Ko6szonjlik, hogy véleményeddel segitetted munkankat.
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EMLEKEZTETO
Sziil6i értekezletrol / fogado orarol / megbeszélésrol

DAatum: ...
Pedagigus NEVE: ...

Az érintett 0sztaly/cSOport: .......ooiiiii

A talalkozon, megbeszélésen részt vett partnerek szama

A megbeszélés targya:

Felvetett témak a pedagogus részérol:

Felvetett témak a partner részérol:

Megallapodasok, sziikséges intézkedések:

Az intézményvezetés felé tovabbitando kérések, javaslatok:
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FELJEGYZES
csaladlatogatasrol

Datum: ...
Pedagigus NeVE: ..o
Tanulo neve, 0sztalya: .........ooiiiiiiiii

A talalkozon, megbeszélésen részt Vett partnerek: .........ooooiiiiiiii e

A gyermek csalad helyzete

szocialis, lakhatasi
koriilmények

A sziilok tanulashoz, isko-
lahoz valo viszonyulasa

a gyermekkel kapcsolatos
célok, elvarasok

a gyermek tamogatottsaga
értékrend

csaladi nevelés

Felvetett problémak,
kérések a pedagogus
részérol:

Felvetett problémak,
kérések a sziilok részérol:

Megallapodasok,
sziikséges intézkedések:

Az intézményvezetés felé
tovabbitando kérések,
javaslatok:
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Pedagogus neve: ..ot Osztaly: ............
Tantargy: ... Idépont: ...........
TANANYAG: .. eeietet e e e
L

ERTEKELO LAP TANORA/FOGLALKOZAS LATOGATASAROL

Ertékelési skala: 0 nem megfelel6 1 kevéssé megfelelo

2 megfelelé 3 kivalo
Szempontok Ertékelés
1. | A pedagogus szakmai felkésziiltsége, hitelessége
2. | A tanitasi-tanulasi folyamat felépitése
3. | A tartalomhoz illeszkedé modszerek megvalasztasa
4. | A hatékony tanulast timogatdé munkaformak alkalmazasa
5. | Tanulast segitd eszk6zok hasznalata, szemléltetés
6. | IKT, SDT hasznalata — lehetdség esetén
7. | A tanulok fejlesztése, egyéni képességiik figyelembevétele, hibaik kezelése
8. | A pedagdgus megértést segitd magyarazata
9. | A tanulok gondolatainak, meglatasanak figyelembevétele
10. | A tanuldk érdekl6désének felkeltése, motivalasa
11. | A tanulok munkaltatisa
12. | A tanuldék munkdjanak ellendrzése, értékelése
13. | A pedagogus kérdéskulturaja
14. | A kitlizott cél megvaldsitasa
15. | Az ora/foglalkozas céljanak, tartalmanak, modszereinek 6sszehangoltsaga
16. | Varatlan helyzetek kezelése — ha voltak
17. | Az 6ra hangulata, 1égkdre
18. | Id6vel vald gazdalkodas, idékihasznalas
19. | Egyéb szaktargyi specialitas:
*Elérhet6 pontszam (szempontok szama x 3 pont): ..................
*Elért pontszam: ...........c....... %

*Az ora jellegébdl adodoan egyedileg kell meghatarozni.

Osszegzés, javaslat:

Pedagbgus alairasa Ertékel6 alairasa
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Idépont: ............................

Lt o

FOGLALKOZAS/TEVEKENYSEG ERTEKELESE

Ertékelési skala: 0 nem megfeleld 1 kevéssé megfeleld
2 megfeleld 3 kivalo
Szempontok Ertékelés
1. | Szakmai felkésziiltsége, hitelessége
2. | A tanulési/tevékenységi folyamat felépitése
3. | A tartalomhoz illeszkedé mddszerek megvalasztasa
4. | Az érdeklédd gyermekek széara biztositotta a tevékenykedés lehetdségét
5. | Eszk6zok hasznalata, szemléltetés
6. | A foglalkozas céljanak, tartalmanak, modszereinek 6sszehangoltsaga
7. | A gyermekek fejlesztése, egyéni képességiik figyelembevétele
8. | Megértést, gyakorlast segit6 sokoldali médszervalasztas
9. | A gyermekek gondolatainak, meglatasanak figyelembevétele
10. | A gyermekek érdeklédésének felkeltése,
11. | A kitizott cél megvaldsitasa
12. | A gyermekek munkéjanak ellenérzése, értékelése
13. | A pedagogus kérdéskultaraja
14. | A foglalkozas/tevékenység soran a csoport hangulata, 1égkore
15. | Id6vel val6d gazdalkodas, idokihasznalas
16. | Varatlan helyzetek kezelése - ha voltak
17. | *Egyéb specialitas:
o
*Elérhet6 maximalis pontszam: szempontok szama*3 Elért pontszam:

*A foglalkozas/tevékenység jellegébdl adoddan egyedileg kell meghatérozni

Osszegzés, javaslat:

Pedagogus alairasa Ertékel6 alairasa
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SZEMPONTSOR A TANITOI EV VEGI BESZAMOLOHOZ

1. Oktatomunka

1.1. Tantargyi eredmények

Osztaly:

Létszam:
Ebbol SNI
HHH

Tantargyak

El6z6 K J M F K J M F K J M F
évben

Ev  végi

mindsités |jejentegi | K | 3 | M | F | K | J | M| F | K| J|M]|F
évben

K = kivaloan teljesitett J =0l teljesitett
M = megfelelden teljesitett F = felzarkoztatasra szorul

1.2. Felzarkoéztato, fejleszt6 munkam fobb eredményei

1.3. Tehetséggondozé munkam fébb eredményei

1.4, Kiils6 mérés(ek) eredményei, ha volt ilyen
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2. Nevelomunkam eredményei / kudarcai

2.1. Kapcsolatom a diakokkal

2.2. Az osztalyom/csoportom neveltségi mutatoiban bekovetkezett Iényeges valtozasok

2.3. Gyermekvédelmi tevékenységem

2.4. Egyéb

3. Kapcsolatok, kommunikacio6

3.1.  Kapcsolattartas a sziilokkel (sziiloértekezlet, fogadoora, csaladlatogatas, segitség-
nyujtas, konfliktuskezelés stb.)

