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I. Intézményi minőségpolitika

1.  Az iskola bemutatása

1.1. Alapító okirat tartalma

/ Pedagógiai programban /

Iskolánk alapvető feladatait, cél-és feladatrendszerét a felülvizsgált Pedagógiai programunkban fektettük le.

Tárgyi feltételeink átlagosnak mondhatók, az előírt alapfelszereltség rendelkezésre áll, bár egy részük elhasználódott, hiányos, pótlásra szorul. Épületeink korban, stílusban különbözőek, a felújított régi iskolánk a falu egyik meghatározó, jellegzetes, szép építménye. A tornatermünk szinte minden igényt kielégít, a szabadtéri sportpályák felújításra szorulnak. Udvarunk jó lehetőséget ad az óraközi szünetek kellemes eltöltéséhez.

Iskolánk erőssége a tantestület, mely hivatását tudatosan vállaló, azt szerető pedagógusokból áll, kik továbbképzéseken, rendszeresen frissítik tudásukat, új ismeretekre tesznek szert. A több évtizede itt tanítók tapasztalatát a fiatal kollégák friss tudása, fiatalos lelkesedése egészíti ki.

Minőségbiztosítási rendszerünk nem előzmény nélküli, hisz eddig is törekedtünk munkánk során a tervezettségre, a tudatosságra, ellenőrzési és értékelési rendszerünket a Pedagógiai programunkban rögzítettük. Partnerkapcsolataink élők, szabályzataink rendelkezésre állnak, egy részük felújítása folyamatban van.

Mindig is törekedtünk a törvényesség betartására.

1.2. Szervezeti struktúra

                                    Igazgató            ↔     SZM

                                                              ↔     Dök.

                                                              ↔     Közalkalmazotti tanács

 Igazgató helyettes                                     Körjegyzőség (gazdasági)

              ↓                  Munkaközösség vezető            ↓

         Iskolatitkár                     ↓

                                       Nevelőtestület               Technikai

                                       Osztályok                       személyzet

1.3. Iskolánk minőségpolitikai nyilatkozata

Iskolánk eddigi eredményeit is a minőségi munka biztosította. Intézményünk pedagógusai és nem pedagógus kollégái elkötelezettek munkájuk, munkahelyük iránt, valamennyien hozzájárulnak a minőségpolitikai céljaink megvalósításához.

Partnereink elvárásainak megfelelően fő stratégiai célul azt tűzzük ki, hogy tanulóink

- megszerezzék a további életükben szükséges továbbfejleszthető műveltséget

- alapos, továbbfejleszthető tudás birtokába jussanak

- megállják helyüket a választott középiskolájukban.

Az iskolánk vezetői és minden kollégája elkötelezett abban, hogy Minőségbiztosítási rendszerünket kiépítsük, a kiépülés után működtessük, melynek keretében 

- rendszeresen vizsgáljuk partnereink igényeit, elégedettségét

- jobbító intézkedéseket hozunk, ezeket megvalósítjuk

- az oktatás tartalmi korszerűsítésére, az oktatás – nevelés összhangjának erősítésére, alkalmazható, továbbfejleszthető tudás átadására törekszünk.

Iskolánk elsősorban a tanulók, szülők és a fenntartók igényeinek kíván megfelelni és érdekeiket szolgálni. 

Az általános alapok fejlesztésén túl fontosnak tartjuk a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítését, de egyidejűleg a lemaradó, tanulási nehézségekkel küzdő tanulók felzárkóztatását.

Gyermekeinket olyan ismeretek birtokába juttatjuk, melyek segítik őket a pályaválasztásban, továbbtanulásban.

Kiemelt figyelmet fordítunk a tanulók testi és lelki állapotának javítására, a rendszeres tisztálkodásra, a ruházat, a környezet rendben tartására, ápolására.

Rendszeresen, tervezetten és ellenőrizhetően tájékoztatjuk a tanulók szüleit gyermeke fejlődéséről, magaviseletéről, tanulmányi előmeneteléről, tanácsokat adunk, illetve segítséget nyújtunk.

Kapcsolatot tartunk a Családsegítő szolgálattal, falvaink egészségügyi dolgozóival, a pedagógiai szakszolgálatokkal.

 Minőségpolitikánk megvalósításával azt szeretnénk elérni, hogy tanulóink társadalmilag hasznos, egyénileg sikeres emberekké váljanak.

Mindannyian felelősek vagyunk azért, hogy nevelő-oktató munkánk során az elvárható legmagasabb szakmai színvonalat nyújtsuk. 

Mindennapi munkánk során olyan légkört alakítunk ki, melyben egyaránt jól érzi magát gyermek, tanár. Iskolánkat a jó hangulat, a tudásvágy, a vidámság hassa át, ne a szorongás, rosszkedv, durvaság. Eredményeinkkel el kell érni partnereink elismerését, elégedettségét.

II. Minőségpolitika

1. A minőségpolitika megvalósítását szolgáló intézményi célok

Minőség irányítási programunkat Pedagógiai programunk megvalósítását szolgáló eszközrendszernek tekintjük. Kiépítésével, működtetésével szeretnénk biztosítani az ott leírtak teljesítését.

1.1. Pedagógiai célok

1.2. Minőségi célok 

1.3. Szervezeti célok

1.1 Pedagógiai célok

Cél és eszköz
A cél megvalósítója
Megvalósítás ideje

Szakmai színvonal emelése

- megfelelő felsőfokú végzettség megléte

- tanulók tanulmányi eredményeinek emelése, képességeik, készségük fejlesztése

- élményszerzési lehetőségek biztosítása, kirándulások, kulturális programok

- pályaválasztási lehetőségek biztosítása

- iskolai eszköztár, könyvállomány növelése

- képességfejlesztő eszközök számának növelése


Igazgató

Pedagógusok

Pedagógusok

Osztályfőnökök

Szülők

Középiskola képviselői

Igazgató

Könyvtáros

Igazgató

Napközis nevelő

Fejlesztő pedagógusok
Évente pályaválasztási nap

Folyamatos

Évente

Félévente

Költségvetési év

Esélyegyenlőség megteremtése, hátrányok csökkentése

- a hátrányos, veszélyeztetett tanulók kiszűrése

- családgondozás, segítségnyújtás

- napközis foglalkozások, tanulószoba biztosítása

· felzárkóztató programok szervezése

· alapcsoportok szervezése /magyar, matematika /

- sportolási lehetőségek biztosítása
Igazgatóhelyettes

Ifjúságvédelmi felelős

Osztályfőnökök

Szaktanárok

Szaktanárok


Évente



Tehetséggondozás

- szakkörök indítása

- nívócsoportok kialakítása
Szakkörvezetők

Szaktanárok


A nevelő-oktató munka mérési, értékelési rendszerének kialakítása

- mérőeszközök kidolgozása

- folyamat szabályozása
Igazgató

Minőségbiztosítók
Kétévente



1.2. Minőségi célok

Cél


A cél megvalósítója


Megvalósulás ideje



A szülőkkel való együttműködés fejlesztése, kiemelten a kommunikáció területén 
Igazgató

Igazgatóhelyettes

SZM összekötők

osztályfőnökök
Évente

Folyamatos



A SZMSZ-ban, a házirendben rögzítettek pontos betartása
Pedagógusok

Tanulók


Folyamatos



Az iskola legyen otthonos, barátságos, dekoratív
Pedagógusok

Gyerekek

Takarítók
Folyamatos



Balesetek száma csökkenjen
Pedagógusok
Folyamatos

Szülők elégedettségének javítása, nagyobb arányú bevonásuk az iskolai életbe, a döntésekbe
Igazgató


Folyamatos



Az iskola jó hírének megőrzése
Minden dolgozó,

tanuló
Folyamatos



Az információk mindenirányú áramlásának megszervezése
Igazgatóhelyettes


Folyamatos



Az elvégzett munka nagyobb erkölcsi és anyagi megbecsülése
Igazgató  


Folyamatos



A kollégák egyenletes terhelésének megoldása
Igazgató


Folyamatos



1.3. Szervezeti célok

Cél


A cél megvalósítója
Megvalósulás ideje

Emberi erőforrás fejlesztése

- új kolléga felvétele

- új kolléga betanítása

- továbbképzés
Igazgató

Patronáló kolléga

Igazgató
Évente

Kétévente

Évente

Pedagógusok nyitottsága a szakmai, módszertani fejlődés iránt
Pedagógusok


Folyamatos



Pedagógusi munka értékelési szempontjainak kidolgozása, használata
Igazgató

Közalkalmazotti Tanács
3 évente

Pedagógusok, technikai dolgozók teljesítményértékelése, önértékelés
igazgató

igazgatóhelyettesek

pedagógusok
Folyamatos

Pedagógusok munkája
iskolavezetés
Folyamatos

Partnerek igényeinek, elvárásainak felmérése, beépítése a mindennapi munkába, az elégedettség javítása
Minőségbiztosítók

Igazgató

Pedagógusok


Folyamatos



A szervezeti kultúra fejlesztése, demokratikus légkör kialakítása
Igazgató


Folyamatos



Önértékelési rendszer kiépítése, működtetése
Igazgató

Minőségbiztosítók
Folyamatos



Törvényes működés
Igazgató
Folyamatos

III. Minőségirányítási rendszer

1. Vezetés szerepe a minőségirányítási rendszerben

A minőségirányítási rendszer működésének alapfeltétele, hogy az iskola vezetői elkötelezettek legyenek a minőségi rendszer iránt.

