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.  AZINTEZMENY BEMUTATASA

A sarvari Szent Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola a szombathelyi Egyhazmegye legfiatalabb
katolikus iskoldja. A varosban 1889-1948 kozott mikodod egyhazi iskola utodjaként, 1996.
szept. 1-jén nyitotta meg kapuit. Létrejottét, vallasukat gyakorlo, fiatal sziilék igényét
figyelembe véve, a Szombathelyi Egyhdzmegyei Hatosag, mint fenntarté kezdeményezte.

Kapuja barmilyen vallast, tankdteles gyermek el6tt nyitva all.

Az intézmény elsé évfolyammal indult, négyfOs ,tantestiilettel” és 34 tanuloval, akik két
osztalyban kaptak elhelyezést. Jelenleg 8 évfolyam miikddik. A sziilék és a gyermekek
érdeklédése megnétt a szamitogépek irdnt, ezért Pedagogiai Programunkban az idegen nyelv
(angol, német) oktatasa mellett, hangsulyozott szerepet kapott a szamitastechnika. Mindharom
tantargy oktatdsa igény szerint csoportbontdsban, emelt oraszdmban torténik. A kotelezd
tanorakon kiviil a tanulok szakkori -, napkoézis -, sport -, és klubfoglalkozasokon

gyarapithatjak tudasukat.

Iskolank nyitott. J6 kapcsolatokat &pol és tart fenn egyhézi és dnkormanyzati intézményekkel.

Jelenleg az oktato-neveld munkat 23 allomanyba vett neveld és 3 draado végzi.
Az iskola lelki vezetdje: Orban Istvan kanonok, esperes-plébanos

Igazgato: Orddg Tibor

Igazgatohelyettes: Brodszky Péterné

Gazdasagi vezet6: Kocsis Ernoné



Kiildetésnyilatkozat

Nevelésiink célja, hogy a hit és az élet egymasra talalasdval olyan keresztény értékeket
kozvetitsen, melyek az embert Emberré formaljak, segitségiikkel kialakul a keresztény
vilaglatds. Kibontakoztatni a tanitvanyokban azokat az Osszemberi értékeket, amelyek
felkészitik az emberi életre és az embertarsak Krisztusi szolgalatara. Kimivelni olyan

értékhordozokat, amelyek segitségével a tanulok egyre kdzelebb keriilnek az Igazsaghoz.

Modszereiben tiirelmes, szeretetteljes, csaladias légkorben zajlé katolikus szellemiségii

nevelés, egyénre szabott képességeket figyelembe vevo oktatassal.

Emelt szintii nyelvi (angol, német) és szamitastechnika képzés.

Szakkorok, sportkorok, kulturalis programok, taborok, erdei iskolak.

Arra toreksziink, hogy visszaallitsuk a csalad és az otthon értékét, hangsulyozzuk fontossagat.

Biztos és hasznosithatd tudassal rendelkezd tanuldkat szeretnénk tutra bocsatani, akik

Istenhitiikbdl a legnehezebb helyzetekben is erét merithetnek.

Tantestiiletiink szakmailag felkésziilt, képzett nevelokbdl all, akik tovabb — és onképzéssel
neveld-oktatd munkdjukban naprakész ismeretekkel rendelkeznek. A hitélet 4apolasa,
gyakorldsa sokrétli: napi imdk a tanulokkal (kozOs miselatogatas, gyondsok), aktiv
kozremitkodés a miséken, litdnidkon, keresztutakon, k6zos gyonds, lelkigyakorlatokon valod

részvétel.



Katolikus iskolank neveldtestiiletének
pedagogiai hitvallasa

,Nincs nehézség, amelyet elegendo szeretet le nem gyoz,
nincs kor, amelyet elegendd szeretet meg nem gyogyit,
nincs ajto, amelyet elegendd szeretet ki nem nyit,
nincs szakadék, amelyet elegendd szeretet at nem hidal,
nincs fal, amelyet elegendd szeretet foldre nem rombol,
nincs bilin, amelyet elegendd szeretet meg nem valt...”

(Emmut Fox: Hegyi beszéd)

A szeretet erejével kozelediink tanuloink felé, ez irdnyitja nevelési-oktatasi tevékenységiinket.
Elkotelezett hittel fordulunk didkjainkhoz, hogy pozitiv értékeik keriiljenek el6térbe.
Szamunkra fontos a 1¢lek €s a test harmodniaja, valamint az egyiittmiikodo, tolerans k6zosség
kialakitasa. A hagyomanyok 4polasaval igyeksziink kialakitani a nemzet iranti

elkotelezettséget, magyarsagtudatot.



Jovokep
,Fogadd el, amit el kell fogadni,
valtoztasd meg, amit képes vagy megvaltoztatni,
és 1égy bolcs, hogy mindig felismerjed,
mikor, melyiket kell tenned.”

(Szent Agoston)

Jovoképlink optimista. Intézményiinkben katolikus, keresztény szellemii, gyermekkdzponti

nevelés és oktatas folyik.

Nevelésiink célja, hogy a diakok személyisége helyes iranyba fejlédjon, alakuljon. E munka
soran egyes tulajdonsagokat erdsiteni kell, mig masokat lefaragni, helyére tenni. A neveld
elott mindig ott lebeg egy személyiségideal, amit igyekszik mind jobban megkézelittetni
didkjaival a nevelés soran. Természetesen ez az idedl didkonként mas és mas. Minden
gyermekben mas értéket lehet felfedezni, mast kell kibontani. Igy az altalanos emberi
értékeken tal, mindig szem el6tt kell tartani a csak arra a gyermekre, fiatalra jellemzo

értékeket is. Igy alakul ki egy személyes nevelési ideal, amely felé a nevelésnek tartania kell.

A diakok elé példaként Jézust, az 6t kdvetd szenteket, és a ma koriildttiink €16 szent életii
embereket kell éllitani. Be kell mutatni, hogy a nyolc boldogsdg, a szeretethimnusz, a

sarkalatos erények hogyan lehet €letiik részévé, hogyan szolhat az § nyelviikon is.

Nagyon fontos a hitre, reményre, szeretetre nevelés, a helyes onértékelés, amely se nem

tulozza, se le nem becsiili értékeit.

Tavlati céljaink kozott szerepel egy minden 1gényt kielégitd nyelvi labort 1étrehozasa, tovabba
szeretnénk még egy szamitdstechnikai szaktantermet, valamint egy haztartastechnikai

szaktantermet kialakitani.

Tervezziik kornyezetlink védelmében és esztétikai nevelést is szolgalva belsd mediterran
udvar ¢€s jatszotér kialakitasat, egy€b parkositast, és mindezek érdekében, meglévd keritésiink

korszerusitését.



II. AZ INTEZMENY MINOSEGPOLITIKAJA

I1.1. Minoségpolitikai nyilatkozat

=  Mindségpolitikank alapelve a tarsadalmi, térvényi valtozasokhoz rugalmasan
alkalmazkod6 tartalmi és szervezeti szabdlyozas. miikddésiink nyitott, munkank
atlathato partnereink és a fenntartd szamadra is.

= A partnerek igényének megfeleld nevelési és oktatasi kindlatot biztositunk.

» Az iskolai dokumentumokban megfogalmazott értékek, alapelvek szerint miikodiink.

= Fontosnak tartjuk, hogy munkatarsaink megismerjék, megértsék ¢és munkajukban
érvényesitsék mindségpolitikankat, mindség céljainkat.

= [skolank dolgozdi elkdtelezettek a mindségi munka a folyamatos intézményi
fejlesztés, a partnerkdzponti miikodés irant.

= A sikeres miikodés érdekében iskolank arra torekszik, hogy munkdjaval elérje
partnereinek teljes elégedettségét. A sziild, tanuld érezze, hogy jo iskolat valasztott.

= Legfobb célunk, hogy szinvonalas EU-konform oktatassal és keresztény szellemiségl
neveléssel szilard alapmiveltséget, biztos alapkészségeket nyujtsunk tanuldinknak
biztositva szamukra a képességeiknek megfeleld tovabbhaladast.

= [skolai specialitasaink lehetdségeink szerint az informatika €s az idegen nyelv (angol,
német) emelt szintli, csoportbontasban torténd oktatdsa, sokféle szabadidds
tevékenység, klubnapkozi, amelyek a tehetségek felismerését, azok kibontakoztatasat
szolgaljak.

= Szeretetben szolgalunk Krisztusi példaképpel.

I1.2. Minoségcélok az intézményben

katolikus  iskolank szellemisége tanitvdnyaink értékrendjében, magatartasaban,
viselkedésében valdsuljon meg

pedagdgusaink munkajuk soran legyenek a mindség irant elkotelezettek, segitokészek a
partnereikkel szemben

iskolank irdnti érdeklddés évente ndvekedjen



— nevelési célunk az: hogy tanuldinkat erkdlcsi normékat tiszteletben tarté egyénekre
alakitsuk

— a nevel6-oktatd munkankkal szembeni elégedetlenség okan iskola elhagyo csak elvétve
legyen

— szakos ellatottsagot megfelelden biztositsuk

— munkahelyi elégedetlenségi okokbdl ne legyen fluktuacio

— sziil6i és tanuloi elégedettség magas szintli legyen

I1.3. Az intézmény nevelési alapelvei

Szeretetteljes, csaladias kornyezet, jellemformdlds keresztény értékek szerint, egyéni
banasmod, egyéni képességekhez alkalmazkodd mddszerek, tehetséggondozas, felzarkdztatas.
A hit és a tudés egyiittléte, olyan értékhordozok, melyekkel a tanuldk az igazsdghoz jutnak.

A keresztény emberre jellemz0 feleldsség, erényesség, allhatatossag, megbocsatas, onismeret,

onuralom, alakuljon ki benniik.