3.2. Kapcsolattartas az intézmény kiilsoé partnereivel

3.3. Az intézmény menedzselése, PR tevékenységhbe valé bekapcsolédas (évkonyvbe cikk
irasa, publikaciok, palyavalasztasi fiizet, anyagkészités az iskola honlapjara, stb.)
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4. Tanéran kiviili intézményi tevékenységem, az intézmény életében valé részvét-
elem fobb jellemzoi

4.1. Rendezvények, iinnepségek szervezése

4.2. Intézményi dokumentumok készitésében valé részvétel (PP, helyi tanterv, hazi-
rend stb.)

4.3. Az intézményi innovacioban valé részvétel (palyazatiras, projektmunka, stb.)

4.4. Egyéb

5. Onképzés, tovabbképzés
5.1. Hospitalasok, tapasztalatcserék

5.2. Tovabbképzéseken vald részvételem

6. Egyéb kozlendd, vélemény, javaslat
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SZEMPONTSOR A TANARI EV VEGI BESZAMOLOHOZ

1. Oktatomunka
1.1. Tantargyi eredmények

Osztalyok, csoportok

Létszam
Ebb6l SNI
HHH
Osztalyzat- el6z6 év
atlag™ jelenlegi év

Bukasok szama

Kiemelkedo (dicséretes)

* Ha az eltérés > 0,5 révid indoklas:

Osztalyok, csoportok

Létszam
Ebbdl SNI
HHH
Osztalyzat- el6z6 v
atlag* jelenlegi év

Bukasok szama

Kiemelkedo (dicséretes)

* Ha az eltérés > 0,5 rovid indoklas:

1.2. Felzarkoztato, fejleszt6 munkam fobb eredményei:

1.3. Tehetséggondoz6 munkam fébb eredményei:
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1.4, Kiils6 mérés(ek) eredményei, ha volt ilyen:

2. Nevelomunkam eredményei / kudarcai:
2.1. Kapcsolatom a didkokkal

2.2. Osztalyfonoki munkam

2.3. A didkonkormanyzat segitése, gyermekvédelmi, ifjusagvédelmi tevékenység

2.4. Egyéb

3. Kapcsolatok, kommunikacié

3.1. asziilokkel (sziil6értekezlet, fogadoora, segitségnyujtas, konfliktuskezelés stb.)

3.2. az intézmény Kiilso partnereivel

3.3. Az intézmény menedzselése, a PR tevékenységbe val6 bekapcsolodas (évkonyvbe
cikk irasa, publikaciok, palyavalasztasi fiizet, anyagkészités az iskola honlapjara, stb.)
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4. Tanoran kiviili intézményi tevékenységem, az intézmény életében valé részvét-
elem fobb jellemzoi

4.1. Rendezvények, iinnepségek szervezése

4.2. Intézményi dokumentumok készitésében valé részvétel (PP, helyi tanterv, hazi-
rend stb.)

4.3. Az intézményi innovacioban valé részvétel (palyazatiras, projektmunka, stb.)

4.4. Egyéb

5. Onképzés tovabbképzés
5.1. Hospitalasok, tapasztalatcserék

5.2. Tovabbképzéseken vald részvételem

6. Egyéb kozlendd, vélemény, javaslat
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO ERTEKELO LAPJA

Pedagogus teljesitményértékeléshez

A PEAAGOZUS MEVE: .vvrrrinnriinerientotsrerssssassssssssssosssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssossss
A Kitoltés datuma: .......oovvieieiniiinennnnnns MK-VEZ. MEVE: tuvrurnrniiernieierarnriesasnreesesnsnssesasnss
Ertékelési skala: (0) egyaltalan nem jellemzo (1) kevéssé jellemzo
(2) tobbnyire jellemz6 (3) teljes mértékben jellemz6

£ | 3
Az értékelt pedagégus... = =
1. Szakmai felkésziiltsége jo, munkdja eredményes. 1.1.
2. Fogékony az Gjra, folyamatosan frissiti szakmai és modszertani ismereteit. 1.2.
3. Ha lehetésége van, részt vesz tovabbképzésen, szakmai programokon. 1.3.
4, Uj, korszerti modszereket, technikakat alkalmaz. 1.4,
5. Orai/foglalkozasai jo 1égkortiek, segitik a tanulok fejlédését. 2.1.
6. A tanulok munkajat, teljesitményét rendszeresen, a helyi szabalyzatnak 3.1.

megfeleléen értékeli.

7. Kozeépiskolaban: érettségin a tanitvanyai az év végi osztalyzatnak megfeleld
teljesitményt nyujtanak.

8. A lemarad6 tanulokat differencialtan fejleszti. 2.3.
9. A tehetséges didkjaival tanoran kiviil is foglalkozik. 2.4.
10. Hangsulyt fektet a didkok nevelésére. 2.5.
11. Tud fegyelmet tartani. 2.1.
12. Dokumentaciés munkéja pontos, preciz, naprakész. 3.1.
13. Részt vallal az iskolai rendezvények, programok szervezésében, lebonyolitasaban. 4.1.
14. Részt vallal a szakmai dokumentumok kidolgozéasaban, aktualizalasaban. 4.1.
15. Segiti a kollégdk munkajat. 5.1.
16. Tudasat, tapasztalatait megosztja kollégaival. 5.1.
17. A munkakozosség altal elfogadott dontéseket, értékrendet betartja. 5.2
18. Szivesen dolgozik egyiitt méasokkal, a team-munkdban egylittmiikodésre képes. 5.3.
19. A munkako6zdsségen beliil kezdeményezd, innovacidt generalo. 5.3.
20. Kozremiikodik palyazatok irasaban, megvaldsitasaban, PR tevékenységet folytat 4.2.
(honlap, iskolatjsag, stb.)
21. A sziilokkel valo kapcsolata egylittmiikddo. 6.1.
22. Apolja az intézményen kiviili szakmai kapcsolatokat. 6.2.

Elérhet6 pontszam:

ELERT PONTSZAM OSSZESEN:

Munkak6zosség-vezeto alairasa
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A pedagogusok teljesitményértékelése
Vezetdi osszesité

Pedagogus neve:.....coevueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieae Szervezetben eltoltott ideje:.................. év
Az értékelés idészaka................ év Az értékelés idopontja:.......ccoeevieiiniiniiiiiiiiiiieiiann...