Az iskola igazgatójának feladata: 

- biztosítani az intézmény törvényes működését,

- mozgósítani a szükséges erőforrásokat, figyelembe véve a szülők, tanulók, fenntartók elvárásait,

- a nevelőtestület vezetése, a nevelői és oktatási munka irányítása,

- a pedagógiai munka tervezése,

- az ellenőrzési, értékelési rendszer kidolgozása, a minőségfejlesztési rendszer működtetése,

- az iskola hosszú távú feladatainak megfelelően a tantestület fejlesztése a munkatársak kiválasztásával,

- egyeztetés az érdekvédelmi szervezetekkel, a fenntartó önkormányzatokkal,

- a jogszabályok nyomon követése.

Az iskola vezetése gondoskodik

- a tanulók és a dolgozók biztonságos munkafeltételeiről

- a minőségpolitikai és a minőségügyi célok meghatározásáról, betartásáról, rendszeres felülvizsgálatáról.

A kollégák felelősséget viselnek a minőségpolitika megvalósításáért, a célok eléréséért, a minőséget befolyásoló folyamatok előírásszerű végrehajtásáért.

2. A jogszerű működés biztosítása

Az intézményvezetés feladata arról gondoskodni, hogy az intézmény jogszerűen működjön. Ennek érdekében gondoskodik arról, hogy az intézmény működését szolgáló dokumentumok hozzáférhetőek legyenek, azokat az iskola dolgozói ismerjék és betartsák.

Az iskola működését szolgáló alapvető jogszabályok listája: 

Jogszabályszám


Kibocsátó


Megnevezés


Kapcsolódó intézményi dokumentum

Többször módosított 1993.évi LXXIX.
Törvény


A közoktatásról
Pedagógiai program SZMSZ

1992.évi XXXIII.
Törvény


A közalkalmazottak jogállásáról
SZMSZ



1992.évi XXII.
Törvény


A Munka Törvénykönyve
SZMSZ



138/1992.
Kormányrendelet
A KJT végrehajtásáról
SZMSZ

277/1997.
Kormányrendelet


A pedagógus továbbképzésről, szakvizsgáról


Továbbképzési Program

Továbbképzési

Terv

Pedagógiai Program

3/2002.


OM rendelet
A közoktatás minőségbiztosításáról, minőségfejlesztéséről
MIP

SZMSZ

11/1994.
MKM rendelet


A nevelési-oktatási intézmények működéséről 
SZMSZ

3. Tervezés

A tervezőmunka célja a működés szabályozottságának tervszerű működésének biztosítása úgy, hogy a folyamatok átláthatóak legyenek. A tervek épüljenek egymásra, hogy az iskola működése kiszámítható, átlátható, tevékenysége ellenőrizhető legyen. 

A stratégiai tervekre épülve rövidtávú, egy-egy feladatra vagy időszakra érvényes tervek készüljenek, melyek a feladatokat konkrétabbakká teszik.

3.1. Az iskolai működtetés tervezési rendszerének elemei:

A terv megnevezése
Fejlesztési határidő
Elhelyezés

Pedagógiai program
2014. június 30.
Igazgató iroda, könyvtár

Iskolai Minőségirányítási program 
2012. június 30.
Igazgatói iroda, könyvtár

SZMSZ
2014. június 30.
Iroda, könyvtár

Házirend 
2014. december 15.
Igazgatói iroda, tanári 

Éves munkaterv 
Évente szept. 1. 
Iktató 

Továbbképzési program
2013.
Iktató 

Továbbképzési terv 
Évente márc. 15.
Iktató 

Munkaközösségek munkaterve 
Évente szept. 10.
Iktató 

Nevelési, oktatási tervek
Évente szept. 10.
Iktató 

Munkavédelmi szabályzat
Folyamatos 
Igazgatói iroda 

Tűzvédelmi szabályzat
Folyamatos 
Igazgatói iroda

Selejtezési, leltározási szabályzat
Folyamatos 
Igazgatói iroda 

Gyermekvédelmi munkaterv
Évente szept. 10.
Igazgatói iroda

3.2. A tervezési rendszer főbb elemei

3.2.1. Pedagógiai program

Az iskolánk hosszú távú tervezésének, az oktató-nevelő munkánknak alapja az újra felülvizsgált, az aktuális feladatokhoz igazított, módosított Pedagógiai program, mely stratégiai feladatunkat meghatározza.

Programunk összhangban áll iskolánk személyi és tárgyi feltételeivel, munkánk partnereinek elvárásaival.

3.2.2. Tantestület: humán erőforrás

Az iskolavezetés fontos tervezési feladata - a megfelelő, szakképzett munkaerő kiválasztása, a kollégák teljesítményének megerősítésével, javításával, ösztönzésével - célkitűzéseink megvalósítása.

Az új pedagógus kiválasztásának alapja:

· szakos ellátottság növelése

· jogszabályi előírások

· céljaink elfogadásának képessége

Teljesítményértékelés alapja: ellenőrzési és értékelési rendszer.

3.2.3. Továbbképzési program: 2009 – 2014.

Továbbképzési terv: éves

Középtávú tervünk a humán erőforrás, mint pedagógiai céljaink magvalósításának alapjának tudása, ismerete, felfrissítése, fejlesztése.

Az éves terv a középtávú tervezésünk aktualizálása, alkalmazkodva az esetleges változásokhoz.

A pénzügyi keretet az éves költségvetés tartalmazza.

3.2.4. Eszközfejlesztés: tárgyi feltételek

2009 – 2014-ig tartó, 5 éves időszakot felölelő eszköz és felszerelési terv tartalmának alapjai:

· iskola eszköz és felszerelési állományának állapota

· a Pedagógiai programban és a Helyi tantervben meghatározott feladataink

· a fenntartó önkormányzatok anyagi lehetőségei

3.2.5. Éves munkaterv

Az intézmény vezetése az iskolát érintő külső és belső mérések, valamint az értékelések tapasztalatainak összegzése alapján, meghatározza az éves feladatokat, valamint a javítandó, fejlesztendő területeket.

Az éves munkatervben kitűzött célok a partnerek elvárásainak megfelelő működés elérését a pedagógiai program minél pontosabb, jobb megvalósítását szolgálják.

Készítésekor figyelembe kell venni: 

· az előző évben végzett munka ellenőrzésének, értékelésének eredményeit

· munkaközösségek tapasztalatait

· az együttműködő partnerek / szülők, gyerekek / jelzéseit, kéréseit

· a fenntartók utasításait.

A munkaterv tartalmazza: 

· a tárgyi feltételek :/  nyár folyamán elvégzett munkák, beszerzések /

· személyi feltételek

· tantárgyfelosztás

· feladatok a nevelés terén, fegyelmi helyzet javításának lehetőségei, feladatai

· feladatok az oktatás terén, összhangban a Helyi tantervvel

· eseménynaptár

· igazgatói munka és ellenőrzési terv

· mérési, értékelési terv

· felzárkóztató program.

A munkaterv készítésének folyamata 

· előző év tapasztalatainak összegzése

· tanév rendjének tanulmányozása

· személyi, tárgyi feltételekben bekövetkezett változások számbavétele

· törvényesség figyelemmel kísérése.

A munkaterv elkészítése, beterjesztése, elfogadása:

Az információk alapján a munkatervet az igazgató és az igazgatóhelyettes készíti el, az igazgató terjeszti be a tanévnyitó értekezleten, melynek elfogadásáról a tantestület dönt. Tantestületi javaslat alapján korrigálás szükséges.

3.2.6. Havi munkaterv

Iskolánk munkájának rövidtávú tervezését a havi terv tartalmazza, melyben az adott időszak aktuális feladatait kell meghatározni.

Készítésekor figyelembe kell venni:

· az éves munkaterv aktuális adatait

· a munkaközösség vezetők, igazgató, kollégák kérését, javaslatát

· partnerek javaslatát, kérését.

Havi terv tartalmazza:

· meghatározott feladatokat

· határidő

· felelős személy

Készítésének folyamata:

· előző hónap feladatainak áttekintése, értékelése

· éves munkaterv áttekintése

· javaslatok, kérések összeszedése

· egyeztetés az igazgatóval

Felelős: igazgatóhelyettes.

4. Ellenőrzés

Az ellenőrzés célja és feladata a jogszabályokban, az iskola dokumentumaiban meghatározott feladatok, előírások betartásának nyomon követése, vizsgálata. Biztosítja, hogy iskolánk működése megfeleljen a dokumentumokban foglaltaknak, a hiányosságok feltárásával lehetőség nyílik munkánk hatékonyságának növelésére, a hibák javítására.

Az ellenőrzés teszi lehetővé az iskolában zajló folyamatok, tevékenységek eredményeinek a számbavételét is, melyre építve tudjuk a tervező munkánkat alapozni.

A külső és belső ellenőrzés az iskolai munka egészét feltérképezi, az értékelés alapját adja. 

4.1. Az ellenőrzés szabályai: 

· Objektivitás: a szubjektív elemeket ki kell iktatni, a tényekre kell alapozni

· Segítőkészség: az ellenőrzés nem szorítkozhat a hibák feltárására, a folyamatokat összességében kell vizsgálni, az ellenőrzés céljának figyelembevételével.