I1.4. Az intézményi minoségcélokbol eredo nevelo-oktato
munkankat meghatarozo feladatok

a) Rovid tavu feladatok:

A tanulok érdeklddésének megfeleld szakkorok szervezése:

— rajz; felelds: rajztanar

— sportfoglalkozasok; felelds: testneveld tanar, alsés tanitok
— énekkarok; felelds: ének-zene tanar

— nyelvi szakkor; felelds: nyelvtanar

— sakk; felel6s: sakkoktato

— szamitastechnika; felelds: szamitastechnika tanar

Differencialt képességfejlesztés biztositasa; felelds: fejlesztd pedagdgus
Iskolai rendezvények szervezése, lebonyolitasa, megemlékezések a szentekrdl (Szent Gellért,

Szent Imre, Szent Margit, Szent Laszl0)



Versenyek, versenyeztetés
Egyhazmegyei versenyeken valo részvétel Felelosok: valamennyi pedagdgus

Allami versenyeken valo részvétel Feleldsok: valamennyi pedagdgus

Tanulméanyi kiranduldsok
also tagozat: 1-4. évf. Vas megye; felelds: osztalyfonok

fels6 tagozat: Dunanttl és Budapest; felelds: osztalyfonok

Erdei iskola: 4-5-6. évfolyam
4. Nyugat-Dunantul

5. Balaton és kornyéke

6. Sarvar és kornyéke

Feleldsok: osztalyfonokok

Nyari tabor:
alsé tagozat: Orség Feleldsok: alsos tanitok

felsd tagozat: Balaton Felelés: a DOK VEZETO

Szinhéazlatogatas, babszinhaz:
Soltis szinhdz
esetenként egyéb szinhazlatogatas

Muzeum, konyvtar €s kiallitas latogatas; feleldsok: osztalyfonok, napkozis neveld

Tankonyvrendelés; felelds: tankonyvfelelds

Palyazatfigyelés

Szakmai tovabbképzés tervezése; felelds: igazgatohelyettes

Szakfolyoiratok rendelése; feleldse: konyvtaros

Didknapok:
— egészségnap Feleldsok: igazgatohelyettes €s osztalyfonokok

— farsang Felelds: a DOK vezetd, alsosok



Fold napja Felel6sok: osztalyfonokok
Madarak és fak napja Feleldsok: a DOK vezetd, alsosok
Gyermeknap Feleldsok: a DOK vezetd, alsosok, napkdzisek

Egyhazi rendezvények:

Didkmisék

Lampionos felvonulas

Jézuska varas, Betlehemezés

Hajnali misék

Litaniak

Keresztutak

Zarandokut a Kalvariara

Gyermekpassio

Elso6aldozas, bérmalas

Felelds: igazgatohelyettes

b.) Kozéptavua feladatok:

palyaorientacio — 8. osztalyosok koziil minél tobben valasszanak egyhazi iskolat
a nevelést-oktatast segitd eszkdzok korszeriisitése, bovitése, potlasa

az intézményi belsd szabalyzatok attekintése, korszerlisitése

intézményi onértékelés

a partneri elégedettség mérése és feldolgozasa

¢.) Hosszu tava feladatok:

a kiemelkedd képességii és szorgalmt tanulok részére lehetéséget adunk nyelvvizsgakra
valo felkészitésre

stratégiai jellegli programok (Pedagdgiai Program, IMIP...) megvaldsitidsa, szakaszos
értekelése

rugalmasan alkalmazkodunk partnereink igényeihez, elvarasaihoz

A NAT, az érvényben 1év6 Kerettantervek felmend rendszerben val6 alkalmazasa
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111. MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

III.1. A vezetés felelossége

Cél: Az intézmény vezetése biztositsa mindség iranti elkotelezettségét a mikodés rendjét, a
folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kultura fejlesztésekhez sziikséges eréforrasokat a
partneri elvarasoknak megfelelden, a kiilsé és belsd jogrendszer €s szabalyozok eldirdsainak
betartasaval, a mindségpolitikai nyilatkozat, pedagdgiai program 6tévenkénti
feliilvizsgalataval, éves munkatervek készitésével, a harom évenkénti irdnyitott onértékelés

lebonyolitasaval.

Tartalmi leiras

Jogi szabalyozok hozzaférhetésége, megismerése, betartasa

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az intézmény teljes miikodését
szabalyz6 jogi dokumentumok, kiilonb6z0 szintli rendeletek, a fenntartd, valamint az
intézmény belsd szabdlyoz6i hozzaférhetdk legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai

megismerjék és betartsak.

A hozzaférhetoség biztositasa

Az intézményi miikodést szabalyozo kiilsd jogrendszer elemei, a torvények és a kiilonbozd
szintli rendeletek megtekinthetdk a DVD jogtarban.
Nagyon sok jogi informaciot biztositanak a folyamatosan boviilé Korszerii iskolavezetés és a

Jogalkalmazas a kézoktatasban kotetei.

A megismerés biztositasa

Az intézményben helyi eljarasrend alapjan, az alabbi modon biztositott a jogi dokumentumok
megismerése.
A kozlonyokben, illetve a postai levél formajaban az intézményhez érkezé informaciok

tartalmat elsdként az igazgatd tekinti at. A miikddést befolyasold fontos informacidt a
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faliijsdgon kozzé teszi. Amennyiben az eldirdsok tartalma pedagogiai jellegl, gy
megismertetési célbol havi munkatarsi értekezletek keretében a neveldtestiilet elé tarja.

Ha a szabalyozas személyzeti tigyekkel, vagy az intézmény mikodtetésével kapcsolatos,
akkor azt a gazdasagi vezetd hataskorébe utalja.

Amennyiben valamely elGiras teljesitésére sziik hataridé all az intézményvezetd, valamint a
gazdasagi vezetd rendelkezésére, rendkiviili munkatarsi értekezlet Osszehivasat
kezdeményezik.

A friss informaciok megjelenésérdl folyamatosan, kolcsonosen tdjékoztatjdk egymast. A
jogszabalyvaltozasokkal foglalkozd tovabbképzési anyagokat is egymas rendelkezésére
bocsatjak.

A kiilsé ¢és belsd jogi szabalyozok betartdsdnak biztositasa kétféle uton valdsul meg az
intézményben:

Egyrészt a vezetdi ellendrzés feladata a jogi dokumentumok &ltal megszabott eldirasok
betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése. Ugyancsak ezt vizsgalja a fenntartd belso

ellendre rendszeresen.

Intézménylinkben a stratégiai tervezés egyenértékii a Helyi Pedagdgiai Programmal, mely
tartalmazza az alapelveket ¢és hosszi tava céljainkat, leirja pedagdgiai folyamatainkat.
Az éves tervezeés eljarasa kijeloli azokat a teriileteket, amelyeknél vezetdi beavatkozasra van

szlikség, és meghatarozza az ebbdl adodo feladatokat.
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Intézményvezetés

Szabalyozas eljarasokban

Sor- Tartalmi meghatarozas Eljaras neve
szam
1. | A pedagogiai program feliilvizsgélata Stratégiai tervezés.

2. | Az intézmény éves munkajanak tervezése

Eves tervezés

3. | Adatgytjtés, tapasztalatgyiijtés az Vezetoi ellen6rzés
értékeléshez, fejlesztéshez

4. | A szervezeti kultira felmérése, fejlesztése | Iranyitott onértékelés.

5. | Az intézmény miikodésének, SZ.L.K.I éves
szabalyozasoknak ¢€s a partneri értékelése
elvardsoknak val6 megfelelés és a
sziikséges modositasok feltarasa.
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A fejezet tartalmara vonatkozo belso szabalyozasok

Tartalmi rész A szabalyozas neve
Az SZMSZ célja SZMSZ

Az intézmény meghatarozasa Alapito Okirat

Jogi status HPP

Tanul6i jogviszony meghatarozasa | HPP

Az intézmény munkarendje SZMSZ

Pedagogiai Program SZMSZ

A tanitési, képzési id0, a tanoran SZMSZ
kiviili foglalkozéasok szervezeti
formédja és rendje.

A neveldtestiilet és a szakmai SZMSZ
munkako6zdsségek

A pedagodgiai munka belso HPP
ellendrzésének rendje. SZMSZ
Indikatorrendszer
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A fejezet tartalmara vonatkozo kiilsé szabalyozas

Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhato
Igazgato hataskore Kozoktatasrol szolo torvény 54,
Intézmény munkarendje Kozoktatasrol szolo torvény 1518
Pedagdgiai program Ko6zoktatasrol szolo torvény 44,
Tanoréan kiviili foglalkozés Kozoktatasrol szolo torvény gg
szervezeti formdja, rendje

Neveldtestiilet Kozoktatasrol szolo torvény 56. 57
Szakmai munkakozosségek | Kozoktatasrol szol6 torvény 58.
Tanitési év rendje Kozoktatasrol szolo torvény 52

15




II1.2. A tervezés folyamata

A kotelezo Készitoje | Elfogaddja | Jovahagyoja| Ervényességi| Feliilvizsgalata | Megtalalhato
ter/program ideje
megnevezeése
PEDAGOGIAI az igazgatd a A nevelGtestiilet A fenntartd 2004.szept.1.- | 2008. szept., okt. ill. konyvtar, igazgatoi
PROGRAM nevelGtestiilet 2012.aug.31.  |jogszabaly-modositas |iroda
(Benne a helyi tantervvel) |bevonasaval esetén
MINOSEGIRANYITASI |mindségiigyi Az alkalmazotti | A fenntartd 2004.szept.1.- | 2007-08. ill. konyvtar, igazgatéi
PROGRAM vezeto, a értekezlet 2010.aug.31.  |jogszabaly-mddositds | iroda, mindségligyi
tdmogatd esetén vagy a fenntartoi | vezetd
szervezet ill. a MIP valtozasakor
dolgozok
bevonasaval
SZERVEZETI ES az igazgatd az | A nevelGtestiilet A fenntarto 2004.szept.1.- | 2007-08. ill. konyvtar, igazgatoi
MUKODESI alkalmazottak 2010.aug.31. |jogszabaly-modositas | iroda, minéségiigyi
SZABALYZAT bevondasaval esetén vezetod
HAZIREND az igazgato, a A nevel6testiilet A fenntartd 2005.jan.1.- 2007-08. ill. konyvtar, az iskola
pedagogusok, a 2010.aug.31.  |jogszabaly-modositas | helyiségeiben
DOK és a sziil6i esetén és aDOK ésa | kifliggesztve
szervezet sziiloi szervezet
bevondasaval kérésére
MUNKATERV az igazgatd és a | A nevelOtestiilet --- egy tanév szilikség szerint igazgatoi iroda
neveldtestiilet minden év
bevonasaval szeptember 20-
19
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A kotelezo Készitoje Elfogaddja | Jovahagyoja | Ervényességi | Felillvizsgalata | Megtalalhato
ter/program ideje
megnevezeése
TOVABBKEPZESI az igazgatd €s a szakmai A --- 5¢év sziikség szerint irattar
TERV munkak6zdsségvezetok | neveldtestiilet
(kotelezo bevonasaval
alpogramjaikkal)
BEISKOLAZASI az igazgatd minden --- --- 1 év szilikség szerint igazgatoi iroda
TERV megeldzo tanév
februar 1-je
SZAKMAI a munkak6zosség- A Az igazgato 1év sziikség szerint a munkak6zosség-
MUNKAKOZOSSEGI | vezeté minden év munkakozdsség vezetdknél
TERV szeptember 10-éig
TANARI a pedagogus minden év - Az igazgat6 a 1. év sziikség szerint a pedagogusoknal
MIKROTERV szeptember 15 munkak6zdsség-
(tanmenet) vezetd ajanlasaval
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Az intézmény pedagogiai programjanak feliilvizsgalata,
modositasa

A folyamat leirasa

10.
11.

12.

13.

14.