Az egyes értékelési terliletek vizsgalatanak dokumentumai alapjan az értékelést végzo vezetd az alabbi
skala szerint 6sszegzi megallapitasait, majd az egyes szempontok fontossaga szerint eldzetesen megalla-
pitott silyozassal kialakul a végleges pontszam. Ezeket Excel program segitségével grafikusan is megje-

lenitjiik, ami segiti a kiemelkedo és a fejlesztendo tertiletek kijelolését.

Ertékelési skala: (0) nem megfeleld (1) kevéssé megfeleld (2) megfelels  (3) kiemelkedé
Ertékelt teriiletek | Elérheté |  Elért
1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés(ID, LE, MKVE, PB)
1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség 3
1.2. Nyitottsag, érdeklddés, onképzés 3
1.3. Tovabbképzéseken valod részvétel 3
1.4. Uj, korszerti modszerek, technikak alkalmazasa 3
1. Osszesen (max. 12 pont)
2. Nevelémunka hatékonysaga (ID, LE, MKVE, MF, PB)
2.1. A gyermekcsoport tevékenységének iranyitisa | 3
2.2. A neveldmunka eredményei (a csoport Osszetétel figyelembevételével)
2.2.1 A gyermekek szokas és szabalyrendszerének eredményei 3
2.2.2.A gyermekek képességfejlesztésének eredményei 3
2.2.3 Gyermekvédelmi munka eredményei 3
2.2.4. Pedagogus-gyermekkapcsolat eredményei (csoportlégkor, konflik-
. . . 3
tuskezelés, problémamegoldas)
2.3 Egy¢éb a gyermekek szamara szervezett rendezvények, 3
programok
2. Osszesen (max. 18 pont)
3. A nevelémunka dokumenticiéja (DE)
3.1. Pontossag, precizség 3
3.2. Hatarid6tartas 3
3. Osszesen (max. 6 pont)
4. Megbizhatdsag, feladat- és felelosségvallalas, elkotelezettség (MKVE, MF, MT, PB)
4.1. Intézményi szintli megbizatasok vallalasa, teljesitése 3
4.2. Palyazatiras segitése, PR tevékenység 3
4.3. Eléremutat6 valtozasok kezdeményezése, megvalositasa 3
4. Osszesen (max. 9 pont)
5. Csapatmunka, egyiittmiikodés (EF, ID, MKVE)
5.1. Kollegialitas, segitdkészség 3
5.2. K6z0sségi dontések elfogadasa, betartasa 3
5.3. Team munkéban valé részvétel 3
5. Osszesen (max. 9 pont)
6. Kapcsolatok, kommunikacié (EF, ID, MKVE, PB)
6.1. Pedagdgus — sziild kapcsolat 3
6.2. Az intézmény kiilsd partnereivel vald kapcsolat 3

6. Osszesen (max. 6 pont)

7. Pedagoégiai munka a sziilok véleménye szerint

A kérdoiv skalajanak atvaltasa: A=3p B=2p C=I1p D=0p
(A kérd6iv 6sszpontszama/3 = max. 15 pont)

(Ha a sziil6 bizonyos szempontokat nem értékelt, akkor azt le kell vonni a max. pontszambol)

MINDOSSZESEN (max. 75 pont)

DE dokumentumértékeld, EF emlékeztetok, feljegyzések, ID intézményi dokumentumok, LE latogatisok értéke-
lése, MF megfigyelések, MKVE munkakdzosség vezetd értékelése, MT munkaterv, PB évenkénti pedagogus
beszamolo
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Pedagogus teljesitményértékelése | Pedagogus neve:
VEZETOI OSSZESITO Détum:

A ,PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZERE”-ben meghatérozott teriiletekre elkésziilt
dokumentumok alapjan az értékelést végz0 vezetd az alabbi értékelési skala szerint Gsszegzi megallapitasait. Az
értékelést kovetden grafikusan is megjeleniti az Osszegzést, ami segiti a kiemelked6 ¢és a fejlesztendd teriiletek
azonositasat.

Ertékelési skala:  (0) nem megfelelé (1) kevéssé megfelel6
(2) megfelel6 (3) kiemelkedo

Ertékelt teriiletek | Elérheté |  Elért
1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés (ID, LE, MKV, PB MF)
1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség
1.2. Nyitottsag, érdeklddés, onképzés
1.3. Tovabbképzéseken vald részvétel
1.4. Uj, korszeri modszerek, technikak alkalmazasa
1. Osszesen (max. 12 pont)
2. Nevelo-oktaté munka hatékonysaga (ID, LE, MKV, MF, OM, PB)
2.1. Tanodra/foglalkozas vezetése
2.2. Tanuloi eredmények az osztalyok Gsszetételének figyelembevételével
2.3. Felzarkoztatas, fejlesztés
2.4. Tehetséggondozas
2.5. Neveldmunka (kapcsolat a didkokkal, osztalyfénoki m., DOK, gyv.)
2.6. A tanulok értékelésével kapcsolatos tevékenység
2. Osszesen (max. 18 pont)
3. A nevelé-oktaté munka dokumentaciéja (DE)
3.1. A pedagogiai munka dokumentacioja 3
3.2. Hatarid6tartas 3
3. Osszesen (max. 6 pont)
4. Megbizhatésag, feladat- és felelosségvallalas, elkotelezettség (MKV, MF, MT, PB, H)
4.1. Intézményi szintli megbizatasok vallalasa, teljesitése 3
4.2. Palyazatiras segitése, PR tevékenység (honlap, iskolatjsag, meghivok) 3
4.3 Eléremutato valtozasok kezdeményezése, megvaldsitasa 3
4. Osszesen (max. 9 pont)
5. Csapatmunka, egyiittmiikodés (EF, ID, MKV)
5.1. Kollegialitas, segit6készség 3
5.2. Kozdsségi dontések elfogadasa, betartasa
5.3. Team munkaban valo részvétel 3
5. Osszesen (max. 9 pont)
6. Kapcsolatok, kommunikacio (EF, ID, MKV, PB)
6.1. Pedagogus — sziil6 kapcsolat 3
6.2. Az intézmény kiils6 partnereivel vald kapcsolat 3
6. Osszesen (max. 6 pont)

Wlww|w

WWwwlw|w

w

7. Pedagoégiai munka a tanuldk/sziil6k véleménye szerint

A kérdéiv skalajanak atvaltasa: A=3p B=2p C=1p D=0p

A kérdo6iv 0sszpontszama / 6 = max. 10 pont (Ha a sziilé/tanul6 bizonyos szempontokat
nem értékelt, akkor azt le kell vonni a max. pontszdmbol.)