· Kiszámíthatóság: az ellenőrzés megkezdése előtt legalább egy nappal az ellenőrzött személlyel egyeztetni kell: időpontot, tartalmat, módszert

· Hasznosság: akkor van értelme az ellenőrzésnek, ha az ellenőrzött tudomást szerezhet tapasztalatokról, az elért eredményekről, az esetleges hiányosságokról

· Vitathatóság: ha az ellenőrzött nem ért egyet a megállapításokkal, szakmai ellenőrzés keretében kérheti annak felülvizsgálatát

· Dokumentáltság: az ellenőrzésről, a tapasztalatokról feljegyzés készül, melyet az ellenőrző és ellenőrzött aláírásával hagy jóvá.

4.2. Az ellenőrzés rendszere

Az ellenőrzés formája
Az ellenőrzés tárgya, tartalma
Az ellenőrzésre jogosult
Az ellenőrzés megrendelője

      Külső
Törvényességi

_______________

Szakmai-pedagógiai

_______________

Szakhatósági
Fenntartó által megbízott személy

ÁNTSZ

Számvevőszék

Munkaügyi felügyelet

Gyámhatóság
Fenntartó

Jegyző



      Belső
Szakmai – pedagógiai

_______________

Törvényességi

Gazdálkodási 
Igazgató

Igazgatóhelyettes

Munkaközösség vezető

Közoktatási szakértő 

Igazgató

Igazgatóhelyettes

Szakértő

Körjegyző vagy mb.
Igazgató

Pedagógus

Szülő



4.3. A belső ellenőrzés rendszere

Az ellenőrzés területe
Ellenőrzésre jogosult
Ell. ideje
Ell. tájékoztatást kap
Dokumentálás 

Tanórai alkotó munka
Igazgató, igh. munkaközösség vezető
Ellenőrzési tervben meghatározottak szerint, évente
Ellenőrzött pedagógus
Napló, feljegyzés

Értékelő lap

Osztályfőnöki nevelőmunka
Igazgató, igh., mk.vez.
Félévente, folyamatos
Osztályfőnök


Feljegyzés



A helyi tantervben előírt követelmények teljesítése
Igazgató

Igazgatóhelyettes


Folyamatos


Pedagógus,

Tantestület


Év végi beszámoló

Felzárkóztatás, tehetséggondozás
Igazgató

Igazgatóhelyettes
Évente


Pedagógus

Tantestület
Ell. feljegyzés

Tanórán kívüli tevékenységek: ügyelet, tan. kirándulás, ünnepélyek,  versenyek
Igazgató

Igazgatóhelyettes


Folyamatos


Pedagógus

Tantestület


Feljegyzés

Év végi beszámoló

Hátrányos helyzet csökkentése 
Igazgató

Igazgatóhelyettes
Folyamatos


Tantestület


Év végi beszámoló

Továbbtanulás segítése, beiskolázás
Igazgató

Igh.
Évente


7-8.o. osztályfőnök

Tantestület
Év végi beszámoló

Kapcsolat a szülőkkel 


Igazgató

Igh.
Évente 
Pedagógus


Év végi beszámoló

Feljegyzés

Törvényességi, gazdálkodási 





Nevelő-oktató munka dokumentációja
Igazgató

Igh.
Félévente


Osztályfőnök

Pedagógus
Feljegyzés

Napló

Helyettesítés, túlóra elszámolása 
Igazgatóhelyettes 
Havonta


Igazgató

Pedagógus
Túlórapapír

Helyettesítési napló

Osztálynapló

Munkaidő betartása
Igazgató


Folyamatos


Pedagógus

Iskolatitkár

Techn. dolgozók
Év végi beszámoló

Balesetvédelmi és tűzvédelmi szabályok betartása
Igazgató, igh.


Évente


Pedagógus

Techn. dolgozók

Iskolatitkár
Ellenőrzési napló

Takarékos gazdálkodás
Igazgató

Körjegyző
Évente


Pedagógus

Techn. dolgozók
Feljegyzés



Leltározás, készletnyilvántartás
Igazgató

Körjegyző
Évente


Iskolatitkár

Szaktanárok
Leltár

Megrendelőkönyv

Karbantartás, javítás
Igazgató

Körjegyzőség által megbízott személy
Évente


Techn. dolgozók
Feljegyzés



5. Mérés, értékelés

Az iskola működése objektív megítélésének alapja a mérési, értékelési rendszer létrehozása, működtetése.

A mérési, értékelési rendszernek át kell szőnie az intézmény egészét, az itt dolgozók, tanulók tevékenységét, a partnerek véleményét, értékítéletét.

A partneri igény és elégedettség felmérésére alkalmazott módszerek azt a célt szolgálják, hogy megfelelő információkkal rendelkezzünk az állandó minőségjavításhoz.

Rendszeres időközönként – kérdőíveket alkalmazva – felmérjük a szülők igényeit.

A felmérés kiterjed:

· elvárásokra, igényekre

· elégedettségre, elégedetlenségre

· nevelő-oktató munkánk véleményezésére.

A kérdőívek kiértékelését lehetőleg statisztikai módszerekkel végezzük. Az adatokat és feldolgozásukat feljegyzésben rögzítjük, gondoskodunk a dokumentálásról.

Felelős: felmérésvezető

5.1. A mérés, értékelés színterei, módszerei, dokumentálása

Résztvevő


Módszer


Idő


Dokumentálás



Pedagógus


Felmérés, kérdőív, önértékelés
Évente


Iktató



Tanuló


Szaktárgyi feladatlap, beszélgetés, kérdőív, fogalmazás, szociometria
Évente


Iktató



Szülő


Kérdőív


Kétévente


Iktató



Fenntartó


Kérdőív


Kétévente


Iktató



5.2.1. A pedagógusmunka értékelésének szempontjai a mellékletben találhatók.

5.2.2.A pedagógusmunka értékelése
 az igazgató, az igazgatóhelyettes végzi.

Ideje: 


- minőségi többletmunkáért járó jutalmazáskor

- dolgozó kérésére

5.3. tanulói tevékenység mérése, értékelése

A mérőeszközzel szembeni elvárások:

· feleljen meg a tanulók életkori sajátosságainak

· illeszkedjen a helyi tanterv követelményeihez

· szakmailag megalapozott, megbízható legyen

· ne igényeljen túlzott adminisztrációt

A mérés, értékelés sikeres és hatásos: 
· folyamatos: megjelenése tervszerű,

rendszeres, aktuális

· sokoldalú: méri az emlékezeti teljesítményeket, 

az ismeretek alkalmazását

· változatos:

megfigyelés: közvetlen



  közvetett

vizsgálat: beszélgetés

interjú

fogalmazás

szociometria

kérdőív

szaktárgyi felmérő

· kiszámítható: nem kampányszerű, lehetőség a folyamatos felkészülésre

· tudatosított: a gyerekek érezzék és fogadják el a szükségességét, a tanítási-tanulási folyamatba épített legyen

· objektív

· kollektív: a tanulók egymást is értékeljék, betartva a demokrácia elveit.

5.4. szülői vélemény mérése, értékelése

Értékelendő terület
Módszer
Időpont

Oktatómunka


Kérdőív

Beszélgetés

Interjú
Kétévente

Reprezentatív



Osztályfőnöki munka
Beszélgetés
Folyamatos

Felszereltség

Évente

Szabadidős tevékenység

Folyamatos

Információ áramlás
Kérdőív
Folyamatos

Továbbtanulás segítése
Visszajelzés
Évente

5.6.Intézményi önértékelés

Területe


Információszerzés

Tárgya
Módja
Ideje

Oktatás-képzés
Felmérések eredményei

Szülői vélemény

Középiskolai visszajelzés

Bukások száma

Felzárkóztató, tehetséggondozó programok 
Felmérés

Kérdőív

Statisztika

Statisztika


Helyi tanterv szerint 

Kétévente

Félévente

Évente



Nevelés


Tanulói magatartás

Szülői vélemény

Osztályközösségek helyzete

Közösségi programok száma

Dicséretek, elmarasztalások száma 
Kérdőív

Beszélgetés

Szociometriai felmérés

Statisztika


Kétévente

Folyamatos

Évente

Évente



Működés feltételei
Tanulói

Szülői

Pedagógusi vélemény
Kérdőívek 
Félévente



Szociális szolgáltatások
Napközisek, tanulószobások, menzások száma

Bejárás feltételei, nyilvántartás ideje, tankönyvellátás
Statisztika


Évente



Külső partnerkapcsolatok


Közös programok száma

Együttműködés formái



IV. A minőségirányítási rendszer működése

1. A minőségbiztosítási csoport működése

1.1. A csoport létrehozásának célja:

· az intézményi minőségpolitika megvalósulásának segítése

· az intézményi minőségcélok elérésének támogatása

· a vezetés és az intézményi folyamatok közötti kommunikáció és kapcsolat fenntartása

· az iskolai szervezeti működés fejlesztésének segítése

1.2. A csoport létrehozása:

 A háromfős csoport tagjainak az igazgató ad megbízást.

1.3. Működési rend: 

működési rendjüket maguk határozzák meg, vezetőjüket maguk közül választják, az iskola igazgatójának egyetértésével.

1.4. Működési jellemzők:

· az iskola igazgatója garantálja a jogszerű működést

· rendszeres kommunikáció

csoport tagjai – partnerek

csoport tagjai – igazgató

· minőségirányítási rendszer működésének irányítása

munkaterv készítése

feladat végrehajtás szervezése

ellenőrzési feladatok végrehajtása

dokumentáció kezelése

· MIP felülvizsgálatának kezdeményezése

2. Kommunikációs rendszer

2.1. Célja:
a közvetlen partnerek / tanulók, szülők, pedagógusok, technikai dolgozók, fenntartó, középiskolák / közötti információáramlás megtervezése a mindennapi működés javítása érdekében.