A HPP feliilvizsgalata szeptemberben 5 évenként torténik. Elsé 1épésként az iskola
vezetése attanulmanyozza a KT-t és a sziikséges torvényi szabalyozasokat.

A kibovitett iskolavezetdség feltérképezi, majd azonositia a HPP mddositésra,
kiegészitésre szorulo teriileteit, ismerteti a tantestiilettel.

Szeptember kozepén megalakulnak a munkacsoportok a tdmogatdi kor tagjaibol.
Szeptember végén a munkacsoportok feliilvizsgalasi témakdrt valasztanak maguknak.
Oktober elején az igazgatd tantestiileti értekezleten tdjékoztatja a kollégdkat a
munkacsoportok megalakuldsarol, és az elsé olvasat elkészitésének és elbterjesztésének
idépontjarol.

A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijelolt teriiletek elemzését.

November kozepéig a csoportok egyiittesen és kdlcsondsen megbeszélik modositd
javaslataikat és 0sszehasonlitjak.

November kozepén tantestiileti értekezleten a munkacsoportok ismertetik elemzéseiket és
modosito javaslataikat, melyeket a tantestiilet megvitat.

Amennyiben a tantestiilet elfogadja a javaslatokat, a modositasok, kiegészitések
bekeriilnek a programba. Ha korrekcio sziikséges, a munkacsoportok elvégzik azt egy
héten beliil.

Az igy kiegészitett pedagogiai programot a DOK iilésen a tanulokkal is megismertetjiik.
December kozepén az iskolavezetés ellendrzi és Osszeveti a teljes programot a torvényi
eldirasokkal. Ha a kiegészitett pedagdgiai program megfelel a torvényi eldirdsoknak,
akkor bdvithetd. Ha, hianyok adédnak, a munkacsoportok potoljak.

Januar kozepén az igazgato testiileti vitara és elfogadéasra bocsatja a HPP fejlesztési
modositasait.

Ha a tantestiilet nem ért egyet a modositasokkal visszairanyitja az adott munkacsoporthoz.
Elfogadas utan, januar végén a végleges programot az igazgatd6 megismerteti kozvetlen
partnereinkkel (sziilok, gyerekek) kiilonb6z6 forumokon.

Az igazgatd a masodik félév elején a modositott HPP-t felterjeszti a fenntartdhoz

elfogadésra.
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Felelosségek és hataskorok

Lépés Felelos Erintett Informalt
1. Igazgato Tantestiilet
2. Igazgato Kibdgvitett iskolavezetés Neveldtestiilet
3. Igazgato Tamogat6i kor Nevel0testiilet
4. Igazgatd Munkacsoportok NevelGtestiilet
o. Igazgato Tantestiilet
6. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgatd
7. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgatd
8. Igazgato Tantestiilet
9. Munkacsoportok vezet6i Tantestiilet
10. Igazgatd, DOK vezetd Iskolaszék, DOK
11. Igazgato Iskolavezetdség Tantestiilet
12. Mindségi kor vezetdje Mind6ségi kor tagjai Igazgato
13. Igazgato Tantestiilet
14. Igazgato Sziilok, gyerekek, tantestiilet
15. Igazgato Fenntarto Tantestiilet

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

Abizonylatneve | Kitolt/készits | Me8Orzest | MegOrzesi |y po 1otot kap
hely 1d6
A HPPmodositdsral o oo ik | Mindségiigyi , Munka-
szorulo tertilete, vezetdsé kézikon 1év csoportok
folyamatai & v P
Megalakult munka- »0 kt nev. Minéségiigyi . .
o mindségi kor o lév Igazgato
csoportok listdja kézikonyv
vezetoje
A terilletekhez rendelt| kt nev. Minéségiigyi . .
mindségi kor et lév Igazgato
munkacsoportok kézikonyv
vezetoje
Modositdé  javaslatok, Mindségligyi . ,
Kiegészitések Munkacsoportok kézikonyy 1év Igazgatd
Kiegészitett PP Munkacsoportok lelo.sef.gu & 5év . Kony,\.'tf‘lr’
kézikonyv igazgatoi iroda
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Szent Laszlé Katolikus Altalanos iskola éves munkatervének
elkészitése

- folyamatszabalyozas -

I. A folyamat célja:
A munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskola oktato-neveld munkajat. Szabalyozza idében

¢és feleldsokre lebontva az éves feladatokat.

I1. Folyamatabra:
START
Tantargy l
felosztas ] — -
1. Tajékoztatas a
Az elmult tanév / - nevelési-oktatasi [Jegyzokonyv
értékeld / célkitiizésekrol
beszamoldja
Mk-ek tanév - v -
végi beszamoloi 2. Személyi feltételek

aktualizalasa
Partneri igény-
/ felmérés
beszamoloi

A
A

A 4
3. Targyi és szervezeti

4/a. A DOK vezet6 és az
ifj. védelmi felel6s

\ 4

feltételek aktualizalasa clkésziti a munkatervet
Az adott év munka-
rendjérdl szol6 rendelet | 4 _ v
_|4. A mk.-ek meghatdrozzik a DOK ¢és ifj, védelmi
" |célokat, célértékeket munkaterv

v
5. Cselekvési terv a célok
eléréséhez, feladatok elosztasa,
felel6sok, idOkeretek az
ellenOrzéshez, értékeléshez

\ 4

A 4

.|6. A munkakozdsségi terv . | Munkako6zosségi terv
Osszedllitasa, irasba .
A 4
.| 7. A munkakozdsségi | Javitott, elfogadott
| tervek értékelése g tervek

Tartalmilag,
formailag
megfelel6-e?

Nem
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DOK, ifj.
védelmi
terv

A mk-ek

i

A 4

8. Feladatterv elkészitése

Feladatterv

A 4

A 4

munka-
tervei

Kommuni-

A 4

9. Mérési terv elkészitése

Mérési

A 4

A 4

A 4

10. Eseménynaptar

terv

Osszeallitasa

!

A 4

kécios
adatbazis

11. A tajékoztatasi rendszer

A 4

Programfiizet

_| Tajekoztatasi

vy

megtervezése

Y
12. Az éves munkaterv

rendszer

Az intézmény

Nem

Osszeallitasa, irasba

13. A nevel6-
testiilet elfogadja
az éves munka-
tervet

Igen

14. A munkaterv elkiildése a
fenntartonak, elhelyezése az
igazgatdi irodaban
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II1.3. Az iskolaban folyo neveld, oktato munka ellenorzési,
mereési értékelési rendszer

A nevel6-oktatd munka iskolankra vonatkozd ellenérzési, mérési, értékelési és
mindségbiztositdsi rendszerének meghatarozasa, a nevelési-oktatdsi célok elérését a
Pedagdgiai munka eredményességének, haté¢konysaganak folyamatos biztositasat valamint az
iskolaval kapcsolatban allo partnerek (tanuldk, sziilok, fenntartd €és neveldk) iskolankkal

szembeni igényeinek, elvardsainak torténd megfeleltetést szolgalja.

Az ellendrzés-mérés-Ertékelés célcsoportjai:
* atanuldk
* apedagogusok
* anem pedagoégus felnétt dolgozok
* az intézmény, mint szervezet,

* a hasznalt programok

Ellendrzés, mérés

1. Az iskoldban folyo belsd ellendrzés a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
(elsdsorban a Pedagdgiai Programban, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban és a
Hazirendben) meghatarozott eldirasoknak vald megfelelést vizsgalja

2. Az iskolai belsé ellenérzés rendjét a Pedagdgiai Programban foglaltakon til a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat a Belsd Ellendrzési Szabalyzat ill az évente - az iskolai
munkaterv részeként — Gsszeallitott belsd ellendrzési terv hatdrozza meg.

3. A nevel6-oktatd munka ellendrzésé (és a hozza kapcsolodd méréseket) végezheti:
a) pedagogusok esetében: az igazgatod, az igazgatohelyettes, a munkakozosség-vezetok, a
munkakozosségek, az ellendrzésre az igazgatd altal felkért pedagdgus, valamint kiilsé
szakértok
b) tanulok esetében: az iskola pedagdgusai valamint kiilsé szaktandcsadok és szakértok

4. Az ellendrzés torténik:

- a tanév rendjéhez kotott ellendrzési pontoknal (tanévkezdés, félévi értékelés s tanév
zarasa)
- tevékenység befejezésekor (kimenet szabalyozas)

- tevékenység kozben (folyamatellen6rzés)
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5. A pedagdgiai munka ellenérzése az alabbi teriiletekre terjed ki:
a) a pedagdgusok neveld-oktatd munkajan beliil:
- a tanar-didk kapcsolatra, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasara
- a sziilokkel valo kapcsolattartasra
- aneveld és oktatd munka szinvonaléra a tanitasi 6rdkon
- az iskolai diakonkormanyzat tevékenységének segitésére
- gyermek ¢s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasara
- A tanoran és az iskolan kiviili foglalkozasok szervezésére, az ezeken valo
részvételre.

- A tanulok tovabbtanulasanak segitésére, iranyitasara

crer

b./ A tanuldk iskolai munkajan beliil:

- A tanulok értékvalasztasara, jellemvondsaira

- A helyi tantervben el6irt kdvetelmények teljesitésének szintjére, az egyes tan-
- targyakbol nyujtott teljesitményre

- Az iskolai és az osztalykozosségben végzett tevékenységre

- A tanulok magatartasara, viselkedésére, fegyelmezettségére

6. A pedagogusok neveld-oktatd munkdjanak ellendrzése folyamatosan torténi az évente

Osszedllitott — és az iskolai munkaterv részét képezd — belsd ellendrzési terv alapjan.
7. A tanulok iskolai munkajanak ellendrzése, értékelése folyamatosan torténik.
A mérések célja, hogy pontos képet kapjunk arr6l, melyek az iskolai munkéank erdsségei,
milyen teriileteken mutatkoznak hidnyossagok és milyen fejlesztési iranyokba kell haladnunk.
A helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitését vizsgaldo mérések:
- Evfolyamonként minden targybol egy-egy témakor lezarasat kovetden a

kovetelmények elsajatitasat vizsgald 6sszegzd mérést kell végezni.

Felel6s: osztalytanitok, szaktanarok
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- Az als6 tagozatos évfolyamokon a tanév végén a tanulok teljesitményét a magyar
irodalom, a magyar nyelv és helyesiras, a matematika tantargyakbol az addig
feldolgozott teljes tananyagat és a f6 kovetelményeit atfogd méréssel kell
vizsgalni.