MINDOSSZESEN (max. 70 pont)
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A pedagogusok teljesitményértékelése
Onértékelés

Kedves Kollégand!

Kérlek, hogy az elmult .....évre visszatekintve értékeld sajat munkédat és az alabbi skala szerint

Osszegezd megallapitasaidat, majd ird be a pontszamokat

Ertékelési skala: (0) nem megfeleld (1) kevéssé megfeleld
(3) kiemelked6

(2) megfelel6

Ertékelt teriiletek

| Elérheté |  Elért

1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés

1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség 3
1.2. Nyitottsag, érdeklédés, onképzés 3
1.3. Tovabbképzéseken valo részvétel 3
1.4. Uj, korszerti modszerek, technikék alkalmazésa 3
1. Osszesen (max. 12 pont)
2. Nevelomunka hatékonysaga
2.1. A gyermekcsoport tevékenységének iranyitasa | 3
2.2. A neveldmunka eredményei (a csoport Osszetétel figyelembevételével)
2.2.1 A gyermekek szokas és szabalyrendszerének eredményei 3
2.2.2.A gyermekek képességfejlesztésének eredményei 3
2.2.3 Gyermekvédelmi munka eredményei 3
2.2.4. Pedagogus-gyermekkapcsolat eredményei (csoportlégkor, konflik- 3
tuskezelés, problémamegoldas)
2.3 Egy¢éb a gyermekek szamara szervezett rendezvények, 3
programok
2. Osszesen (max. 18 pont)
3. A nevelomunka dokumentacigja
3.1. Pontossag, precizség 3
3.2. Hatarid®tartéas 3
3. Osszesen (max. 6 pont)
4. Megbizhatdésag, feladat- és felelosségvallalds, elkotelezettség
4.1. Intézményi szintli megbizatasok vallalasa, teljesitése 3
4.2. Palyazatiras segitése, PR tevékenység 3
4.3. Eléremutato6 valtozasok kezdeményezése, megvalositasa 3
4. Osszesen (max. 9 pont)
5. Csapatmunka, egyiittmiikodés
5.1. Kollegialitas, segitfkészség 3
5.2. K6z6sségi dontések elfogadasa, betartasa 3
5.3. Team munkaban vald részvétel 3
5. Osszesen (max. 9 pont)
6. Kapcsolatok, kommunikacio
6.1. Pedagdgus — sziil6 kapcsolat 3
6.2. Az intézmény kiils6 partnereivel vald kapcsolat 3
6. Osszesen (max. 6 pont)
7. Pedagégiai munka a sziilok véleménye szerint
A kérdéiv skalajanak atvaltasa: A=3p B=2p C=1p D=0p
(A kérdéiv 6sszpontszama/3 = max. 15 pont)
(Ha a sziil6 bizonyos szempontokat nem értékelt, akkor azt le kell vonni a max. pontszambol)
MINDOSSZESEN (max. 75 pont)
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Pedagogus teljesitményértékelése | Pedagogus neve:
ONERTEKELO Détum:

Kedves Kolléga/ng!

Az elmult .... évre visszatekintve értékeld sajat munkadat a megadott szempontok alapjan és az alabbi skala szerint
Osszegezd megallapitasaidat, majd ird be a pontszdmokat. (A teljesitményértékelést, mindsitést végzd vezet is az
alabbi szempontok ¢és skala szerint értékeli munkadat.)

Ertékelési skala: (0) nem megfelelo (1) kevéssé megfelelo
(2) megfelel6 (3) kiemelkedo

Ertékelt teriiletek | Elérheté |  Elért
1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés (ID, LE, MKV, PB MF)
1.1. Szakmai felkésziiltség, hitelesség
1.2. Nyitottsag, érdeklddés, onképzés
1.3. Tovabbképzéseken valo részvétel
1.4. Uj, korszerii modszerek, technikak alkalmazasa
1. Osszesen (max. 12 pont)
2. Nevelo-oktaté munka hatékonysaga (ID, LE, MKV, MF, OM, PB)
2.1. Tandra/foglalkozas vezetése
2.2. Tanul6i eredmények az osztalyok Osszetételének figyelembevételével
2.3. Felzarkoztatas, fejlesztés
2.4. Tehetséggondozas
2.5. Neveldmunka (kapcsolat a diakokkal, osztalyfénoki m., DOK, gyv.)
2.6. A tanulok értékelésével kapcsolatos tevékenység
2. Osszesen (max. 18 pont)
3. A nevel6-oktaté munka dokumenticiéja (DE)
3.1. A pedagogiai munka dokumentacidja
3.2. Hatarid6tartas 3
3. Osszesen (max. 6 pont)
4. Megbizhatésag, feladat- és felelosségvallalas, elkotelezettség (MKV, MF, MT, PB, H)
4.1. Intézményi szintli megbizatasok vallalasa, teljesitése 3
4.2. Palyazatiras segitése, PR tevékenység (honlap, iskolatjsag, meghivok) 3
4.3 Eléremutatd valtozasok kezdeményezése, megvaldsitasa 3
4. Osszesen (max. 9 pont)
5. Csapatmunka, egyiittmiikodés (EF, ID, MKV)
5.1. Kollegialitas, segitokészség 3
5.2. Kozosségi dontések elfogadasa, betartasa
5.3. Team munkaban valo részvétel 3
5. Osszesen (max. 9 pont)
6. Kapcsolatok, kommunikacio (EF, ID, MKV, PB)
6.1. Pedagogus — sziil kapcsolat 3
6.2. Az intézmény kiils6 partnereivel valo kapcsolat 3
6. Osszesen (max. 6 pont)

Wlww|w
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7. Pedagoégiai munka a tanulok/sziilok véleménye szerint

A kérdoiv skalajanak atvaltasa: A=3p B=2p C=l1p D=0p

A kérddiv 6sszpontszama / 6 = max. 10 pont (Ha a sziilé/tanulé bizonyos szempontokat
nem értékelt, akkor azt le kell vonni a max. pontszambdl.)