2.2. Tartalma:

Partner                                  Jelzés


Iskolavezetés                 Feladat meghatározás


Partner                           Visszajelzés

A jelzési folyamat tartalma

Az ellenőrzési, mérési, értékelési folyamatban leírtak szerint.

2.3. A visszajelzési folyamat tartalma

Partner


Téma


Módszer


Időpont, dátum
Felelős



Szülő


Iskola működése

Nevelés

Oktatás

Szolgáltatások

Felmérés eredménye
Szóban

Írásban


Tanévzáró ünnepély

Fogadóórák

Szülői értekezlet

Felmérés után 1 hónap
Igazgató

Szaktanár

Osztályfőnök

Igazgató

Mk.vezető

Tanulók


Aktuális témák 

Felmérés eredménye
Szóban

Szóban


Folyamatos

Felmérés után 2 hét
Osztályfőnök

Osztályfőnök

Szaktanár

SZ.M.
Iskola működése

Feladatmegvalósulás értékelése
Szóban


Évente


Igazgató

SZM összekötő

DÖK
Aktuális feladatok


Szóban


Félévente


DÖK tanárvezetője

Igazgató

Fenntartó


Működés


Szóban, írásbeli beszámoló


Intézményvezetői értekezlet

Képviselőtestületi ülés
Igazgató



Középfokú iskolák


Pályaválasztás


Szóban

Írásban


Pályaválasztási nap

Tájékoztatók

Nyílt napok
Pályaválasztási felelős



3. Az iskola működésének javítása, fejlesztése

Az iskola vezetése a mérések, értékelések tapasztalatainak összegzése alapján meghatározza a vezetői beavatkozást igénylő javítandó, fejlesztendő területeket.

3.1. Fejlesztés eszközrendszerének kialakítása, működtetése:

· problémák, tapasztalatok gyűjtése

· javítási tevékenység

· intézkedés végrehajtásának ellenőrzése

3.2. A MIP kialakításához szükséges feladatok

Feladatok


Idő


Eredmény


Felelős



Iskolavezetés biztosítja a dokumentumok elkészítését,

Felülvizsgálatát dokumentumok összehangolását
2 év
Egységes dokumentumrendszer
Igazgató



A partnerekkel folytatott kommunikáció 

A kapcsolat építése
1 év
Eredményesen működő partnerkapcsolatok
Igazgató

Minőségbiztosító csoport 

Mérési, értékelési rendszer egységbefoglalása
2 év
Használható mérési eredmények
Igazgató

Minőségbiztosító csoport

A MIR folyamatainak szabályozása, eredményeinek rögzítése
2 év 
Működőképes rendszer 
Igazgató

Minőségbiztosítási csoport

ZÁRADÉK

A minőségirányítási program elfogadása és jóváhagyása

Az iskola minőségirányítási programot készítette:


Gősi Zoltán


ig.

A minőségirányítási programot az iskolai diákönkormányzat véleményezte, és elfogadásra javasolta.

Kelt: 2010. január 27. 


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


az iskolai diákönkormányzat vezetője

A minőségirányítási programot a nevelőtestület és az alkalmazotti közösség

 2010.január 28 napján tartott ülésén elfogadta.

Kelt: 2010. január 28. 


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


Gősi Zoltán


ig.

Jóváhagyásra a Fenntartó Önkormányzatoknak átadva:

2010.február 5

Hatálybalépés: 
2010.február .

Érvényessége:
2012. augusztus 31.

Felülvizsgálat tervezett időpontja: 2012. augusztus

Mellékletek


1. melléklet 
PEDAGÓGUS TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP


2. melléklet  
ÖSZESÍTETT PEDAGÓGUS TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP


3. melléklet  
ÓRAMEGFIGYELÉSI LAP


4. melléklet  
ÖSSZESÍTETT ÓRAMEGFIGYELÉSI LAP


5. melléklet 
IRODAI DOLGOZÓ TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP


6. melléklet  
ÖSSZESÍTETT IRODAI DOLGOZÓ TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP 


7. melléklet  
TECHNIKAI DOLGOZÓ TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP


8. melléklet  
ÖSSZESÍTETT TECHNIKAI DOLGOZÓ TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP


9. melléklet 
INTÉZMÉNYVEZETŐI TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP


10. melléklet  
ÖSSZESÍTETT INTÉZMÉNYVEZETŐI TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP


11. melléklet  
VEZETŐ BEOSZTÁSÚ DOLGOZÓ TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP


12. melléklet  
ÖSSZESÍTETT VEZETŐ BEOSZTÁSÚ DOLGOZÓ TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP


13. melléklet  
SZÜLŐI KÉRDŐÍV


14. melléklet
Teljesítményértékelés folyamatának szabályozása

Mellékletek

1.melléklet  PEDAGÓGUS TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

Név:____________________________

Munkaviszony kezdete:_____________

Beosztása: _______________________

A dolgozó teljesítményét egy ötös skálán értékeljük, ahol: 5 – kiemelkedő, 4 – átlag feletti, 3 – átlagos, 2 – átlag alatti, 1 – nem kielégítő teljesítményt jelöli, X – nem tudom megítélni.

A ___________ tanévben végzett teljesítményét az alábbiak szerint értékelem:


Szakmai tevékenysége


1.
Munkájának szervezése, felelősségteljes munkavégzés.


2.
Ritkán kell ellenőrizni.


3.
Innovativitás és hagyományőrzés


4.
Időben és érdemben elkészíti, majd teljesíti a tanmeneteket.


5.
Önként vállalt plusz feladatok


6.
Iskolán kívüli programokat szervez a diákoknak. (Kirándulás, mozi, színház, múzeum, városnézés, táborok stb.)


7.
Pontosan kezdi és fejezi be a tanórákat és foglalkozásokat.


8.
Van elég osztályzata.


9.
Sokoldalúan és reálisan értékeli tanítványait


10.
Módszertani felkészültsége



Munkafeltételek


11.
Végzettsége a beosztásának megfelelő


12.
Folyamatosan és eredményesen képzi magát.


13.
Részt vesz a nevelőtestület munkájában



Adminisztráció


14.
Adminisztrációs tevékenységét folyamatosan, időben elvégzi.


15.
Adminisztrációs tevékenységét pontosan végzi.



Nevelő munka


16.
Az ügyeleti rend megtartása


17.
Személyes vonásai, pályaalkalmassága



Kapcsolatai


18.
Munkatársaival való kapcsolata


19.
A tanulókkal való kapcsolata


20.
A szülőkkel való kapcsolata 


21.
Vezetőivel való kapcsolata



Összes pontszám:










Egyéb megjegyzés:


Csabrendek, ………………………………









_______________________________









az értékelést végezte
2.melléklet  ÖSZESÍTETT PEDAGÓGUS TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

Név:____________________________

Munkaviszony kezdete:_____________

Beosztása: _______________________

A dolgozó teljesítményét egy ötös skálán értékeljük, ahol: 5 – kiemelkedő, 4 – átlag feletti, 3 – átlagos, 2 – átlag alatti, 1 – nem kielégítő teljesítményt jelöli, X – nem tudom megítélni.

Jelen adatlap 2 db pedagógus dolgozó teljesítményértékelő lap és az összesített óramegfigyelési lap alapján kerül kitöltésre. 

A ___________ tanévben végzett teljesítményét az alábbiak szerint értékelem:


Szakmai tevékenysége


1.
Munkájának szervezése, felelősségteljes munkavégzés.


2.
Ritkán kell ellenőrizni.


3.
Innovativitás és hagyományőrzés


4.
Időben és érdemben elkészíti, majd teljesíti a tanmeneteket.


5.
Önként vállalt plusz feladatok


6.
Iskolán kívüli programokat szervez a diákoknak. (Kirándulás, mozi, színház, múzeum, városnézés, táborok stb.)


7.
Pontosan kezdi és fejezi be a tanórákat és foglalkozásokat.


8.
Van elég osztályzata.


9.
Sokoldalúan és reálisan értékeli tanítványait


10.
Módszertani felkészültsége



Munkafeltételek


11.
Végzettsége a beosztásának megfelelő


12.
Folyamatosan és eredményesen képzi magát.


13.
Részt vesz a nevelőtestület munkájában



Adminisztráció


14.
Adminisztrációs tevékenységét folyamatosan, időben elvégzi.


15.
Adminisztrációs tevékenységét pontosan végzi.



Nevelő munka


16.
Az ügyeleti rend megtartása


17.
Személyes vonásai, pályaalkalmassága



Kapcsolatai


18.
Munkatársaival való kapcsolata


19.
A tanulókkal való kapcsolata


20.
A szülőkkel való kapcsolata 


21.
Vezetőivel való kapcsolata











Elérhető pontszám:
Összes pontszám:



Százalék:


Pedagógus teljesítmény értékelő lap eredményei:
Elérhető pontszám:

Elért pontszám:


Az óralátogatási lap eredményei:
Elérhető pontszám:

Elért pontszám:



Összes pontszám:






Százalék:


A közalkalmazott minősítése 

Kiválóan alkalmas (80-100%) –alkalmas (60-79%) –kevéssé alkalmas (30-59%)-alkalmatlan (30%alatt)

 A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:


A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel:


Csabrendek, ………………………………




a minősített aláírása


az értékelést végezte

3.melléklet  ÓRAMEGFIGYELÉSI LAP

Tanár:


5=kiváló/átlagon felüli

Osztály:


4=maradéktalanul jó, de nem rendkívüli

Értékelő:


3=közepes/nem rossz,de lehetne jobb

Dátum:


2=gyenge, de nem teljesen elfogadhatatlan




1=nagyon gyenge, elfogadhatatlan




X=itt most nem megállapítható/nem tudom megítélni


Indoklás ( 2 és 1 esetén)
Pont

SZEMÉLYES TULAJDONSÁGOK



1. A tanításhoz, a tantárgyhoz, a tananyaghoz való hozzáállás



2. Fellépése, megjelenése, hangnem, stílus



3. Kapcsolat a tanulókkal



4. A figyelem és a fegyelem fenntartásának a képessége



5. A tanári figyelem terjedelme



6. A tanulók kognitív szintjéhez való alkalmazkodás képessége



7. A tanulói teljesítmények objektív értékelésének a képessége



AZ ÓRATERVEZÉS MINŐSÉGE



8. A célok egyértelműsége, megválasztásuk indokoltsága



9. Megfelelő számú és jellegű feladat kitűzése



10. Feladattípusok és munkaformák változatossága, egyensúlya



11. Időbeosztás



12. A tanítási anyagok, eszközök változatossága



13. A feladatok kidolgozottsága, előkészítettsége



A TANÍTÁS MINŐSÉGE



14. Óravezetés, a munka szervezése, átmenet a fázisok között



15. Gazdálkodás az idővel, az óra dinamikája



16. Az egyes óraelemek/ feladatok lebonyolítása



17. A tanítási anyagok/oktatási eszközök használata



18. Az utasítások világossága



19. A magyarázatok érthetősége, színessége



20. Kérdezési technikák/kommunikáció a tanulókkal



21. A tanulók bevonása a munkába



22. A tanulók hibáinak a kezelése



23. A kitűzött célok megvalósítása



24. A tanulók munkájának az értékelése



25. A váratlan helyzetek kezelése



26. Az óra hangulata, munkalégkör



SPECIÁLIS TANTÁRGYI SZEMPONTOK



27.



28.



29.



30.



Elért pontszám:


Egyéb megjegyzés:


Csabrendek,





az értékelést végezte

4.melléklet  ÖSSZESÍTETT ÓRAMEGFIGYELÉSI LAP

Tanár:


5=kiváló/átlagon felüli

Osztály:


4=maradéktalanul jó, de nem rendkívüli

Értékelő:


3=közepes/nem rossz,de lehetne jobb

Dátum:


2=gyenge, de nem teljesen elfogadhatatlan




1=nagyon gyenge, elfogadhatatlan




X=itt most nem megállapítható/nem tudom megítélni

Jelen adatlap 2 db óramegfigyelési lap alapján kerül kitöltésre. 


Indoklás ( 2 és 1 esetén)
Pont

SZEMÉLYES TULAJDONSÁGOK



1. A tanításhoz, a tantárgyhoz, a tananyaghoz való hozzáállás



2. Fellépése, megjelenése, hangnem, stílus



3. Kapcsolat a tanulókkal



4. A figyelem és a fegyelem fenntartásának a képessége



5. A tanári figyelem terjedelme



6. A tanulók kognitív szintjéhez való alkalmazkodás képessége



7. A tanulói teljesítmények objektív értékelésének a képessége



AZ ÓRATERVEZÉS MINŐSÉGE



8. A célok egyértelműsége, megválasztásuk indokoltsága



9. Megfelelő számú és jellegű feladat kitűzése



10. Feladattípusok és munkaformák változatossága, egyensúlya



11. Időbeosztás



12. A tanítási anyagok, eszközök változatossága



13. A feladatok kidolgozottsága, előkészítettsége



A TANÍTÁS MINŐSÉGE



14. Óravezetés, a munka szervezése, átmenet a fázisok között



15. Gazdálkodás az idővel, az óra dinamikája



16. Az gyes óraelemek/ feladatok lebonyolítása



17. A tanítási anyagok/oktatási eszközök használata



18. Az utasítások világossága



19. A magyarázatok érthetősége, színessége



20. Kérdezési technikák/kommunikáció a tanulókkal



21. A tanulók bevonása a munkába



22. A tanulók hibáinak a kezelése



23. A kitűzött célok megvalósítása



24. A tanulók munkájának az értékelése



25. A váratlan helyzetek kezelése



26. Az óra hangulata, munkalégkör



SPECIÁLIS TANTÁRGYI SZEMPONTOK



27.



28.



29.



30.



Elérhető pontszám:
Elért pontszám:


Százalék:


A közalkalmazott minősítése 

Kiválóan alkalmas (80-100%) –alkalmas (60-79%) –kevéssé alkalmas (30-59%)-alkalmatlan (30%alatt)

 A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:


A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel:



Csabrendek, ………………………………




a minősített aláírása


az értékelést végezte

5.melléklet  IRODAI DOLGOZÓ TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

Név:____________________________

Munkaviszony kezdete:_____________

Beosztása: _______________________

A dolgozó teljesítményét egy ötös skálán értékeljük, ahol : 5 – kiemelkedő, 4 – átlag feletti, 3 – átlagos, 2 – átlag alatti, 1 – nem kielégítő teljesítményt jelöli.

A ___________ tanévben végzett teljesítményét az alábbiak szerint értékelem:

1.
Munkaaktivitása 


2.
Kapcsolata a felettesével 


3.
Kapcsolata a diákokkal 


4.
Kapcsolata a szülőkkel 


5.
Kapcsolata a pedagógusokkal 


6.
Teljes odaadással dolgozik.


7.
Munkája hozzáértésről, megbízhatóságról tanúskodik.


8.
Szakértelme a beosztásának megfelelő.


9.
Szakértelmét, tudását jól alkalmazza.


10.
Felelősségteljes munkavégzés, feladatok végrehajtása


11.
Új ötletei vannak.


12.
Alkalmazkodó képessége


13.
Munkafegyelme 


14.
Pontos munkát végez.


15.
Ritkán kell ellenőrizni.



Összes pontszám:


Egyéb megjegyzés:


Csabrendek, ………………………………….








_______________________________









az értékelést végezte

6.melléklet  ÖSSZESÍTETT IRODAI DOLGOZÓ TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP 

Név:____________________________

Munkaviszony kezdete:_____________

Beosztása: _______________________

A dolgozó teljesítményét egy ötös skálán értékeljük, ahol : 5 – kiemelkedő, 4 – átlag feletti, 3 – átlagos, 2 – átlag alatti, 1 – nem kielégítő teljesítményt jelöli.

Jelen adatlap 3 db irodai dolgozó teljesítményértékelő lap alapján kerül kitöltésre. 

A ___________ tanévben végzett teljesítményét az alábbiak szerint értékelem:

1.
Munkaaktivitása 


2.
Kapcsolata a felettesével 


3.
Kapcsolata a diákokkal 


4.
Kapcsolata a szülőkkel 


5.
Kapcsolata a pedagógusokkal 


6.
Teljes odaadással dolgozik.


7.
Munkája hozzáértésről, megbízhatóságról tanúskodik.


8.
Szakértelme a beosztásának megfelelő.


9.
Szakértelmét, tudását jól alkalmazza.


10.
Felelősségteljes munkavégzés, feladatok végrehajtása


11.
Új ötletei vannak.


12.
Alkalmazkodó képessége


13.
Munkafegyelme 


14.
Pontos munkát végez.


15.
Ritkán kell ellenőrizni.



Elérhető pontszám:
Összes pontszám:



Százalék:


A közalkalmazott minősítése 

Kiválóan alkalmas (80-100%) –alkalmas (60-79%) –kevéssé alkalmas (30-59%)-alkalmatlan (30%alatt)

 A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:


A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel:


Csabrendek, ………………………………….



a minősített aláírása


az értékelést végezte

7.melléklet  TECHNIKAI DOLGOZÓ TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

Név:____________________________

Munkaviszony kezdete:_____________

Beosztása: _______________________

A dolgozó teljesítményét egy ötös skálán értékeljük, ahol : 5 – kiemelkedő, 4 – átlag feletti, 3 – átlagos, 2 – átlag alatti, 1 – nem kielégítő teljesítményt jelöli.

A ___________ tanévben végzett teljesítményét az alábbiak szerint értékelem:

1.
Munkaaktivitása 


2.
Kapcsolata a felettesével 


3.
Kapcsolata a diákokkal 


4.
Kapcsolata a szülőkkel 


5.
Kapcsolata a pedagógusokkal 


6.
Teljes odaadással dolgozik.


7.
Munkája hozzáértésről, megbízhatóságról tanúskodik.


8.
Szakértelme a beosztásának megfelelő.


9.
Szakértelmét, tudását jól alkalmazza.


10.
Felelősségteljes munkavégzés, feladatok végrehajtása


11.
Új ötletei vannak.


12.
Alkalmazkodó képessége


13.
Munkafegyelme 


14.
Pontos munkát végez.


15.
Ritkán kell ellenőrizni.



Összes pontszám:


Egyéb megjegyzés:


Csabrendek, ………………………………….








_______________________________









az értékelést végezte

8.melléklet  ÖSSZESÍTETT TECHNIKAI DOLGOZÓ TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

Név:____________________________

Munkaviszony kezdete:_____________

Beosztása: _______________________

A dolgozó teljesítményét egy ötös skálán értékeljük, ahol : 5 – kiemelkedő, 4 – átlag feletti, 3 – átlagos, 2 – átlag alatti, 1 – nem kielégítő teljesítményt jelöli.

Jelen adatlap 3 db technikai dolgozó teljesítményértékelő lap alapján kerül kitöltésre. 