Felelos: also tagozatos munkakodzosség vezetdje, osztalytanitok

- Az egyes tantargyakhoz, ismeretkorokhoz kapcsolddo egyéb mérési feladatok:

- olvasas, szovegértés: a 6. és a 8. évfolyamon évente az orszagos
kompetenciaméréshez kapcsoloddan

Felel6s: magyar szakos neveld

- helyesirasi készség: az 5., és a 7. évfolyamon évente

Felelds: magyar szakos neveld

- matematika: a 4., a 6. és a 8. évfolyamon évente az orszagos
kompetenciaméréshez kapcsoldddan, az 5. és a 7. évfolyamon szintén évente
helyi mérdeszkozokkel

Felelds: osztalytanitok, matematika szakos nevelok

- idegen nyelvek /német, angol/: a 6. és a 8. évfolyamon évente

Felelds: nyelvszakos neveldk

- informatika: 8. évfolyamon évente

Felel6s: informatika neveld

Ertékelés
A kitlizott célok és az elért eredmények Osszevetése

- K6zéppontjdban minden esetben az eredményesség €s a mindség all, célja ezek
javitasa, az iskola egészének vagy egyes elemeinek, funkcioinak a fejlesztése.

- Az ellendrzéssel szemben nem szabalyoknak valo megfelelés, hanem az
eredményesség €s a mindség vizsgalatara iranyul.

- Az értékelés eredményei nem csak néhany felelos vezetd személy érdeklédésére

tarthatnak szamot, mint az ellendrzés esetében. Ezért az értékelés gyakran nyilvanos.
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1./ Az iskolaban foly6 értékeld tevékenység célja, hogy az ellendrzés soran feltart adatokra,
tényekre tdimaszkodva azt vizsgalja, hogy a neveld-oktatd munka €s annak eredményei

mennyiben felelnek meg az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott célkitii-

zéseknek.

2./ A nevel6-oktatd munka értékelésénck alapvet6 feladata, hogy megerdsitse a
neveldtestiilet pedagogiai tevékenységének helyességét, vagy feltarja a hibakat, hia-
nyossagokat, és igy 0sztonozze a pedagodgusokat a hibak kijavitasara, a nevel6-oktato

munka fejlesztésére.

Az értékelés szinterei

Tanulok tanulméanyi munkaja

* tanorai és tanoran kiviili tevékenységek

* tanulmanyi versenyek

Tanulok magatartdsa, szorgalma

/havonta ill. félévkor €s évvégén/

Pedagdgusok, technikai dolgozok munkéja

* onértékelés /évente, munkakozosségenként/
* vezetOi ellendrzés, értékelés

* tervezett /munkatervi/

* eseti

* kiils6, szakmai vizsgalat

A program értékelése
* szakmai munkakozosségekben kétévente
* nevelOtestiileti értekezleten az adott programban megjeldltek szerint,

illetve sziikség szerint
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Intézményi szint
* fenntartoi és egyéb vizsgalatok
* szakmai tevékenységre vonatkozo
* gazdasagi, pénziigyi szempont

* iranyitott onértékelés

Ellenorzési-értékelési rendszeriink céljai

rovid tavu céljai:

- anpillanatnyi teljesitmény javitasa az erdsségek kihasznalasaval, a gyengeségekre
utal6 visszajelzésekkel és annak megvitatasaval, hogyan lehet ezeken urré az

egyén, a testiilet,

- az egyéni képességek felszinre hozasa és hasznositasa, az ehhez sziikséges

oktatasi-képzési sziikségletek és lehetdségek 6sszhangba hozasa.

hosszu tava céljai:

- az intézmény céljainak eredményes megvaldsitasat az optimalis emberi erd-

forrés kihasznalasat segiti,

- pontos, targyilagos adatokat biztosit a mindségi munka elismeréséhez.

egyéb céljai:
- a feleldsség-hataskor pontos meghatarozasa alapjan az elvarasok egyértelmiibb

megfogalmazasat segiti,

- megbizhat6 informécidt nyujt a tényleges teljesitményekrdl, a meglévo

tartalékokrol,
- javitja a munkahelyi 1égkort a hitelesebb kommunikaciéval, az informacidéaramlés

mindségének javitasaval, fokozddik az egyiittmiikddési készség és mindezekkel

egyiitt az egyéni €s az intézményi stratégiai célok 0sszhangjat biztositja.
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Szent Laszlé Katolikus Altalanos Iskola
Ellenérzési, értékelési rendszere

TANULOK

TERULET ELLENORZES ERTEKELES
mérési pont| médszer |gyakorisag|dokumentacié| felelés |[mérési pont| médszer |gyakorisag|dokumentacié| felelés
Tanulmanyi munka |belsé ell. dokumentum- |havonta és |naplé, ellenérzé |of. I{olymatos szo6beli, eseti ellenérzé, szaktanar
szerint elemzés 3 havonta Ig.h. anmenet irasbeli tanmenet  |napld,
esetenként igazgato (szerinti félév, szerinti, bizonyitvany
évvége félévente
Verseny- tanévvégi elemzés évente Gsszesitések  |igazgaté |versenyek |irasbeli, évente jegyz6konyv igazgato
eredmények értékelés ig.h. szobeli ig.h.
mkv. szaktanar
Szaktanar
Vizsga évvége jegyzokonyv igazgaté |vizsga irasbeli, évente jegyz6konyv  |vizsgaztato
osztalyozd  javitd ig.h. szébeli
Magatartas folyamatos |6ralatogatas |folyamatos |feljegyzés igazgato |félév, évvége |onértékelés ffglévente  |napld osztaly-
osztalyozd |megbeszélés (félévente  |feliegyzés ig.h. megbeszélés fonok
értekezlet
Szorgalom folymatos oralatogatas [folyamatos [feljegyzés igazgato |félév, évvége |onértékelés [fglévente  |napld osztaly-
osztalyozd |megbeszélés [félévente  [feliegyzés ig.h. megbeszélés fonok
értekezlet
Fegyelmi Ggyek esetenként |dokumentum- |esetenként |jegyz8konyv igazgato |félév, évvége meg- félevente  |jegyz6konyv igazgato
elemzés ig.h. beszélés ig.h.
meghbeszélés
Jutalmazasok munkaterv  |6ralatogatas |rendszeres |[feljegyzés igazgatd [félév, évvége [Onértekelés  (fglévente  [feljegyzés igazgato
(motivacio) szerinti dokumentum- naplé ig.h. dokumentum ig.h
, pld - ig.h.
esetenként |elemzés mkv. clemzés
Belsé mérések tanmenet dokumentum- |évente naplé ig.h. tanmenet irasbeli évente 4 naplé szaktanar
szerint elemzeés lg.h. szerinti mKkv.
4.8. év végén 4.8. év
végén
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Kulsé mérések esetenként |irasbel esetenként |jegyz6kdnyv ig.h. esetenként |irasbel eseti jegyzdkonyv ig.h.
Ig.h.
Tanmenet, program |IX. 20. dokumentum- |évente tanmenet igazgato (félév, évvege beszamolo (félévente  |jegyzEkonyv igazgato
L elemzés ig.h.
mkv.
Tankonyv, II. 15. dokumentum- [félévente  |rendelések, ig.h. évvége beszamolé |évente jegyzékonyv igazgato
taneszkoz elemzés leltari tk.felelés tk.felelés
megbeszélés jegyzokonyv
ofi, munkak6zdsség-|munkaterv  |6ralatogatas |munkaterv |[feljegyzés igazgato (félév, évvége |beszamolo [félévente  |jegyz&kdnyv igazgato
” vezetdi tevékenyseég |szerint dok.-elemzés |szerint ig.h.
D megbeszélés
)
O
2 Pedagdgusok munkaterv  |6ralatogatas |munkaterv [feljegyzés igazgato [félév, évvége [beszélgetés |félévente  [feljegyzések igazgato
8 Imunkaja szerint dokumentum- |szerint naplo ig.h. dokumentum-
, elemzés
o elemzés mkv.
Munkakdzdsségi munkaterv  |6ralatogatas |munkaterv |napld igazgato (tanév vége |Onértékelés |évente jegyz6kényv igazgato
szakmai munka szerint iskolai szerint feljegyzés ig.h. ig.h.
elemzés
beszélgetés
Hazirend folyamatos |iskolabejaras [folyamatos |(felijegyzés igazgatd (évente beszamolé |évente jegyzékonyv igazgato
Oralatogatas ig.h.
dokumentum-
elemzés
« |Ugyeleti rendszer  [folyamatos  |dokumentum-  [folyamatos  [feljegyzés igazgato |évente beszamolo |évente jegyzékonyv  ligazgato
- elemzés ig.h.
Q beszamoltatds
0
SZMSZ, ig. utasitas |jogszabaly és |2 évente feljegyzés igazgatoé (2 évente beszamold |2 évente jegyzékonyv igazgato
Pedagdgiai Program |szerint dokumentum-
végrehajtasa elemzés
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IV. AZ INTEZMENYI MUKODES BELSO RENDJE:

IV.1. Partnerkapcsolatok

a.) belsd partnerek
— intézményben dolgozo6 pedagdgusok
— az intézményben dolgoz6 nem pedagdgusok
— intézményben tanul6 didkok
— intézményben tanuld didkok sziilei
— amikodtetd Szent Laszl6 Plébania

— afenntart6 Szombathelyi Egyhazmegye

b.) Kiils6 partnerek:
— egyhdzmegye katolikus iskolai
— vérosi 6vodak
— miuvészeti iskola
— Elamen
—  KPSZTI
— Pedagoégiai Szolgaltatdo Kozpont
— Tankonyvkiadok
— Iskolaorvos, védénok
— Nevelési Tanacsado

— Gyermekjoléti szolgalat

IV.2. Intézményi értékelés/onértékelés

a) Partnerkapcsolatok irdnyitasa, menedzselése

Az intézményi értékelés/onértékelés végrehajtasdnak elengedhetetlen része a partnerekkel
kialakitott kapcsolatok, tehat a partnerkozpontt tevékenység az iskola miikddésének eleme.
Egyik oldalrdl partnereink biztositjak szamunkra a mitkodéshez a targyi, szellemi forrasokat.
Partnereinktdl kapunk motivaciot Ujabb projektekhez, tevékenységekhez ill. segitséget

nytjtanak az 0j utak felkutatasahoz, az eszk6zok biztositasahoz. Masik oldalrol partnereink
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véleményei, visszajelzései Utmutatok szamunkra munkank értékeléséhez a kudarcok
felszamoléasadhoz ill. a sikeres tevékenységek folytatdsdhoz. A feladat a partnerazonosités
folyamatanak rogzitése, a partneri igények mérésének rendje ill. a partnerekkel folytatott

kommunikécid szabalyozasa.

b.) Tervezés:

Nyitott Onértékelés:

az intézmény a mindségbiztositds programjanak inditasat a nyitott onértékelés elvégzésével
kezdi. az Gnértékelésben részt vesz az intézmény teljes munkatarsi kore. Irasos osszefoglald
késziil, melyet utana az 6nértékelésben résztvevokkel ismertetnek. Modszer: kérddiv, interju,
kiértékelés SWOT elemzéssel Teriiletei: Az értékelési teriileteket meghatarozo iskolai

folyamatok alapjan.