MINDOSSZESEN (max. 70 pont)
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PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESENEK OSSZEGZESE

Az értékelt neve: Ertékelési idészak:

Munkakore: Eloz6 értékelés idopontja:
Megbizatasai: Az értékeld megbeszélés idopontja:
Munkaviszonyanak kezdete az intézményben:

Grafikon

Megallapitasok a teljesitményértékelés vezet6i osszesitoje és az onértékelés alapjan:

a) Az onértékelés és a vezet6i értékelés Osszhangja/eltérése: ........oovvvvvriiiiiiiiiiiiiiee e,
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b) Erésségek:

Sziikség esetén konkrét fejlesztési feladatok, képzések

Feladatok Hataridé
1.
2.
3.

Az értékelésre vonatkozdan az alabbi észrevételeket te- | A kozalkalmazott min6sitése:
szZzem:

..................................................................... 80-100% Kivaléan alkalmas
..................................................................... 60-79% Alkalmas
30-59% Kevéssé alkalmas

30% alatt Alkalmatlan
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A mindsités tartalmat megismertem, A mindsités megallapitasait
¢szrevételeimet megtettem. a kozalkalmazottal ismertettem.

A mino0sitett kozalkalmazott Munkaltato
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1. Pedagégusok teljesitményértékelési rendszere

Az értékelés szempont-
jai, teriiletei

Az informaciégyiijtés mod-
ja

Eszkozok, iratmintak

1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés

1.1. Szakmai felkésziiltség, hite-
lesség

1.2. Nyitottsag, érdeklodés, on-
képzés

1.3. Tovabbképzéseken vald rész-
vétel

1.4. Uj, korszerii modszerek, tech-
nikak alkalmazasa

Orak/foglalkozasok latogatasa
Evenkénti pedagogus beszamold
Munkako6zosség-vezetd értékelése

Beiskolazasi terv, tovabbképzések
nyilvantartasa

2009_1 sz_ Ertékeld lap tanéra foglalko-
zas latogatasardl.doc

2009 2A sz Szempontsor tanitoi év végi
beszamolohoz.doc

2009 2B sz_Szempontsor tanari év végi
beszamolohoz.doc

2009 _2C sz_Szempontsor kozépiskolai
tanari év végi beszamolohoz.doc

2009 3 sz Munkako6zdsség-vezetd értéke-
16 lapja.doc

2. Nevel6-oktaté munka haté-
konysaga
2.1. Tanora/foglalkozas vezetése

2.2. Tanuléi eredmények

o Tanév végi eredmények

o  Kiils6é mérések eredménye

(megyei, orszagos)

e  Versenyeredmények

e Vizsgaeredmények

2.3. Felzarkoztatas, fejlesztés

2.4. Tehetséggondozas

2.5. Nevelémunka (kapcsolat a
diakokkal, osztalyfonoki
munka, beilleszkedési, maga-
tartasi nehézségek kezelése,
DOK segitése, gyermek- és
ifj. védelem)

2.6. A tanuldk értékelésével kap-
csolatos tevékenység

Orak/foglalkozasok latogatasa
Evenkénti pedagogus beszamold
Munkak6zosség-vezetd értékelése
Iskolai dokumentumok attekintése
Visszajelzések a mérésekrol
Iskolai nyilvantartas

Evenkénti ped. beszamold, Mkv.
ért., dokumentumok

Evenkénti ped. beszamold, Mkv.
ért., dokumentumok

Evenkénti pedagogus beszamold
Munkak6zosség-vezetd értékelése
Megfigyelés

Iskolai dokumentumok attekintése

2009_1 sz_ Ertékeld lap tanéra foglalko-
zas latogatasardl.doc

2009 _2A sz_Szempontsor tanitoi év végi
beszamolohoz.doc

2009 2B sz_Szempontsor tanari év végi
beszamolohoz.doc

2009 2C sz Szempontsor kozépiskolai
tanari év végi beszamolohoz.doc

2009 3 sz Munkakozdsség-vezetd értéke-
16 lapja.doc

3. A nevel6-oktaté munka doku-
mentaciéja

3.1. A pedagdgiai munka doku-
mentacioja

3.2. Hatarid6tartas

Dokumentumelemzés

4 sz A nevel6-oktatdé munka dokumenta-
cidjanak értékeld lapja

feladat- és
elkotelezett-

4. Megbizhatosag,
felelosségvallalas,
ség
4.1. Intézményi szintli megbiza-

tasok vallalasa, teljesitése

4.2. Palyazatirds segitése, PR

tevékenység (honlap, iskola-
Ujsag, meghivok)

4.3. Eléremutatdé valtozasok kez-

deményezése, megvaldsitasa

Munkaterv, évenkénti pedagodgus
beszamolo

Megfigyelés, az intézmény honlap-
ja

Munkak6zosség-vezet6 értékelése

2009 2A sz Szempontsor tanitdi év végi
beszamolohoz.doc

2009 2B sz_Szempontsor tanari év végi
beszamolohoz.doc

2009 2C sz Szempontsor kdzépiskolai
tanari év végi beszamolohoz.doc

2009 3 sz Munkakozdsség-vezetd értéke-
16 lapja.doc.
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Az értékelés teriiletei

Az informaciogyiijtés mod-
ja

Eszko6zok, iratmintak

5. Csapatmunka, egyiittmiikodés
5.1. Kollegialitas, segitékészség
5.2. Kozosségi dontések elfogada-
sa, betartasa

5.3. Team munkaban valo részvétel
(munkak6zosségben, mindség-
fejlesztési teamben, projektben)

Munkakozosség-vezeto értékelé-
se

Vezetdi tapasztalat
Projektek, dokumentumok

2009 3 sz Munkako6zdsség-vezetd értéke-
16 lapja.doc

6. Kapcsolatok, kommunikacio

6.1. Pedagbgus-sziil6 kapcsolat
o Sziildi értekezletek, fogado-
orak, csaladlatogatasok
o Segit6készség
e Problémamegoldas, konfliktus-
kezelés

6.2. Az intézmény kiils6 partnerei-
vel val6 kapcsolat

Emlékeztetok, feljegyzések, intéz-
ményi dokumentumok elemzése
Spontan és tervezett megfigyelés
Sziil6i visszajelzések

Evenkénti pedagogus beszamold

7 sz_Emlékeztets kapcsolattartashoz.doc
8 sz_Feljegyzés csaladlatogatasrol.doc
2009 2A sz Szempontsor tanitdi év végi
beszamolohoz.doc

2009 2B sz_Szempontsor tanari év végi
beszamolohoz.doc

2009 2C sz Szempontsor kdzépiskolai
tanari év végi beszamolohoz.doc

7. A pedagoégiai munka a tanulék,
sziil6k véleménye szerint

Kérdodivek

5 sz TANULOI Kérdéiv.doc
6 sz_SZULOI Kérddiv.doc

Egyéb, az intézmény célrendszere
szempontjabol fontos teriiletek
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FelelOs: az igazgato, illetve az altala megbizott vezetd/munkatars

Hatokore a nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra terjed ki.