A ___________ tanévben végzett teljesítményét az alábbiak szerint értékelem:

1.
Munkaaktivitása 


2.
Kapcsolata a felettesével 


3.
Kapcsolata a diákokkal 


4.
Kapcsolata a szülőkkel 


5.
Kapcsolata a pedagógusokkal 


6.
Teljes odaadással dolgozik.


7.
Munkája hozzáértésről, megbízhatóságról tanúskodik.


8.
Szakértelme a beosztásának megfelelő.


9.
Szakértelmét, tudását jól alkalmazza.


10.
Felelősségteljes munkavégzés, feladatok végrehajtása


11.
Új ötletei vannak.


12.
Alkalmazkodó képessége


13.
Munkafegyelme 


14.
Pontos munkát végez.


15.
Ritkán kell ellenőrizni.



Elérhető pontszám:
Összes pontszám:



Százalék:


A közalkalmazott minősítése 

Kiválóan alkalmas (80-100%) –alkalmas (60-79%) –kevéssé alkalmas (30-59%)-alkalmatlan (30%alatt)

 A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:


A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel:



Csabrendek, ………………………………….



a minősített aláírása


az értékelést végezte

9.melléklet  INTÉZMÉNYVEZETŐI TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

Név:____________________________

Munkaviszony kezdete:_____________

Beosztása: _______________________

Az intézményvezető teljesítményét egy ötös skálán értékeljük, ahol: 5 – kiemelkedő, 4 – átlag feletti, 3 – átlagos, 2 – átlag alatti, 1 – nem kielégítő teljesítményt jelöli, X – nem tudom megítélni.
A ___________ tanévben végzett teljesítményét az alábbiak szerint értékelem:


Pedagógiai munka


1.
Az iskolai Pedagógiai Programban és IMIP-ben megfogalmazott értékek iránti elkötelezettsége


2.
Magas szintű szaktudással rendelkezik.


3.
Folyamatosan, eredményesen képzi magát.


4.
Alkotó jellegű tevékenységet végez, sok új javaslata van.


5.
Fejlesztő munkát végez, ebben beosztottjai felé kezdeményező


6.
Adminisztrációs tevékenységét folyamatosan, időben végzi.



Ellenőrzés


7.
Beosztottai munkáját jól szervezi.


8.
Beosztottai munkáját folyamatosan, rendszeresen ellenőrzi.



Értékelés


9.
Beosztottai munkáját folyamatosan, rendszeresen értékeli.



Személyisége


10.
Pontos, hibátlan munkavégzés


11.
Munkafegyelme


12.
Munkájának megszervezése, felelősségteljes munkavégzés


13.
Önuralommal rendelkezik, megfontolt cselekedeteiben.


14.
Irányító, vezető szerep



Kapcsolatai


15.
Kommunikációs készség


16.
Beosztottaival való kapcsolata 


17.
Tanulókkal való kapcsolata


18.
Szülőkkel való kapcsolata 


19.
Konfliktuskezelése


20.
Külső kapcsolatok építése


21.
Együttműködési készség



Munkakörülmények megteremtése


22.
Folyamatosan, időben és megfelelően tájékozódik és tájékoztatja beosztottjait.


23.
Rendezett, tiszta környezet megteremtéséért végzett munka


24.
Felszerelések beszerzéséért végzett munka


25.
Jogi felkészültség



Összes pontszám:


Egyéb megjegyzés:


Csabrendek,





az értékelést végezte

10.melléklet  ÖSSZESÍTETT INTÉZMÉNYVEZETŐI TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

Név:____________________________

Munkaviszony kezdete:_____________

Beosztása: _______________________

Az intézményvezető teljesítményét egy ötös skálán értékeljük, ahol: 5 – kiemelkedő, 4 – átlag feletti, 3 – átlagos, 2 – átlag alatti, 1 – nem kielégítő teljesítményt jelöli, X – nem tudom megítélni.
Jelen adatlap ….. db intézményvezetői teljesítményértékelő lap alapján kerül kitöltésre.

A ___________ tanévben végzett teljesítményét az alábbiak szerint értékelem:


Pedagógiai munka


1.
Az iskolai Pedagógiai Programban és IMIP-ben megfogalmazott értékek iránti elkötelezettsége


2.
Magas szintű szaktudással rendelkezik.


3.
Folyamatosan, eredményesen képzi magát.


4.
Alkotó jellegű tevékenységet végez, sok új javaslata van.


5.
Fejlesztő munkát végez, ebben beosztottjai felé kezdeményező


6.
Adminisztrációs tevékenységét folyamatosan, időben végzi.



Ellenőrzés


7.
Beosztottai munkáját jól szervezi.


8.
Beosztottai munkáját folyamatosan, rendszeresen ellenőrzi.



Értékelés


9.
Beosztottai munkáját folyamatosan, rendszeresen értékeli.



Személyisége


10.
Pontos, hibátlan munkavégzés


11.
Munkafegyelme


12.
Munkájának megszervezése, felelősségteljes munkavégzés


13.
Önuralommal rendelkezik, megfontolt cselekedeteiben.


14.
Irányító, vezető szerep



Kapcsolatai


15.
Kommunikációs készség


16.
Beosztottaival való kapcsolata 


17.
Tanulókkal való kapcsolata


18.
Szülőkkel való kapcsolata 


19.
Konfliktuskezelése


20.
Külső kapcsolatok építése


21.
Együttműködési készség



Munkakörülmények megteremtése


22.
Folyamatosan, időben és megfelelően tájékozódik és tájékoztatja beosztottjait.


23.
Rendezett, tiszta környezet megteremtéséért végzett munka


24.
Felszerelések beszerzéséért végzett munka


25.
Jogi felkészültség



Elérhető pontszám:
Összes pontszám:



Százalék:


A közalkalmazott minősítése 

Kiválóan alkalmas (80-100%) –alkalmas (60-79%) –kevéssé alkalmas (30-59%)-alkalmatlan (30%alatt)

 A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:


A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel:



Csabrendek, ………………………………….



a minősített aláírása


az értékelést végezte

11.melléklet  VEZETŐ BEOSZTÁSÚ DOLGOZÓ TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

Név:____________________________

Munkaviszony kezdete:_____________

Beosztása: _______________________

A vezető beosztású dolgozó teljesítményét egy ötös skálán értékeljük, ahol: 5 – kiemelkedő, 4 – átlag feletti, 3 – átlagos, 2 – átlag alatti, 1 – nem kielégítő teljesítményt jelöli, X – nem tudom megítélni.
A ___________ tanévben végzett teljesítményét az alábbiak szerint értékelem:


Pedagógiai szakmai tevékenység


1.
Az iskolai Pedagógiai Programban és IMIP-ben megfogalmazott értékek iránti elkötelezettsége


2.
Magas szintű szaktudással rendelkezik.


3.
Alkotó jellegű tevékenységet végez, sok új javaslata van.


4.
Fejlesztő munkát végez, ebben beosztottjai felé kezdeményező


5.
Vállal a nevelőtestületi közösséget erősítő munkát.



Ellenőrzés


6.
Ritkán kell ellenőrizni.


7.
Beosztottai munkáját jól szervezi.


8.
Beosztottai munkáját folyamatosan, rendszeresen ellenőrzi.



Értékelés


9.
Beosztottai munkáját folyamatosan, rendszeresen értékeli.



Személyisége


10.
Pontos, hibátlan munkavégzés


11.
Munkafegyelme


12.
Munkájának megszervezése, felelősségteljes munkavégzés


13.
Önuralommal rendelkezik, megfontolt cselekedeteiben.


14.
Személyes vonásai, pályaalkalmassága



Kapcsolatai


15.
Beosztottaival való kapcsolata 


16.
Vezetővel való kapcsolata 


17.
Tanulókkal való kapcsolata


18.
Szülőkkel való kapcsolata 


19.
Iskolán kívüli kapcsolatai, az intézmény képviselete


20.
Kommunikációs készsége


21.
Konfliktuskezelése



Munkakörülmények megteremtése


22.
Folyamatosan, időben és megfelelően tájékozódik és tájékoztatja beosztottjait.


23.
Rendezett, tiszta környezet megteremtéséért végzett munka



Munkafeltételek


24.
Részt vesz a nevelés-oktatás feltételeinek megteremtésében


25.
Részt vesz a nevelőtestület munkájában


26.
Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészítésében



Adminisztráció


27.
Adminisztrációs tevékenységét folyamatosan, időben elvégzi.


28.
Adminisztrációs tevékenységét pontosan végzi.



Összes pontérték:


Egyéb megjegyzés:


Csabrendek,





az értékelést végezte

12.melléklet  ÖSSZESÍTETT VEZETŐ BEOSZTÁSÚ DOLGOZÓ TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

Név:____________________________

Munkaviszony kezdete:_____________

Beosztása: _______________________

A vezető beosztású dolgozó teljesítményét egy ötös skálán értékeljük, ahol: 5 – kiemelkedő, 4 – átlag feletti, 3 – átlagos, 2 – átlag alatti, 1 – nem kielégítő teljesítményt jelöli, X – nem tudom megítélni.
Jelen adatlap ….. db vezető beosztású teljesítményértékelő lap alapján kerül kitöltésre.