Az érdekelt felek azonositdsa az intézmény kapcsolatrendszere: az intézmény érdekeltjeinek

azonositasat a kapcsolatai alapjan hatdrozza meg. Meg kell kiilonboztetni belsd érdekelteket
(partnereket) és kiilsé érdekelteket (partnereket). Az azonositott partnerek képviseldjének
rogzitése, melyet 2 évente feliil kell vizsgalni.

Brainstorming (6tletézon):

Az érdekelt felek igénvyeinek és elégedettségének felmérése

Az elégedettségvizsgalat terjedjen ki az elégedettségre, elégedetlenségre €s az igényekre.

Mintavételi eljarasok:

A mintavételi eljarasok koziil alkalmazzuk, mint a véletlen, mint a nem véletlen kivalasztason
alapuldkat. A véletlen kivalasztds modjai koziil a rétegezett kivalasztast alkalmazzuk, mivel

az alapsokasagot néhany fontos jellemzdje alapjan meghatarozott csoportokra bontjuk.

lgényfelmérés modszere:

—  kérdoiv
—  kiértékelés SWOT elemzéssel

— interju
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Mintacsoportok:

A mintacsoportokat az érdekelt felek alapjan hatarozzuk meg.
— gyermek mintacsoport,
— sziil61 mintacsoport,
— miukodtetdéi mintacsoport,

— fenntart6i mintacsoport

Az iskolakép Osszeallitasa

Az intézmény irdsos 0sszefoglalot készit a nyitott onértékelésrol és az érdekeltek véleményé-
181, igényeirél. Osszehasonlitod elemzés késziil, arrdl hogy mit lattunk helyesen, mit lattunk

tévesen.

Az iskolai min6ség /cél meghatarozas/ fogalméanak meghatarozasa

Az intézmény az elemzés eredményei €s az abbol levont kovetkeztetések alapjan
meghatarozza a céljait és helyi iskolai mindséget.
Figyelembe kell venni:
- gyermek-, tanulé-, sziildigényeket
- bels6 huméanerdforras fejlesztést
- orszagos ¢€s helyi szabalyozast /fenntart6i igények/

- munkaadoi igényeket

A meghatarozott célokat /mindséget/ a partnerek szamara kozz¢ kell tenni.

Intézkedési terv készitése

A mindségkorok, a mindségligyi csoport Osszefoglald munkdja alapjan az intézmény irasbeli
intézkedési tervet készit az iskolai mindség elérésének céljara, melyet a mindségbiztositasi
munkanapldba régzit. Tartalmaznia kell a sziikséges er6forrasokat, hataridoket, felelosoket, a

mérési, illetve értékelési modjat.
Intézkedeési tervek megvalositasa

A PDCA ciklus masodik Iépéseként az iskolai mindség eléréséhez sziikséges tevékenység

folyik.
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Az intézkedési tervek megvalositasanak értékelése
A mindségkorok a meghatarozott célok elérési idétartamanak megfelelden értékeli 1épésrdl
1épésre a kitlizott feladatokat. Egy év eltelte utan ujbol végezze el a partnerek igény €s

elégedettségvizsgalatat és csatolja vissza az iskola mindségbiztositasi munkatervébe.

Korrekcios terv készitése és megvalositasa

A PDCA ciklus negyedik fazisaban az 0jboli igény- €s elégedettségvizsgalat eredményét
beépitjiik az iskola mindségbiztositasi munkatervébe. A korrekcid megvalositasa utan egy
SDCA ciklus lefuttatasat hajtjuk végre. Ha a felkésziiltség nem éri el a kovetelményeket,
akkor ismét le kell futtatni a PDCA ciklust.

Az intézmény teljes értékelését 3 (esetenként 2) évenként kell elvégezni.

IV.3. Human eroforrassal valo gazdalkodas

Az iskola csak olyan szolgaltatasok megvaldsitasara vallalkozik, amelyekhez rendel-
kezik a sziikséges személyi feltételekkel. Az egyes munkakorok, beosztasok ellatdsdhoz
sziikséges végzettségek, képzettségek a jogszabalyokban, munkakori leirasokban kertiltek
szabalyozésra.

Figyelembe véve a valtozo koriilményeket, a kovetelményeknek valo megfelelést a
vezetdség rendszeresen feliilvizsgalja. Szlikség esetén Ujrafogalmazzuk és dokumentaljuk a
munkakor betoltésének feltételeit.

Uj szolgaltatas tervezésekor vagy szolgaltatasok fejlesztésekor a sziikséges személyi
feltételek biztositasat az intézményben meglévd személyi eréforrasainak figyelembevételével
tervezi. Uj munkatars felvételekor megkoveteljiik a szakmai képzettség meglétét.

A munkatarsak onképzéséhez sziikséges feltételeket az igények 0sszegyljtésével, a
munkakozosség vezetdk javaslatara, az iskolavezetés biztositja. Kiilsé szakmai tovabbkép-
zések feltételeinek biztositdsa hasonld modon a vezetés feladata és a mérlegelés joga. E korbe
tartoznak a posztgradualis képzéseken, tanfolyamokon tul a szakmai konferencidk, tanul-
manyutak, tapasztalatcseréek.

A torvényi eldirasoknak megfelelden az iskola rendelkezik tovabbképzési tervvel, beis-
kolazasi tervvel, melyet a dokumentumok feliilvizsgélati rendjének megfelelden tartunk

nyilvan.
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IV.4. Tovabbképzési rendszer mukodtetése

Célja: Tudatos human erdforras fejlesztése, a felsd képzési rendszer kihasznalasaval és a

pedagdgus-tovabbképzési rendszer kinalta lehetdségek figyelembevételével.

A folyamat leirasa:

Minden ¢év elején a megérkezés utan az altalanos igazgatohelyettes kozzéteszi a
tovabbképzési jegyzéket a neveldtestiilet szamara a tanari szobéaban.

. A tovabbképzésre jelentkezOk marcius 8.-ig kivalasztjadk a szamukra megfeleld képzést,
melyre irasban jelentkeznek a tovabbképzési feleldsnél.

Marc. 10.-ig az altalanos igazgatdhelyettes eldterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési
igényeket.

Ezutan a tantestlilet a tovabbképzési terv alapelvei és a pénziigyi lehetségek alapjan
kialakitja a timogatand6 tovabbtanuldk névsorat.

Marc. 14.-ig az iskola igazgatdja a gazdasagi vezetOvel egyeztetve véglegesiti a
tovabbtanulok személyét, figyelembe véve a pénziigyi lehetéségeket és az iskola
elsddleges érdekeit.

Marc. 15.-ig az igazgatd elkésziti az éves beiskolazasi tervet.

. A tovéabbtanulo kollégdk jelentkeznek a tovabbképzést meghirdetd intézményekbe, és
befizetik a tandij rajuk eso részét, a gazdasagi vezetd pedig a tobbit.

. A tovabbtanuldk a tovabbképzeés befejezése utan egy honapon beliil kotelesek beszamolni
a szerzett ismereteikrél a munkakozosségeknek ill. a tantestiiletnek.

. Az igazgatd minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolazési terv

megvalosulasat, ismerteti, hogy a folyamat mely 1épésénél volt sziikség beavatkozasra

IV.5. Minoségiranyitasi rendszer miukodtetése az
intézményen beliil

Mindségfejlesztési szervezet:

A mindségfejlesztési rendszer kiépitéséért €s miikodéséért felelés a kinevezett mindségi

vezetd az igazgatOhelyettes. Teljes hataskorrel rendelkezik a mindségiranyitasi rendszer

mikddtetése teriiletén. Evente kétszer beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezetd
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felé. Dijazasa a kozoktatasrol szolo torvény 118.§ (10) bekezdésében meghatarozottak és a

3/2002 (11.15.) OM rendelet 9.§ (3) bekezdésében leirtak szerint.

Intézményvezeto
MIP vezeto
Partneri igényeket Tantargyi tanulasi technikai
és elvarasokat munkacsoport munkacsoport
kielégité munka-
csoport

A partnerigényeket és elvarasokat igényel6 munkacsoport:

— érdekelt felek igényeinek megismerése
— iskolafejlesztés

— informdacidnyujtas, ellendrzés

A tantargyi tanulas munkacsoport:

a tanulas tervezése €s iranyitasa

— alsos, felsds napkozis feladata: a tanulés tervezése €s iranyitasa

Technikai munkacsoport:

— Mmunkavédelem
— tlizvédelem, vagyonvédelem
— karbantartasi tevékenység

— az intézmény kornyezetkulturajanak fejlesztése

IV.6. A Szent Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola
panaszkezelési rendje az iskola tanuloi részére

Célja:
- hogy a tanul6t érintd felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi iddpontban, a

legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
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A tanuloi panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

< START > . szint

A\ 4
1. Panasz

A 4
2. A panasz megbeszélése az
¢érintettek kozott

|

igen .
Sikertilt a panaszt J - A probléma
megbeszélni? | megnyugtatoan lezarult
____________ nem \___
3. Az osztalyfénok egyeztet az I1. szint

érintettel

nem 4: Az ligy tisztazésa a

Jogos volt a »| panaszossal. A probléma

panasz? megnyugtatdan lezarult

igen l

5. Az osztalyfénok egyeztet az

érintettel
] igen ;
Sikeres volt az R A probléma
egyeztetés? "| megnyugtatoan lezarult
____________ nem | _ _ _ _ _ ____
6. Panasz kozvetitése irasban az I11. szint

igazgato felé

\ 4
7. Az igazgat6 3 napon belill egyeztet
a panaszossal

A 4
8. Egyeztetés, megallapodas
rogzitése irasban.

Max. 1 honap tiirelmi 1d6
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(I11. szint folyt.)

Max. 1 honap tiirelmi id6

: igen A probléma
Sikeres volt az | megnyugtatéan lezarult,

egyeztetés? rogzitése feljegyzésben
nem

9. Probléma fennall, panasz jelentése )
irasban a fenntart6 felé IV. szint

A 4
10. Az iskola igazgatdja a fenntarto
bevonasaval vizsgalja a panaszt; 15

napon beliil kdzos javaslat a probléma

kezelésére

A 4
11. A fenntart6 egyeztet a
panaszossal, megéllapodas irdsban.

A 4
A probléma megnyugtatoéan lezarult,
rogzitése feljegyzésben

-

STOP

36



A folyamat leirasa

l. szint

1. A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

2. Az érintettel megbeszElik a panaszt, Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdéan
lezarul.

1. szint

3. Ha nem tudjdk egymas kozott megnyugtatban rendezni a panaszt. a panaszos
probléméjaval az osztalyfonokhoz fordul. Az osztalyféndk aznap vagy madsnap
megvizsgalja a panasz jogossagat.

4. Amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

5. Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoéan lezarul.

I1. szint

6. Abban az esetben, ha az osztdlyfondk nem tudja megoldani a problémat, azonnal kdzvetiti
a panaszt - irdsban - az igazgato felé.