1. Az értékelés periodusa:

minden dolgozoét 3 évente, legalabb egy alkalommal az adott év junius 30-aig.

Mas esetekben: (Kjt. 40. §-a szerint)

a varakozasi 1d6 65. § (3) bekezdés szerinti csokkentése elott, kivéve, ha a varakozasi
1d6 csokkentése kotelezo,

a 66. § (1)-(3) bekezdés, a 66/A. § (1) bekezdés, illetve a 79/E. § szerinti garantaltnal
magasabb 0sszegll illetmény megallapitasa elott,

kérésre, legkorabban kozalkalmazotti jogviszonyanak keletkezését, illetve a korabbi
mindsitését kdvetd harom évet kdvetden, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak meg-
szlinése esetén,

Nem keriilhet sor a kozalkalmazott mindsitésére — ha korabbi mindsitésének, illetve a kozal-
kalmazotti jogviszonya létesitésének idOpontjatdl 12 honap nem telt el.

A mindsités tartalma: a kozalkalmazott személyi adatain til csak a munkakor betoltésével
kapcsolatos tényeket €s a ténymegallapitdsokon alapuld értékelést tartalmazhat. A mindsitett
alkalmassaganak megitélését a mindsitd irdsban indokolni koteles.

2. Célja:

a nem pedagogus kozalkalmazottak teljesitményének egységes kritériumok szerinti
megitélése, ezaltal a munkaltatoi dontések megalapozottsaganak novelése,

a dolgozé kapjon olyan atfogd értékelést munkajardl (visszajelzést erésségeirdl, fej-
lesztend¢ teriileteirdl), amely alapja és Osztonzdje lesz tovabbi fejlodésének, fejleszti
onismeretét, Onértékelését,

a feladatellatashoz sziikséges egyéni képességek, kompetencidk fejlesztési iranyainak
kijeldlése, az egyéni teljesitmény nyomon kovetése.

A minésités célja a kozalkalmazott munkakori feladatai ellatasanak megitélése, az ezt befo-
lyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai fejlodés
eldsegitése. (Kjt. 40. § (4) bekezdés)
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3. Kapcsol6do dokumentumok:

*

4. A szabalyozas részét képezo6 formanyomtatvanyok:
2009 Al sz Alkalmazott Teljesitményért VEZETOLdoc

2009 A2 sz Alkalmazott Teljesitményért ONERTEKELO.doc
2009 A3 sz Alkalmazott Teljesitményért Osszegzd.doc

5. Az értékelés soran felhasznalhato adatok és tapasztalatok

Az értékelés soran az adott értékelési ciklusra vonatkozo alabbi adatok és tapasztalatok hasz-

Onkormanyzati mindségiranyitasi program
Pedagogiai-program

Személyre sz6l6 munkakori leiras
Munkaterv

nalhatok fel:

Az éves munkara vonatkozé napi tapasztalatok

A munkatervi feladatok megvalosulasa

Az elére nem tervezett aktualis feladatok vallalasa

A csoportmunkakban tapasztalt aktivitas

Munkatigyi feljegyzések, dokumentumok

Hozzaéllas, példamutatas, egylittmiikodés

Eléremutatd valtozasok kezdeményezése

6. A teljesitményértékelés teriiletei, szempontjai

1.

o gk wn

Szakmai tudas, munkakori elvarasok
Munkatervi feladatok végrehajtasa
Hatékony munkavégzés

Kreativitas, rugalmassag, csapatmunka
Bizalom, megbizhatosag, korrektség
Hibakezelés
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Az értékelés teriiletei, szempontjai

Az informaciogytijtés
modja

Eszko6zok, iratmintak

1. Szakmai tudas, munkakori elvarasok

1.1 A munkakorhoz sziikséges szakmai isme-
retek folyamatos megujitasa

1.2 A munkakori feladatok ellatasa soran a
pontossag, precizitas érvényesiil

1.3 Onéllésag a munkakori feladatok ellata-
sdban

Megfigyelés
Az éves munkara vonatko-
76 napi tapasztalatok.

Az érintett munkatarsak
évenkénti beszamoloi

Tanév végi beszamolok
Onértékeld

2. Munkatervi feladatok végrehajtasa

A munkatervi részfeladatok magas szinvona-
lu ellatasa

A tervezésben/szervezésben vald aktiv koz-
remukodés

A hatarid6k pontosan betartasa

Megfigyelés

Ev végi beszamolok

3. Hatékony munkavégzés

3.1 A munkaid6 hatékony kihasznalasa

3.2 A feladatok megfeleld iitemezése, terve-
zése, fontossagi sorrend felallitasa

3.3 A gazdasdgossagra valo torekvés érvé-
nyesiilése

Napi tapasztalatok
Megfigyelések

Vezet6/vezetd helyettes
munkaiigyi feljegyzései

4. Kreativitas, rugalmassag, csapatmunka

4.1 A munkatarsakkal valo egyiittmiikodés

4.2. Team munkaban valo részvétele

4.3 Kezdeményezokészség, javaslatok, otle-
tek a hatékony munkavégzéshez

4.4 Kozosségi dontések elfogadasa, betartasa

Vezetdi tapasztalat

Feljegyzések

5. Bizalom, megbizhatosag, korrektség

5.1 Az el6re nem lathato problémak hatékony
és pontos megoldasa

5.2 A megvaltozott koriilményekhez valo
rugalmas alkalmazkodas

5.3 Az informaciok gyors, pontos tovabbada-
Sa

5.4 A vallalasok pontos teljesitése

Spontan és tervezett meg-
figyelés

Feljegyzések

6. Hibakezelés

6.1 Fejlett onkritika, 6nkontroll

6.2 A vezetés, vagy a munkatarsak altal jel-
zett kritika elfogadasa

6.3 A feltart hibak gyors, pontos kijavitasa

Vezetdi tapasztalat

Feljegyzések
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7. A folyamat szabalyozasa