A ___________ tanévben végzett teljesítményét az alábbiak szerint értékelem:


Pedagógiai szakmai tevékenység


1.
Az iskolai Pedagógiai Programban és IMIP-ben megfogalmazott értékek iránti elkötelezettsége


2.
Magas szintű szaktudással rendelkezik.


3.
Alkotó jellegű tevékenységet végez, sok új javaslata van.


4.
Fejlesztő munkát végez, ebben beosztottjai felé kezdeményező


5.
Vállal a nevelőtestületi közösséget erősítő munkát.



Ellenőrzés


6.
Ritkán kell ellenőrizni.


7.
Beosztottai munkáját jól szervezi.


8.
Beosztottai munkáját folyamatosan, rendszeresen ellenőrzi.



Értékelés


9.
Beosztottai munkáját folyamatosan, rendszeresen értékeli.



Személyisége


10.
Pontos, hibátlan munkavégzés


11.
Munkafegyelme


12.
Munkájának megszervezése, felelősségteljes munkavégzés


13.
Önuralommal rendelkezik, megfontolt cselekedeteiben.


14.
Személyes vonásai, pályaalkalmassága



Kapcsolatai


15.
Beosztottaival való kapcsolata 


16.
Vezetővel való kapcsolata 


17.
Tanulókkal való kapcsolata


18.
Szülőkkel való kapcsolata 


19.
Iskolán kívüli kapcsolatai, az intézmény képviselete


20.
Kommunikációs készsége


21.
Konfliktuskezelése



Munkakörülmények megteremtése


22.
Folyamatosan, időben és megfelelően tájékozódik és tájékoztatja beosztottjait.


23.
Rendezett, tiszta környezet megteremtéséért végzett munka



Munkafeltételek


24.
Részt vesz a nevelés-oktatás feltételeinek megteremtésében


25.
Részt vesz a nevelőtestület munkájában


26.
Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészítésében



Adminisztráció


27.
Adminisztrációs tevékenységét folyamatosan, időben elvégzi.


28.
Adminisztrációs tevékenységét pontosan végzi.



Összes pontérték:



Százalék


A közalkalmazott minősítése 

Kiválóan alkalmas (80-100%) –alkalmas (60-79%) –kevéssé alkalmas (30-59%)-alkalmatlan (30%alatt)

 A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:


A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel:



Csabrendek, ………………………………….



a minősített aláírása


az értékelést végezte

13.melléklet  
Szülői kérdőív

Iskolánk arra törekszik, hogy minél jobban szolgálja gyermeke, Ön és a tanárok igényeit. Ezzel a kérdőívvel szeretnénk összegyűjteni a szülői véleményeket, hiszen nehéz tovább fejleszteni az iskolát, hogy az érintettek ne mondanák meg, hogyan vélekednek az iskola mai állapotáról. Kérjük, töltse ki a kérdőívet, hogy segíthessünk abban, hogy a gyermeke iskolája mindenki számára kellemesebb hely lehessen.  Kérjük, amikor kitölti a kérdőívet, akkor gyermekének osztályára, tanáraira gondoljon. Ha több gyermeke is ebbe az iskolába jár, akkor kérjük, töltse ki mindegyik kérdőívet, amit a gyermekei hazavisznek, hiszen a kérdések között van olyan, ami adott osztályra vagy éppen nevelőre vonatkozik.

A VÁLASZADÁS ÖNKÉNTES. A KÉRDŐÍV KITÖLTÉSE NEM KÖTELEZŐ! A KÉRDŐÍV NÉVTELEN. KÉRJÜK A KITÖLTÖTT KÉRDŐÍVET, HELYEZZE  EL AZ IGAZGATÓI IRODA ELŐTTI GYŰJTŐDOBOZBA ÖN, VAGY GYERMEKE! 

Melyik évfolyamba jár a gyermeke? …………..

Járt korábban másik gyermeke ebbe az iskolába?   igen    nem



Az alábbi tájékozódó jellegű kérdésekre szíveskedjenek a megfelelő helyre egy X–et tenni!





8 általános alatt
8 általános
szakmunkás
középiskola
főiskola,

egyetem

Apa iskolai végzettsége:






Anya iskolai végzettsége:









Anya
Apa
Ketten együtt

Ki tölti ki a kérdőívet?














A szülői kérdőív kitöltését az alábbi értékelés szerint végezze!

Értékskála: 5 - nagyon elégedett vagyok, 4 - elégedett vagyok, 3 - megfelelő, 2 - alig megfelelő, 1 - rossz, X-nem tudom, nem vagyok érintett a kérdésben


A tanítás, nevelés "minősége"












1.
Ebben az iskolában magas színvonalú oktató-nevelő munka folyik.
1
2
3
4
5
X










2.
A gyermekemet a képességeinek megfelelően terhelik.
1
2
3
4
5
X










3.
Gyermekem jól érzi magát ebben az iskolában.
1
2
3
4
5
X





4.
Személyes törődést is kap a gyermekem ebben az iskolában.






5.
Megfelelőnek tartom a gyermekem értékelését.
1
2
3
4
5
X


Nevelési-oktatási eredmények



6.
Az iskola magas színvonalú teljesítményt követel meg a gyermekemtől.
1
2
3
4
5
X





7.
A gyermekem tanárai törődnek azzal, ha a gyermekem nem úgy teljesít az iskolában, ahogy tudna.
1
2
3
4
5
X





8.
Elégedett vagyok az iskola fegyelemelvárásával.
1
2
3
4
5
X





9.
Ebben az iskolában megszerettetik a gyermekemmel a mozgást.
1
2
3
4
5
X


Az iskolai környezet



10.
Az iskola technikai felszereltségét jónak látom.
1
2
3
4
5
X





11.
Az iskolának biztonságos, védett környezete van.
1
2
3
4
5
X





12.
Elégedett vagyok az iskola tisztaságával.
1
2
3
4
5
X









13.
Az iskola berendezési tárgyai megfelelőek.
1
2
3
4
5
X





14.
Helyénvalónak találom az iskola belső díszítéseit.
1
2
3
4
5
X


A szülőkkel való kapcsolattartás



15.
Elégedett vagyok a pedagógusokkal történő személyes találkozási lehetőségekkel.
1
2
3
4
5
X





16.
Van lehetőségem arra, hogy bekapcsolódjak az iskola  tevékenységeibe.
1
2
3
4
5
X






17.
Mindent egybevetve mennyire elégedett gyermeke iskolájával?
1
2
3
4
5
X

Az a kérésünk, hogy a „ Megjegyzés” részbe azt a véleményét írja le, amit szívesen megosztana velünk. A jó és rossz véleménye egyaránt fontos nekünk.

Megjegyzés:


Köszönjük együttműködését.

Csabrendek, 

Gősi Zoltán


igazgató

14.melléklet  Teljesítményértékelés folyamatának szabályozása

I. Az intézményvezető munkájának helyi értékelése

1. Az igazgató munkájának értékelését minden tanév végén az „Intézményvezetői teljesítményértékelő lap” és az „Összesített intézményvezetői teljesítményértékelő lap” kitöltésével, a megadott szempontok szerint kell elvégezni.


2. Az „Intézményvezetői teljesítményértékelő lap”-ot kitöltik az igazgató önértékelés formájában; név nélkül az intézményben pedagógus munkakörben foglalkoztatott összes dolgozó; név nélkül a nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozók véleményét is kikérve az igazgatóhelyettes 

3. Az így kitöltött „Intézményvezetői teljesítményértékelő lap”-okat az iskola minőségbiztosítási csoportjának vezetője összesíti az egyes szempontok szerint átlag formájában. Ennek alapján tölti ki az „Összesített intézményvezetői teljesítményértékelő lap”-ot. 


4. Az összesített teljesítményértékelő lap az egyes szempontok összesített értékelése mellett tartalmazza az intézményvezető adott tanévi teljesítményének összefoglaló értékelését az alábbi kategóriák szerint:
- kiválóan alkalmas ( 80-100% )
- alkalmas ( 60-79% )
- kevéssé alkalmas ( 30-59 % )
- alkalmatlan ( 30 % alatt )
Valamint tartalmaz javaslatokat, intézkedéseket, amelyek a teljesítmény minőségének javítását segíthetik elő.

Tartalmazza továbbá az intézményvezetői beosztásban dolgozó által a minősítésre tett észrevételeket .


5. Az „Összesített intézményvezetői teljesítményértékelő lap” megállapításait szóban ismertetik az intézményvezetővel, valamint egy példányát átadják a vezetőnek, aki a megállapításokhoz írásban kiegészítéseket, megjegyzéseket fűzhet.

 II. Vezető beosztású dolgozók teljesítményének értékelése

1. A vezető beosztású pedagógus dolgozó, igazgató helyettes munkájának értékelését minden tanév végén a „Vezetői teljesítményértékelő lap” és az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap” kitöltésével, a megadott szempontok szerint kell elvégezni.


2. A „Vezetői teljesítményértékelő lap”-ot kitölti a vezető beosztású pedagógus dolgozó / igazgatóhelyettes / önértékelés formájában; az intézmény vezetője; név nélkül a pedagógus dolgozók. 


3. Az így kitöltött értékelő lapokat az intézmény minőségbiztosítási csoportjának a vezetője összesíti az egyes szempontok szerint átlag formájában. Ennek alapján tölti ki az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap”-ot.


4. Az „Összesített teljesítményértékelő lap” az egyes szempontok összesített értékelése mellett tartalmazza a vezető beosztású pedagógus dolgozó adott tanévi teljesítményének összefoglaló értékelését az alábbi kategóriák szerint:
- kiválóan alkalmas ( 80-100% )
- alkalmas ( 60-79% )
- kevéssé alkalmas ( 30-59 % )
- alkalmatlan ( 30 % alatt )
Valamint tartalmaz javaslatokat, intézkedéseket, amelyek a teljesítmény minőségének javítását segíthetik elő.