7. Az igazgatd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

8. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldasahoz
tiirelmi 1d6 sziikséges, maximum 1 honap idétartam utan az érintettek kozosen értékelik a
bevalast.

V. szint

9. Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képvisel§je irdsban jelenti a panaszt a

fenntarto felé.

10. Az iskola igazgatoja a fenntartdé bevonasaval 15 napon belill megvizsgalja a panaszt,

kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

11. A fenntarto egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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A Szent Laszl6 Katolikus Altalinos Iskola panaszkezelési rendje az alkalmazottak részére
- folyamatszabalyozas -
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran esetlegesen

felmeriil6 problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen

feloldani, megoldani. A panaszkezelési eljaras folyamatabréja:

Panaszleiras

Panaszleiras

Panaszleiras

1. Panasz, panaszleiras

»| Feleldsségi

l. szint

eljuttatasa

A 4

Nem

matrix

2. A panasz jogossaganak
vizsgalata

A\ 4

Jogos|

3. A felelds egyeztet a
panaszossal

A\ 4

A 4

LlaYalaly

y

A felel0s tisztazza az
ligyet a panaszossal

4. Az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat

Az egyeztetés

Panaszleiras

Feljegyzés

Javaslat

Tiirelmi id6
sziikséges

Egy

Igen

y

Feljegyzés

honap

5. Probléma fennall. Panasz

y

Feljegyzés
e

A\ 4

jelzése a fenntart6 felé

6. Az iskola igazgatoja, dolgozoja a
fenntart6 képviseldjének bevonasaval

Feljegyzés
e

I1. szint

A\ 4

megvizsgalja a panaszt, kozos javaslat
a probléma kezelésére — irasban is.

7. Egyeztetés¥ panaszossal, | AZ egyeztetés eredményes

A\ 4

megallapodas irasban rogzitve

Tirelmi id0
sziikséges

STOP

y

A probléma
megnyugtatoéan lezarult,
rogzités, feljegyzés

— Dokumentum
| 10. A dontés I a dontésrél
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A folyamat leirasa

l. szint

1. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott tertiletek feleldseit a feleldsségi
matrix tartalmazza.

2. 1. szinten a felelds megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az iigyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

4. Ezt kdvetden a felelOs €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoéan lezarult,
rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1
honap idétartam utan kozosen értékeli a panaszos ¢és a felelos a bevalast.

5. Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem olddédott meg se a felelds, se az igazgatd

kozremiikddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

1. szint

6. 15 napon beliil az iskola igazgatoja a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja
a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

7. Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban

rogzitik az érintettek.

1. szint
8. Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi bir6sdghoz, akkor most mar

csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél,

¢s elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.
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V. TELJESITMENYERTEKELES

V.1. A teljesitményértékelés fogalma, tartalma, célja

A teljesitményértékelés olyan értékelési tevékenység, mely kiterjed
- a munka eredményének,
- a szervezeti magatartasnak, valamint

- a munkavégzéshez sziikséges képességeknek az értékelésére.

A teljesitményértékelés sordn az értékelésnek
- meghatdrozott célrendszeren kell alapulnia,
- fejleszto értékelésnek kell lennie,

- tartalmaznia kell az 6nértékelési elemeket.

A teljesitményértékelés célja, hogy a pedagdgusok, és az Intézmény vezetését ellatod
személyek teljesitménye fokozatosan — kiilondsen a feladatellatashoz sziikséges képességek,
készségek, tudas és tapasztalat fejlesztésével — javuljon, és ezzel segitse az Intézmény
mindségcéljainak megvalositasat. E cél érdekében a teljesitményértékelés soran sziikség van:

- a kepzési sziikségletek felmérésére,

- a fejlédeési torekvések tdmogatéasara,

- a munkavallalok onértékelésére,

- a fejlesztési, fejlddési célok meghatarozasara,

- a fejlédéshez sziikséges eszk6zok, forrasok felkutatasara, bovitésére, javitasara,

- a feladat-ellatasi terv, a munkaid6-nyilvantartas, valamint a munkakori leirasok

alapjan a dolgozok tevékenységének attekintésére.

A teljesitményértékelés funkcidja, hogy az intézményi miikodtetés sordn egy olyan eszkoz
szerepét toltse be, mely a mindségcélok megvalositasahoz segiti hozza az Intézményt azaltal,
hogy

- teljesitményelvarasokat hataroz meg a vezetdkkel, valamint a nem vezetd beosztasu

pedagdgusokkal szemben,

- 0sszehangolja a célokat, €s egységes rendszeri teljesitményértékelést hataroz meg,

- biztositja a dolgozdk fejlodését.
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A teljesitményértékelés altal megfogalmazott megallapitdsok sikeresen felhasznéalhatoak
azokban az esetekben, ahol

- a pedagogusok dijazasanal figyelembe kell venni az altaluk nyujtott teljesitményt,

- meg kell keresni azt, hogy a teljesitmények miért nem érik el az elvart szintet,

- meg kell itélni adott pedagégus alkalmassagat, tovabb foglalkoztathatosagat (pl.

szerzOdéses foglalkoztatasnal).

V.2. A vezetoi feladatokat ellatok teljesitményértékelése

V.2.1. A teljesitménykovetelmények meghatarozasa

A vezetdk teljesitménykovetelményének kialakitdsdban részt vesznek
- maguk a vezetdk, valamint

- a fenntarto.

A vezetdk teljesitménykovetelményeinek olyanoknak kell lenniiik, melyek
- tartalmazzak a vezetdi pozicid ellatdsaval kapcsolatos kdvetelményeket,
- a mindségcélokhoz kapcesolodnak, annak megvalodsitasat szolgaljak.
A teljesitménykovetelmeényeket minden iddszak megkezdésekor meg kell fogalmazni, irasba
kell foglalni, és atadas-atvételi elismervény mellett at kell adni az érintettnek.
A teljesitménykdvetelmények meghatarozasa soran tigyelni kell a kdvetkezdkre:
- a teljesitménykovetelmények adott idészakra vonatkozhatnak,
- tartalmazniuk kell
- a vezeto, illetve a pedagdgus személyes adatait,
- a teljesitménykdvetelmények részletes leirasat.

A vezet0i feladatokat ellatok teljesitménykdvetelményeit az 1. sz. melléklet tartalmazza.

V.2.2. A teljesitményértékelés

A vezetdk teljesitményét az adott iddszakra rogzitett teljesitménykovetelmények alapjan kell
értékelni.

Az értékelésben részt vesznek:

- a vezetOk (Onértékelés),
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- a fenntartd, valamint

- a nem vezetd pedagogusok.
A teljesitményértékelés a teljesitménykdvetelmények alapjan értékeli a vezetdk
tevékenységét.
A vezetok teljesitményét az idoszak végén, de legkésdbb a kovetkezd iddszak megkezdéséig

értékelni kell. Az értékelést irdsba kell foglalni, és 4t kell adni az érintettnek.

A teljesitményértékelés soran el kell késziteni:
- egy Osszesitett értékelést, mely tartalmazza a teljesitményértékelést a kovetkezo
kategoriak szerint:
- atlag feletti teljesitmény,
- megfeleld
- nem kielégitd, fejlesztésre szoruld teljesitmény.
Az Osszesitett értékelést a részletes teljesitményértékelés soran adott értékelések
atlagaként kell elkésziteni.
Az Osszesitett értékelés tartalmazza a kdvetkezdket:
- egy részletes teljesitményértékelést, mely tartalmazza:
- az ¢rintett személyes adatait,
- a teljesitménykovetelmények szerinti részletes szoveges értékelést, valamint
az értékelést az Osszesitett értékelésnél megadott kategoridk szerint.
- az Osszefoglalo ¢értékelést, javaslatokat, intézkedéseket, melyek az érintett
teljesitményértékelése soran megallapithatdak, €s az érintett személy teljesitményének

mindségi javitasat segitik elo.

V.3. A — nem vezetoéi feladatokat ellaté — pedagogusok
teljesitményértékelése
V.3.1. A teljesitménykovetelmények meghatarozasa

A pedagogusok teljesitménykdvetelményének kialakitasat az intézményvezetok végzik.
A meghatarozott teljesitménykdvetelményeknek olyanoknak kell lennitik, melyek

- a mindségcélokhoz kapcesolodnak, annak megvalositasat szolgaljak,
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- figyelembe veszik a fenntartok altal az intézményvezeték szamara meghatarozott
teljesitménykovetelmények teljesitéséhez sziikséges elvarasokat, s azok teljesitését
szolgaljak,
- mégis kelléen konkrét elvarasokat fogalmaznak meg.
A teljesitménykdvetelményeket minden iddszak megkezdésekor meg kell fogalmazni, irdsba
kell foglalni és atvételi elismervény ellenében at kell adni az érintettnek.
A teljesitménykovetelmények meghatarozasara ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint a
vezetOk esetében.

A pedagdgusok teljesitménykovetelményeit a 2. sz. melléklet tartalmazza.

V.3.2. A teljesitményértékelés

A pedagdgusok teljesitményét az adott idészakra rogzitett teljesitménykdvetelmények alapjan
kell értékelni.
Az értékelésben részt vesznek:

- a vezetok,

- anem vezetd pedagogusok.
A teljesitményértékelés a teljesitménykovetelmények alapjan értékeli a pedagdgusok
tevékenységét.
A pedagbdgusok teljesitményét a iddszak végén, de legkésébb a kovetkezd iddszak
megkezdéséig értékelni kell.
Az értékelést irasba kell foglalni.
A teljesitményértékelés tartalmara ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint a vezetdk

esetében.

V4. A teljesitménykovetelmények és az értékelés
szempontjai

A teljesitménykdvetelmények meghatarozadsanal, valamint a teljesitményértékelésnél a
kovetkezd szempontokat kell figyelembe venni:

- az oktatas mindségéhez,

- a pedagdgusokhoz,

- az intézmények altalanos megitéléséhez és milkodésehez
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kapcsolodd mindségeélok.
A teljesitménykovetelmények meghatdrozasanak és a teljesitményértékelés végrehajtasanak

mintajat a 3. és a 4. sz. melléklet tartalmazza.

V.5. Az értékelés soran felhasznalhato informaciok,
eszkozok, dokumentumok, az értékelés periédusai

Az értékelés sordn — a szubjektivitas kikiliszobolése érdekében — minél tobb tényszerii elemre
kell tamaszkodni. Ehhez fel kell hasznalni az Intézményben keletkezett, illetve az
Intézményben meglévd adatokbol, informaciokbol eldallithatd dokumentumokat, adatokat,
kiemelten kezelve az orszagos mérés és értékelés eredményeit.

Az értékelés eszkoze lehet az atadott szempontrendszer mellett a foglalkozas/oralatogatas
jegyzoékonyve (elore kidolgozott értékelési szempontrendszerrel) (5. sz. melléklet), valamint a
teljesitményértékeld beszélgetés.