Feladat Hataridé Felelos
1. | Tanévkezdésre az adott évben értékeltek korének Minden ¢v Igazgato, igh.,
meghatarozasa, ismertetése a tanévnyito alkal- augusztus 31. mbvez.
mazotti értekezleten.
2. | Utemterv készitése (kit, mikor, kik értékelnek, Minden év lgazgsté» igh.
felel0sok, értékeld megbeszélés idopontja). augusztus 31. movez.
3. | A sziikséges iratmintdk, értékeld lapok el0készi- |  szeptember 15. Igazgatd, igh., 6vo-
tése davezetd, mbvez.
4. | Az értékeltek tajékoztatasa, a teljesitményértéke- |  szeptember 15. lgangaté’ igh,
1ési rendszer és az értékeléshez hasznalt doku- mbvez.
mentumok, iratmintdk hozzaférhetdségének biz-
tositasa.
5. | Az értékelésben résztvevok (értékeldk) felkérése, Augusztus 31. Igangaté’ igh
tajékoztatasa, értékeld lapok atadasa. mbvez.
6. | Az elkészilt (kitoltott) értékeld dokumentumok Majus 31. Igazgagé» igh., ,
gytiitése mbvez.
7. | Ertékeld megbeszélés elokészitése Janius 15. Igazggté, igh.,
e , ., ., mbvez.
» idépont egyeztetése az értékelt kollégaval,
= tisztazni, kik vesznek részt a beszélgetésen
8. | Az értékeld megbeszélés lebonyolitasa Megbeszélés sze- Igazn%gt/c’;,zlgh.,
=  Megfelel6 nyugodt koriilmények biztositasa, rint. '
legalabb 1 6ra idGtartam,
= Lehet6ség a véleménycserére (meggy6zo érvek
esetén a vezetOi értékelés korrigalhato!),
= Erdsségek, fejlodési iranyok kozos meghataroza-
sa,
= A kovetkezd értékelési idészakra vonatkozo cél-
kittizések megfogalmazasa,
= vezetdi feljegyzés készitése, ami alapjan igazgatod
elkésziti az Osszegzd értékelést.
9. | Az Osszegz értékelés, mindsités atadésa az ér- Tanius 30. Igazng]gff’e;zlgh-’
tékelt munkatarsnak '
10. | Az bsszegzd értékelés, mindsités egy példanyé- Janius 30. Igazng;t\(l"e’zigh-”
nak elhelyezése a személyi anyagban. '
11. | Az értékeléshez hasznalt dokumentumok archi- Janius 30. Igazgatd, igh.,

valasa

mbvez.




112
8. A teljesitményértékelés eredménye

Az egyes szempontok értékelésekor adhaté maximalis pontszamok:
a) kiemelkedo: 3 pont,

b) megfeleld: 2 pont,
c) kevéssé megfelelo: 1 pont,
d) nem megfeleld: 0 pont.

A teljesitményértékelés eredményét a maximalis pontszamnak a ténylegesen adott pontszam-
okhoz viszonyitott aranya alapjan a kovetkezok szerint kell meghatarozni:

rrrrr

a) kivaloan alkalmas: 80%- 100%

b) alkalmas: 60% - 79%
C) kevéssé alkalmas: 30% - 59%
d) alkalmatlan: 30% alatt

Ett6] eltéréen a kozalkalmazott alkalmatlan mindsitést kap, ha legalabb egy mindsitési
szempont értékelése nem megfeleld.

9. A vizsgalat dokumentalasa és az adatok felhasznalasa

Az intézmény Iratkezelési szabalyzatdban meg kell hatarozni a teljesitményértékelés, mindsi-
tés dokumentumaira vonatkozé eléirasokat. Valamennyi dokumentumot egy névre szolo gyiij-
tomappdban kell tartani €és a személyi anyagokra vonatkozé szabalyok szerint kell tarolni és
kezelni..

A teljesitményértékelés soran megfogalmazott megallapitasok felhasznalhatosaga:
e anem pedagogus kozalkalmazotti munkakort betoltd munkatarsak elismerésénél, dija-
zasanal,
e ahol meg kell keresni annak okat, hogy a teljesitmények miért nem érik el az elvart
szintet,

e amennyiben meg kell itélni a nem pedagdgus kozalkalmazotti munkakort betdltd
munkatarsak alkalmassagat, tovabbi foglalkoztatasanak lehetdségét (pl. szerzddéses
foglalkoztatasnal),

A szabalyzat médositasa megegyezik a tobbi szabalyzat mddositasi eljarasaval.

Igazgato mindségiigyi felelds
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Nem pedagogus kiozalkalmazott | Munkatars neve:
teljesitményértékelése, mindsité-
Se

VEZETOI ERTEKELES Datum:

A nem pedagégus kozalkalmazottak teljesitményértékelési eljarasrendjében meghatarozott teriiletekre
a Szabalyzat 5. pontjaban meghatarozott adatok alapjan az értékelést végzd vezetd az alabbi értékelési
skala szerint 6sszegzi megallapitasait. Az értékelést kdvetden a végsd pontszamok alapjan grafikusan
is megjeleniti az 0sszegzést, ami segiti a kiemelkedd és a fejlesztendd teriiletek azonositdsat.

Ertékelési skala: (0) nem megfelels (1) kevéssé megfeleld
(2) megfelelo (3) kiemelkedo

Ertékelt teriiletek szempontjai

Ertékelés pontszama

1. Szakmai tudas, munkakori elvarasok

1.1 A munkakorhoz sziikséges szakmai ismeretek folyamatos megujitasa

2.2 A munkakori feladatok ellatasa soran a pontossag, precizitas érvényesiil

3.3 Onéllésag a munkakori feladatok ellatasaban

Osszesen (max. 9 pont)

2. Munkatervi feladatok végrehajtasa

e A munkatervi részfeladatok magas szinvonalu ellatasa

e A tervezésben/szervezésben valo aktiv kozremukodés

e A hatarid6k pontosan betartisa

Osszesen (max. 9 pont)

3. Hatékony munkavégzés

3.1 A munkaid6 hatékony kihasznalasa

3.2 A feladatok megfeleld titemezése, tervezése, fontossagi sorrend felallitasa

3.3 A gazdasagossagra valo torekvés érvényesiilése

Osszesen (max. 9 pont)

4. Kreativitas, rugalmassag, csapatmunka

4.1 A munkatarsakkal val6 egyiittmiikddés

4.2 Kezdeményezdkészség, javaslatok, otletek a hatékony munkavégzéshez

4.3 Kiveszi a részét a team munkabol

4.4 Koz0sségi dontések elfogadasa, betartasa

Osszesen (max. 12 pont)