Tartalmazza továbbá az intézményvezetői beosztásban dolgozó által a minősítésre tett észrevételeket .


5. Az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap” megállapításait az intézmény vezetője szóban ismerteti az érintettel, valamint egy példányát átadja neki, aki a megállapításokhoz írásban kiegészítéseket, megjegyzéseket fűzhet.

III. Pedagógus dolgozók munkájának értékelése

1. Az „Óralátogatási lap”-ot „kitölti a pedagógus önértékelés formájában, valamint az igazgató vagy az igazgató helyettes minden egyes óralátogatást követően. Az így kitöltött óralátogatási lapokat az iskola vezetése /igazgató, igazgatóhelyettes / összesíti az egyes szempontok szerint átlag formájában az „Összesített óralátogatási lap”-on. Ezekből minden óralátogatást követően készül 1-1. 

2. A pedagógus dolgozó munkájának értékelését minden tanév végén a „Pedagógus teljesítményértékelő lap”, az „Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap” kitöltésével, a megadott szempontok szerint kell elvégezni.

3. A „Pedagógus teljesítményértékelő lap”-ot kitöltik a pedagógus dolgozó önértékelés formájában; valamint az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes.

4. Az így kitöltött „Pedagógus teljesítményértékelő lap”-okat az iskola vezetése /igazgató, igazgatóhelyettes / összesíti az egyes szempontok szerint átlag formájában az „Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap”-on. Az „ Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap” tartalmazza az „Összesített óralátogatási lap” eredményét is , így egy dokumentumon található meg a pedagógus dolgozó teljes minősítése.

5. Az igazgató vagy az igazgatóhelyettes az egyes szempontok összesített értékelését kiegészítik a pedagógus dolgozó adott tanévi teljesítményének összefoglaló értékelésével az alábbi kategóriák szerint:

- kiválóan alkalmas ( 80-100% )
- alkalmas ( 60-79% )
- kevéssé alkalmas ( 30-59 % )
- alkalmatlan ( 30 % alatt )
Az összesített pedagógus teljesítményértékelő lap  tartalmaz javaslatokat, intézkedéseket, amelyek a teljesítmény minőségének javítását segíthetik elő.

Tartalmazza továbbá a pedagógus beosztásban dolgozó által a minősítésre tett észrevételeket.

6. Az „Összesített pedagógus teljesítményértékelő lap” megállapításait az intézmény vezetője vagy az illetékes igazgatóhelyettes szóban ismerteti az érintettel, valamint egy példányát átadja neki; a pedagógus a megállapításokhoz írásban kiegészítéseket, megjegyzéseket fűzhet.

IV. Az irodai dolgozók munkájának értékelése

1. Az irodai dolgozók munkájának értékelését minden tanév végén az „Irodai dolgozó teljesítményértékelő lap” és az „Összesített irodai dolgozó teljesítményértékelő lap” kitöltésével, a megadott szempontok szerint kell elvégezni.


2. Az „Irodai dolgozó teljesítményértékelő lap”-ot kitöltik az irodai dolgozók önértékelés formájában; az intézmény vezetője; az igazgató helyettes 
3. Az így kitöltött értékelő lapokat az iskola vezetése / igazgató, igazgatóhelyettes /  összesíti az egyes szempontok szerint átlag formájában. Ennek alapján tölti ki az „Összesített irodai dolgozó teljesítményértékelő lap”-ot.

A kitöltött összesített értékelő lapokat átadják az igazgatónak, aki az egyes szempontok összesített értékelését kiegészíti az adott tanévi teljesítményének összefoglaló értékelésével az alábbi kategóriák szerint:
- kiválóan alkalmas ( 80-100% )
- alkalmas ( 60-79% )
- kevéssé alkalmas ( 30-59 % )
- alkalmatlan ( 30 % alatt )
Az Összesített irodai dolgozó teljesítményértékelő lap tartalmaz javaslatokat, intézkedéseket, amelyek a teljesítmény minőségének javítását segíthetik elő.
Tartalmazza továbbá az irodai dolgozó által a minősítésre tett észrevételeket .

4. Az „Összesített irodai dolgozó teljesítményértékelő lap” megállapításait az intézmény vezetője szóban ismerteti az érintettel, valamint egy példányát átadja neki; a dolgozó a megállapításokhoz írásban kiegészítéseket, megjegyzéseket fűzhet.

V. Technikai dolgozó munkájának értékelése

1. A technikai dolgozó munkájának értékelését minden tanév végén a „Technikai dolgozó teljesítményértékelő lap” és az „Összesített technikai dolgozó teljesítményértékelő lap” kitöltésével, a megadott szempontok szerint kell elvégezni.


2. A „Technikai dolgozó teljesítményértékelő lap”-ot kitöltik a technikai dolgozók önértékelés formájában; az intézmény vezetője; az igazgató helyettes (közvetítve a pedagógusok és munkatársak véleményét is)

3. Az így kitöltött értékelő lapokat az iskola vezetése összesíti az egyes szempontok szerint átlag formájában. Ennek alapján tölti ki az „Összesített technikai dolgozó teljesítményértékelő lap”-ot.

A kitöltött összesített értékelő lapokat átadják az igazgatónak, aki az egyes szempontok összesített értékelését kiegészíti az adott tanévi teljesítményének összefoglaló értékelésével az alábbi kategóriák szerint:
- kiválóan alkalmas ( 80-100% )
- alkalmas ( 60-79% )
- kevéssé alkalmas ( 30-59 % )
- alkalmatlan ( 30 % alatt )
Az Összesített technikai dolgozó teljesítményértékelő lap tartalmaz javaslatokat, intézkedéseket, amelyek a teljesítmény minőségének javítását segíthetik elő.
Tartalmazza továbbá a technikai dolgozó által a minősítésre tett észrevételeket .

Valamint javaslatokkal, intézkedésekkel, amelyek a teljesítmény minőségének javítását segíthetik elő.

4. Az „Összesített technikai dolgozó teljesítményértékelő lap” megállapításait az intézmény vezetője szóban ismerteti az érintettel, valamint egy példányát átadja neki; a dolgozó a megállapításokhoz írásban kiegészítéseket, megjegyzéseket fűzhet.

VI. Az iskola szülői minősítése

1. Az iskola munkájának, környezetének, felszereltségének értékelését minden második tanév végén a „Szülői kérdőív” kitöltésével, a megadott szempontok szerint kell elvégezni.

2. A „Szülői kérdőívet” kitöltik a tanulók szülei név nélkül.
3. Az így kitöltött kérdőívet a minőségbiztosítási csoport megbízott tagjai összesítik.
4. A kitöltött összesített értékelő lapot átadják az igazgatónak kiszázalékolva
5. Az összesített szülői kérdőív tartalmazza a szülők által megfogalmazott javaslatokat, észrevételeket is.
6. A „Szülői kérdőív” eredményeit az igazgató a következő tantestületi értekezleten ismerteti, értékeli
7. További javaslatokat, észrevételeket, megjegyzéseket az intézmény dolgozói a tantestületi értekezleten tehetnek, amelyek mellékletként az összesített szülői kérdőívhez csatolandók.
A teljesítmény értékelés folyamatának a szabályozása

I. Az intézményvezető munkájának értékelése

1. Az intézményvezető munkájának helyi értékelése

· Ideje: minden tanév végén

· Dokumentumai:

· Intézményvezetői teljesítményértékelő lap

· Kitöltik:

· Igazgató ( önértékelés )

· Pedagógus munkakörben dolgozók ( név nélkül )

· Nem pedagógus munkakörben dolgozók véleményét kikérve az igazgatóhelyettes ( név nélkül )

· Összesített intézményvezetői teljesítményértékelő lap

· Kitöltik:

· A minőségbiztosítási csoport vezetője

II. Vezető beosztású dolgozók teljesítményének értékelése  / igazgatóhelyettes /

· Ideje: minden tanév végén

· Dokumentumai:

· Vezetői teljesítményértékelő lap

· Kitöltik:

· Vezető beosztású dolgozó ( önértékelés )

· Az intézmény vezetője

· Pedagógus munkakörben dolgozók ( név nélkül )

· Összesített teljesítményértékelő lap

· Kitöltik:

· A minőségbiztosítási csoport vezetője

III. Pedagógus dolgozók munkájának értékelése

· Ideje: minden tanév végén

· Dokumentumai:

· Pedagógus teljesítményértékelő lap

· Kitöltik:

· Pedagógus dolgozók ( önértékelés )

· Az intézmény vezetője, vagy az igazgatóhelyettes

~Óralátogatási lap
(Kitöltik

· Pedagógus dolgozók ( önértékelés )

· Az intézmény vezetője vagy az igazgatóhelyettes

~ Az összesített óralátogatási lap

( Kitöltik:

· Az intézmény vezetősége

~ Az összesített teljesítményértékelő lap

· Kitöltik:

· Az intézmény vezetősége

IV. Az irodai dolgozók munkájának értékelése

· Ideje: minden tanév végén

· Dokumentumai:

· Irodai dolgozó teljesítményértékelő lap

· Kitöltik:

· Irodai dolgozók ( önértékelés )

· Az intézmény vezetője 

· Igazgatóhelyettes( kikérve az alkalmazottak véleményét)

· Összesített irodai dolgozó teljesítményértékelő lap

· Kitöltik:

· Az intézmény vezetősége

V. A technikai dolgozók munkájának értékelése

· Ideje: minden tanév végén

· Dokumentumai:
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