Az ¢értekelés elvégzésére 3 éves peridodusonként (iddszakonként) keriil sor, de sziikséges

esetben ez az idotartam lehet rovidebb is.
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VI. ZARO RENDELKEZES

A mindségiranyitasi programmal kapcsolatban a sziikséges és eldirt egyeztetéseket
elvégeztiik. A mddositasokat figyelembe vettiik.

Az IMIP moédositasat a neveldtestiilet 2007. marcius 28-an megvitatta és az alkalmazotti
értekezlet ugyanezen a napon elfogadta.

Az IMIP moédositasat a Sziiléi munkakozosség 2007. marcius 29-én megvitatta és ugyanezen
a napon elfogadta.

Az iskola igazgatoja a dokumentumokat jovahagyasra 2007. marcius 31-én fenntartojanak a

Szombathelyi Egyhdzmegy¢hez eljuttatta.
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VIl. VELEMENYEZES, ELFOGADAS, JOVAHAGYAS

1. Véleményezte és elfogadta a Sziil6i munkakozosség:

A teljesitmény értékelés 3-as skaldja kevés, nem ad redlis képet, ezért a probamérések

tapasztalatai alapjan atgondoldsukat javasoljuk.

Sarvar, 2007. marcius ho 29. nap

alairas

2. A nevelbtestillet a modositasokat a 2007. marcius 28-an megtartott értekezleten
egyhangulag elfogadta.
A pontos adatokat az értekezlet jegyzOkonyve tartalmazza.

Sarvar, 2007. marcius 28.

alairas

3. Jovahagyta:

fenntarto
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VIII. Mellékletek
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1. sz. melléklet

Az intézményvezeto teljesitményértékelésének
szempontjai:

vezetoi elhivatottsag / kiildetéstudat

1.1 a célok meghatarozasa / jovokép
1.1.1. elkdtelezettség a keresztény nevelés mellett
1.1.2.a vezet6i programban megfogalmazottak megvaldsuldsanak folyamata,
szintje, idOaranyos végrehajtasa, a végrehajtas szinvonala

1.2 a fontos dolgokra valé koncentralas / a buktatok ismerete

tervezés

2.1 A lehetéségek alapos, pontos mérlegelése, jO helyzetértékelés, ennek
megfeleld rovid és kozéptava tervek készitése

2.2 avisszacsatolasok soran a terv gyors, hatékonyan alakitasanak képessége

2.3 az intézmény és a pedagogusok erdsségeinek és gyengeségeinek ismerete,
munkaer6-gazdalkodas

2.4 afontossagi sorrend felismerése és betartasa

2.5 az értekezletek, munkamegbeszélések hatékony tervezése

2.6 munkatervek, ellenérzési tervek munkaformainak helyes meghatarozasa

. dontés

3.1 a dontés felelosségét felvallald onalld dontési képesség

3.2 a dontések nyoman esetleg kialakuld stressz és problémdk kezelésének
hatékonysaga,

3.3 konfliktuskezelo technikak ismerete, alkalmazasa

3.4 a dontések kovetkezetességének megvaldosulasa

koordinalas

4.1 a munkafolyamatok dsszehangolasanak képessége

4.2 a munkamegosztas hatékonysaga és motivalo hatdsa, a dolgozok munkéjanak
0sztonzeése

4.3 sziikség esetén a folyamatokba vald beavatkozni tudas képessége

ellendrzés - értékelés

5.1 rendszeres ellendrzés és értékelés megvaldsitasa

5.2 a pedagogusok altal ismert és elfogadott mérési-értékelési rendszert
miikddtetése

5.3 fejleszto jellegli értékelések megvaldsitasa

5.4 akimagaslo teljesitmény elismerése

5.5 az iskola eredményességének ¢és eredményességét befolydsold tényezdk
vizsgalata

5.6 Az iskola, mint szolgaltat6 intézmény eredményességének vizsgalata
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6.

emberi eréforras gazdalkodas

6.1

6.2

6.3
6.4
6.5
6.6

a pedagégusok szamara vildgos hataskori, felelosség €s szabalyleirds adasa,
munkakorelemzés

Az intézménynek megfeleld szervezeti struktira és szervezeti kultura
megteremtése

az onszervez0do szakmai csoportok tdmogatasa

a munkatarsakkal valo viselkedés, beszédstilus

kapcsolatteremtd és erdsitd képesség a kollégak kozott

egészség €s munkavédelem elvarhatd szinten vald megvaldsulasa

igazgatas-iranyitas

7.1

1.2
7.3
7.4
7.5

a mukodésre vonatkoz6é dokumentumok ( Pedagogiai/ nevelési program,
SZMSZ, IMIP, Hézirend, orarend, Tovabbképzési szabalyzat, gazdasagi
szabalyzatok és egyéb belsd szabalyzatok ) rendszeres attekintése, frissitése

a kozoktatasra vonatkozo jogszabalyokat ismerete és alkalmazéasa

torvényes €s eredményes intézményi gazdalkodas megvaldsitasa

az intézménynek megfeleld kommunikacids csatorndk kiépitése

az informacids csatornakat hasznalata, informacidk gytijtése és tovabbitasa

egyéb

8.1
8.2
8.3

8.4

az innovaciods, korszerlsitési torekvések tAmogatasa

az intézmény érdekeinek hatékony képviselete

az iskola szamara értékes kapcsolatok kiépitése, mitkddtetése, az intézményi
nyitottsag megfeleld mértékii megteremtése

munkavédelmi, kdzegészségiigyi hatosagi ellendrzések, allami szamvevdszéki
ellenérzések, OKEV és torvényességi ellendrzések megallapitasai
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Az intézményvezetés munkajanak értékelése

Szeretnénk megismerni az iskola vezetdjérdl alkotott véleményét. Kérjiik, jellemezze igazgatojat az alabbi szempontok alapjan. Ha az
adott terlileten atlag feletti a tevékenysége akkor 3-ast, ha megfelelé akkor 2-est, ha fejlesztend6 akkor 1-est karikazzon be.
Névvel ellatott véleményét titokban tartjuk, csak feldolgozott adatok keriilnek nyilvanossagra.

A teljesitményértékelés szempontjai Atlag feletti | Megfeleld | Fejlesztend
1. | Az igazgato elkotelezettsége a keresztény értékek és nevelés mellett 3 2 1
2. | Az igazgatd szakmai felkésziiltsége 3 2 1
3. | Az igazgato kovetkezetessége a vezetdi programjaban megfogalmazottak véghezvitelében 3 2 1
4. | Az igazgato szervezOkészsége 3 2 1
5. | Az igazgat6 vilagos és egyértelmu feladat-meghatarozasa a neveldtestiilet szamara 3 2 1
6. | Az igazgatd neveldket 6nallo véleményalkotasra, vitdra 0sztonzd képessége 3 2 1
7. | Az igazgat6 fontos dolgokra vald koncentrald képessége 3 2 1
8. | Az igazgato értekezleteket el6készitd munkdjanak hatékonysaga 3 2 1
9. | Az igazgatd dontés-el6készité munkdja 3 2 1
10. | Az igazgatd dontéseinek kovetkezetessége, azok nevel6testiilet eldtti felvallalasa 3 2 1
11. | Az igazgat6 szandéka a konfliktusok hatékony megoldaséara 3 2 1
12. | Az igazgatd ismerete a nevel6testiiletrdl, s annak tagjair6l 3 2 1
13. | Az igazgato egyes munkafolyamatokat 6sszehangolo, hatékony munkamegosztast kialakito 3 2 1
képessége a neveldtestiileten beliil
14. | Az igazgaté munkatarsakat 6sztonz6 munkdja, Osztonzése a legjobb teljesitmény elérésére 3 2 1
15. | Az igazgato ellendrzd tevékenysége és a ténylegesen elvégzett munka alapjan torténd 3 2 1
értékelése
16. | Az igazgatdé és a nevelGtestiilet kozotti kérdésekben Osszhang az oktatasi és nevelési 3 2 1
kérdésekben
17. | Az igazgat6 értékeld munkdja, annak fejlesztd, eléremutatd jellege 3 2 1
18. | Az igazgatd kimagaslo teljesitményeket elismerd véleményalkotésa, esetleges differencialt 3 2 1
jutalmazas forméjaban
19. | Az igazgatd elkotelezettsége az iskola, mint szolgaltatd intézmény mellett, a partnerek 3 2 1
véleményének, elégedettségének ismerete
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20. | Az igazgat6 tdjékozottsdga az iskoldban tortént eseményekrol 3 2 1

21. | Az igazgato tajékozottsaga a munkatarsak problémairol 3 2 1

22. | Az igazgat6 szobdja mindenki szdmara nyitva all problémai, 6romei kozlésére 3 2 1

23. | Az igazgatdo minden munkatars szdmara vilagos és érthetd munkakori leirds adédsa 3 2 1

24. | Az igazgat6 kezdeményezésre, 1j modszerek, megoldasok keresésére 0sztonzd magatartasa a 3 2 1
nevelOkkel szemben

25. | Az igazgatd tdmogatasa a neveldk innovativ elképzeléseire, tovabbképzések tAmogatasara 3 2 1

26. | Az igazgatd nyugalmat drasztd személyisége, viselkedése, beszédstilusa 3 2 1

27. | Az igazgatd torodése azzal, hogy a tantestiilet tagjai jol érezzék magukat az intézményben 3 2 1

28. | Az igazgatd maga is segiti a kollégak kozotti eredményes munkakapcsolat megteremtését 3 2 1

29. | Az igazgat6 torekvése az egészséges és balesetmentes munkafeltételek megteremtésére 3 2 1

30. | Az igazgaté kozoktatasra vonatkozd egyhazi torvények és jogszabalyok ismerete, ezek 3 2 1
alkalmazdsdnak mindsége

31. | Az igazgato torekvése arra, hogy az iskolai alapdokumentumok mindig aktualizalva 3 2 1
legyenek

32. | Az igazgatd torekvése az intézmény torvényes milkodése és takarékos gazdalkodasa 3 2 1
érdekében

33. | Az igazgato torekvése arra, hogy az iskola informaciés és kommunikaciés csatornai jol 3 2 1
miikodjenek

34. | Az igazgatd részvétele minden fontos iskolai és egyhazmegyei rendezvényen 3 2 1

35. | Az igazgato torekvése az iskola szdmara értékes kapcsolatok kiépitésére 3 2 1

36. | Az igazgatd tevékenysége az intézmény kiilsé kapcsolatainak miikddtetése terén 3 2 1

37. | Az igazgat6 tevékenysége az intézményben folyo hatosagi ( ANTSZ, OKEV, ASZ, ) 3 2 1

ellendrzések figyelemmel kisérésére, megallapitasaik értékelésére, s a sziikséges
intézkedések megtételére
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2. sz. melléklet

A pedagogusok teljesitményértékelése:

A teljesitménvyértékelés teriiletei és szempontjai:

1. Személyes tulajdonsagok

1.1 atanitashoz, tantargyhoz valé hozzaallas

1.2 nevel6 ¢és fejleszto tevékenysége

1.3 kovetkezetesség, alapossag €s pontossag

1.4 Keresztény értékrend, etikai normak betartasa személyes példamutatassal.

1.5 Végzettsége a beosztasnak megfelel-e

1.6 Konfliktuskezelés mikro és makro k6zosségben

1.7 Kapcsolattartasa a rabizott gyerekekkel, tanuldkkal, a csoportjaban tanitd
kollégakkal, a tantestiilettel, a sziilokkel, a munkajat segit6é szakemberekkel, mas
nevelési, oktatési és egyéb intézményekkel

1.8 Elfogadast, figyelmet, megértést, joindulatot sugarzo stilus, hangnem ¢é&s
viselkedés, valamint a személyiség tiszteletben tartdsa mindhdrom irdnyban (a
tanulokkal, a sziilokkel és a kollégakkal)

1.9 palyakezd6 kollégak beilleszkedésének, szakmai fejlodésének segitése

1.10 Fdiskolai (...) hallgatok mentori feladatainak ellatasa

2. A tanitas minosége/ Nevelés minosége (foglalkozas- illetve

Oralatogatas alapjan is!)