5. Bizalom, megbizhatdésag, korrektség

5.1 Az el6re nem lathato problémak hatékony és pontos megoldasa

5.2 A megvaltozott koriilményekhez valé rugalmas alkalmazkodas

5.3 Az informaciok gyors, pontos tovabbadasa

5.4 A vallalasok pontos teljesitése

Osszesen (max. 12 pont)

6. Hibakezelés

6.1 Fejlett onkritika, 6nkontroll

6.2 A vezetés, vagy a munkatarsak altal jelzett kritika elfogadéasa

6.3 A feltart hibak gyors, pontos kijavitasa

Osszesen (max. 9 pont)
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MINDOSSZESEN (max. 60 pont)

Nem pedagogus kozalkalmazott | Munkatars neve:
teljesitményértékelése, mindsitése

ONERTEKELO Datum:

A nem pedagégus kozalkalmazottak teljesitményértékelési eljarasrendjében meghatarozott tertiletekre
a Szabalyzat 5. pontjaban meghatarozott adatok alapjan az értékelést végzo vezetd az alabbi értékelési
skala szerint Osszegzi megallapitasait. Az értékelést kdvetden a végsd pontszamok alapjan grafikusan
is megjeleniti az 0sszegzést, ami segiti a kiemelkedd és a fejlesztendd teriiletek azonositésat.

Ertékelési skala: (0) nem megfelels (1) kevéssé megfeleld
(2) megfelelo (3) kiemelkedo

Ertékelt teriiletek szempontjai

Ertékelés pontszama

1. Szakmai tudas, munkakori elvarasok

1.1 A munkakorhoz sziikséges szakmai ismeretek folyamatos megujitasa

2.2 A munkakori feladatok ellatasa soran a pontossag, precizitas érvényesiil

3.3 Onéllosag a munkakori feladatok ellatasaban

Osszesen (max. 9 pont)

2. Munkatervi feladatok végrehajtasa

e A munkatervi részfeladatok magas szinvonalu ellatasa

e A tervezésben/szervezésben valo aktiv kozremukodés

e A hatarid6k pontosan betartisa

Osszesen (max. 9 pont)

3. Hatékony munkavégzés

3.1 A munkaid6 hatékony kihasznalasa

3.2 A feladatok megfelel iitemezése, tervezése, fontossagi sorrend felallitasa

3.3 A gazdasagossagra valo torekvés érvényesiilése

Osszesen (max. 9 pont)

4. Kreativitas, rugalmassag, csapatmunka

4.1 A munkatarsakkal val6 egyiittmiikddés

4.2 Kezdeményezbkészség, javaslatok, otletek a hatékony munkavégzéshez

4.3 Kiveszi a részét a team munkabodl

4.4 Kozosségi dontések elfogadasa, betartasa

Osszesen (max. 12 pont)

5. Bizalom, megbizhatdésag, korrektség

5.1 Az eldre nem lathato problémak hatékony €s pontos megoldasa

5.2 A megvaltozott koriilményekhez valo rugalmas alkalmazkodas

5.3 Az informaciok gyors, pontos tovabbadasa

5.4 A vallalasok pontos teljesitése

Osszesen (max. 12 pont)

6. Hibakezelés

6.1 Fejlett onkritika, 6nkontroll

6.2 A vezetés, vagy a munkatarsak altal jelzett kritika elfogadéasa

6.3 A feltart hibak gyors, pontos kijavitasa

Osszesen (max. 9 pont)

MINDOSSZESEN (max. 60 pont)
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A NEM PEDAGOGUS KOZALKALMAZOTT
TELJESITMENYERTEKELESENEK OSSZEGZESE

Az értékelt neve:

Ertékelési idoszak:

Munkakére: Eloz6 értékelés idopontja:
Megbizatasai: Az értékelé6 megbeszélés idopont-

ja:

Munkaviszonyanak kezdete az intézményben:

Megallapitasok a teljesitményértékelés vezetoi dsszesitoje és az onértékelés alapjan:

a) Az onértékelés és a vezet6i értékelés dsszhangja/eltérése:




d) Célkitiizések:

Sziikség esetén konkrét fejlesztési feladatok, képzések

Feladatok Hataridé
1.
2.
3.

Az értékelésre vonatkozoan az alabbi észrevételeket te- | A kozalkalmazott mindsitése:
szZzem:

..................................................................... 80-100% Kivaloan alkalmas
..................................................................... 60-79% Alkalmas
30-59% Kevéssé alkalmas

30% alatt Alkalmatlan

A mindsités tartalmat megismertem, A mindsités megallapitasait

¢szrevételeimet megtettem. a kozalkalmazottal ismertettem.

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

A min0sitett kozalkalmazott Munkaltato
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1. Az IMIP-et az iskolai diakdnkormanyzat 2011. augusztus 31-én tartott ulésén

véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt: Varsany, 2011. augusztus 31.

Az iskolai diakonkormanyzat vezetdje

2. Az IMIP-et az Iskolaszék a 2011. augusztus 31-én tartott Ulésén véleményez-

te és elfogadasra javasolta.

Kelt: Varsany, 2011. augusztus 31.

Az iskolaszék elndke

3. Az IMIP-et a Hunyadi Matyas Altalanos Iskola dolgozéi a 2011. augusztus 31.

napjan tartott Glésén elfogadta.

Kelt: Varsany, 2011. augusztus 31.

lgazgatd

4. Az Altalanos Iskola IMIP-ét VVarsany kdzség Onkormanyzatanak Képviselétes-

tulete 2011. év oktéber 10. napjan tartott ulésén jovahagyta.

Kelt: Varsany, 2011.

Polgarmester
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5. Az IMIP Egészségnevelési Programjat az iskola — egészségugyi szolgalat ille-

tékes munkatarsai véleményezték, és egyetértettek az abban foglaltakkal.

Kelt: Varsany, 2011. augusztus 31.

iskolaorvos védoénod

6. A Altalanos Iskola IMIP-et a Cigany Kisebbségi Onkormanyzatanak Képvise-
|6testllete 2011. év ........ccoeeeell. ho ........... napjan tartott dlésén jovahagy-
fa.

Kelt: Varsany, 2011, ...,

Cigany Kisebbségi Onkormanyzat veze-
téje