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7

2.8

2.9

2.10
2.11
2.12
2.13
2.14
2.15

2.16

2.17

a nevelés és képességfejlesztés hatékonysaga

illeszkedés az intézmény pedagodgiai programjahoz, helyi tantervéhez

szakmai felkésziiltsége,

érték- és normakdzvetitésben vallalt szerepe

a fegyelem megtartatasa

pontossag, igényesség megkdvetelése

Egyéni képességek szerinti differencidlas a tanuldk képességeinek ismerete
alapjan

Az egyéni problémak ismerete

A pedagogiai program értékelési rendszerének, elveinek betartasa

A szokésok kialakitasanak kovetkezetessége

Ellendrzés, értékelés €s osztalyozas rendszeressége, kovetkezetessége

A gyenge tanulmanyi eredményti, lemaradé tanulok korrepetalasa, segitése.
Eldzetes felkésziilés a tanitasi orara

A motivalas, tanuloi aktivitas formai és mértéke

A tanuldok életkorahoz, a didaktikai feladatokhoz illeszkedd modszerek,
szemléltetés, szervezeti formak

A tovabbképzéseken tanultakat munkajaban hasznositja, és a lehetdségekhez
mérten tovabbadja a neveldtestiilet tagjainak

Az erdei iskola programjanak megszervezésében és lebonyolitasaban valo
részvétel

52



3. A kotelezo tanoran kiviili tevékenység
(Osztalyfénoki, napkozis és egyéb szaktandri munka értékelése)

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

3.7
3.8
3.9
3.10

3.11
3.12

3.13

kozosségalakitas

szocializacids és illemszabalyok ismeretének atadasa,

Iskolai rendezvények, tinnepélyek, évfordulok megrendezése

osztalyterem, szaktanterem, szertar... stb. gondozasa

A helyettesitési munkaban valo részvétele

Onkéntes és megbizasos feladatok vallalasa a neveldtestiileti  feladatok
megoldasaban a célok eléréséért

Programok szervezése (pl.: szinhdzlatogatds, muzeumlatogatds, kirandulés,
taborok, babszinhaz, vetélkedok, versenyek ...)

Programokon részvétel (pl.: szinhazlatogatas, muzeumlatogatas, kirandulas,
taborok, babszinhaz, vetélkeddk, versenyek...)

A neveldk, gyerekek és sziilok egyiittmiikodését, kapcsolatat erdsitd (kozos)
program szervezése, segitése, részvétel.

Tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyekre valo felkészités és részvétel.

A gyerekek templomi szolgalatanak segitése

A tanterv minimum kovetelményeinek teljesitése és lehetdség szerinti
meghaladédsa a veszélyetetett, a hatranyos helyzetli, valamint a beilleszkedési,
magatartasi €s tanuldsi nehézségekkel, kiizdo tanulokkal. A problémas
tanulokkal (veszélyeztetett, hatranyos, beilleszkedési, magatartdsi €s tanuldsi
zavarral, kiizd6 tanuldkkal) valo foglalkozas

A neveld altal tanitott vagy felkészitett tanuldk, tanulécsoportok eredményei a
kiilonb6z6 versenyeken

4. Munkafegyelem

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

a hazirendben foglaltak betartasa

a hataridék pontos betartasa

A taniligyi dokumentumok vezetésének pontossaga, adminisztracios fegyelem
A tanitasi 6rdk pontos megtartasa

Az tigyeleti munka pontos, feleldsségteljes ellatasa

Hivatali titok megdrzése, Az intézmény jo hirének erdsitése

5. Az intézmény miikodését segito egyéb tevékenység

5.1
5.2
5.3

5.4
5.5

5.6

5.7

helyi dokumentumok (IMIP, hazirend, stb.) elkészitésében valo kozremitkodés
beiskolazas (4. o., 8.0., napkozi)

Iskolan kiviili tinnepségekre, évfordulokra, rendezvényekre vald felkészitésben
szerepvallalas, személyes részvétel

palyazatok Osszeallitasa

Az iskolai munka javitasa 0j otletekkel, az oOtletek kivitelezése megvalositasa
(innovacid)

Részvétel a szakmai dontések eldkésitésében: sajat otletek, megfeleld elemzd
készség, megfeleld vitakészség, onallo vélemény

Egyhazi rendezvényeken valo részvétel
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3. szamu melléklet

A teljesitménykovetelmény meghatarozasa

munkakorii pedagogus
......... /veeeee.. tanévre szolo
teljesitménykovetelményei

L. rész: A pedagogus adatai:

A pedagdgus

neve:

vezetdl megbizatasa, KINEVEZESE: .. .....uiiiii it
A teljesitménykdvetelményt meghatdrozo €s a teljesitményértékelést elvégzd személy: .........

IL. rész: Teljesitménykovetelmények:

Kovetelmény megnevezése

Kelt: oo, y e €V i ho ..... nap

értékelést végzo (dtado) értékelt (atvevo)

54




4. szamu melléklet

A teljesitményértékelés

munkakorii pedagogus
......... /eeee.... tanévre sz0lo
teljesitményértékelése

1. Osszevont teljesitményértékelés

A teljesitménykovetelmények meghatarozéasanak, atadasanak, valamint a
teljesitményértékelési feladatok ellatasanak sziikségességét az Intézmény MinOségiranyitasi
Programja hatarozza meg.

A teljesitményértékelésre a ....... [oin.. tanévre kiadott teljesitménykovetelmények alapjan
kertilt sor, a Mindségiranyitasi Programban meghatarozott informaciok figyelembevételével.

Tajékoztatom, hogy a ..... [un... tanévben nyujtott teljesitményét az eldre meghatarozott
teljesitménykovetelmények alapjan

O atlag felettinek

L megfelelonek

O fejlesztésre szorulonak
értékelem.

A teljesitmény értékelését részletesen a melléklet tartalmazza.

A teljesitményértékelés atadas-atvételét, a szobeli megbeszélés megtorténtét aldirasommal
igazolom.

Mell. 1 db részletes teljesitményértékelés

értékelést végzo (dtado) értékelt (atvevo)
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2. Részletes teljesitményértékelés

I. rész: A pedagogus adatai:

A pedagdgus

DOV B e e
vezetdl megbizatdsa, KINEVEZESE: .......ccciiiiiiiiiieii e
A teljesitménykovetelményt meghatarozo és a teljesitményértékelést elvégzd személy: .........

I1. rész: Teljesitménykovetelmények:

Az értékelt tanévre Részl A teljesitmény értékelése feladatonként,
vonatkozo ~esz etf: S kovetelményenként
teljesitmény-

teljesitménykovetelmény

Csoport megnevezése kovetelmeények Részletes értékelés Ertékelés

I. ... meghatarozott teljesitménykovetelmények és értékelésiik

11 _ _ - O Atlag feletti
A O Megfelels
[ Fejlesztend6

- O Atlag feletti
.................. O Megfelels
[ Fejlesztendd

- O Atlag feletti
.................. O Megfelels
[ Fejlesztendd

1.2. - - - O Atlag feletti
O Megfelels
[0 Fejlesztendd

_ O Atlag feletti
.................. O Megfelels
[ Fejlesztend6

_ O Atlag feletti
.................. O Megfeleld
[0 Fejlesztendd
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I11. rész Erdsségek, fejlesztendé teriiletek

A kozalkalmazottnak
- a kovetkezok az erdsségei:

IV. rész Osszefoglalé értékelés, javaslatok, intézkedések

Osszefoglal6 értékelés
Tajékoztatom, hogy a .... fuin.. tanévi teljesitményét, az eldre meghatarozott
teljesitménykovetelmények alapjan
O atlag felettinek
L megfelelonek
O fejlesztésre szorulonak
értékelem.

Javaslatok
Az egyéni munkateljesitménye javitasaval, fejlesztésével 0sszefiiggésben javaslom

- a kovetkezd szempontok, tények figyelembevételét:

Intézkedések
Az egyéni munkateljesitménnyel kapcsolatosan teendd intézkedések:
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Oralatogatasi lap
INtEZMENY NEVE:......ointi i
TaNAr NEVE: ...ttt Osztaly
Ertékelést VEEZO: ... oovve e Datum:.........

1.

2.

3.

Oramegfigvyelési/értékelési szempontok:

Személyes tulajdonsagok

1.1. tantargyhoz, tananyaghoz val6 hozzaallas
1.2. fellépés, megjelenés, hangnem

1.3. diakok figyelmének fenntartasa

1.4. tanéri figyelem terjedelme

1.5. fegyelmezés

1.6. megfeleld empatia

1.7. szeretetteljes nyitottsag

Az Oratervezés minosége

2.1. megfelel6 cél kitlizése

2.2. a célnak megfelel feladatok kijelolése

2.3. valtozatos feladattipusok/munkaformak alkalmazéasa
2.4. id6beosztasa

Az ora levezetése

3.1. a munkaszervezés

3.2. a feladatok levezénylése

3.3. a céloknak megfeleld szamu feladat kitlizése
3.4. a kovetelmények pontos megjelolése

3.5. eszkdzhasznalat

3.6. kérdezési technikak

3.7. a tanulok 6sztonzése

3.8. empatikus problémakezelés

3.9. a tanuloi teljesitmény értékelése / szamonkérés

3.10. a munkalégkor
3.11. hatékony iddéfelhasznalas
3.12. sz¢ép ¢€s helyes magyar beszéd

Ertékelési médok
o Aatlag feletti

e megfeleld
o fejlesztendd
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