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I. Intézmeényi minéségpolitika, az intézmény oktatasi — nevelési iranya,
értékei, kildetései

A napjainkban mikodo Festetics Gyorgy Zeneiskoldt 1964-ben alapitottak.
Mindenképpen meg kell emliteniink az el6dét, a gréf Festetics Gyorgy altal
1800 novemberében, az akkori Georgikon kiegészit6 agaként |étrehozott
zeneiskolat. Az alapitd célja a zeneiskola altal a zene jobbitd, embert, lelket
formal 6 hatasa volt. E nemes célt a jelenleg mikddé intézményink is magaénak
valja. Az ifjusdg zenei nevelése feladata a kulturtdrténelem folyaman
Keszthelyen a lakok6zdsség, a tarsadalom szamara mindig fontos szerepet toltott
be. A zenének az ember életében mindig volt és napjainkban is van egyfajta
misztikus szerepe. Szintén fontos funkcio és lehet6ség a zenetanulds mas népek,
nemzetek zenekultirganak megismeréséhez. Iskolankban nagy hangsulyt
fektetlink az elméleti és hangszeres zenei képzés mellett arra, hogy az idejard
tanulok &ltal csaladjuk, kozelebbi és tavolabbi kozdsségik is megszeresse,
megismerje a gyermek zenetanulasa révén a zenét és rendszeres hangverseny-
ldtogatova véljanak. Miutan azt elmondhatjuk, hogy az ember human
muveltsege megalapozasanak egyik fontos eszkdze és lehetésége a
miivészetoktatds és ezen belll a zeneoktatds, igy lényeges, hogy e célnak ugy
ahogy a multban és a jelenben probaltunk megfelelni, tehessik ezt ajovobenis.

Zeneiskolankban elsésorban klasszikus hangszeres zenét tanitunk az elméleti

képzés mellett, mely értelemszeriien az 1993. évi LXXIX. Koézoktatési
Torvényben és az Alapitd Okiratunkban leirottaknak megfelel.

- A sz0l6 hangszerjdték mellett alapveté célunk a csoportos zenélés
megismertetése, annak lehetéségének biztositasa novendékeink szaméra,
amint azt a hangszertudasuk szamukra megengedi. Tapasztalataink szerint
e csoportokban, zenekarokban muzsikald gyermekek a kdzosség altal olyan
életre sz0l6 élményekre tesznek szert, amely a tovabbi életik folyamén is

meghatérozédva valik részikre.



- Fontos feladat a szerényebb tehetségli gyermekkel is a hangszerjaték, a
zene megszerettetése és az ¢ esetiikben is lényeges eszk6z a csoportos
muzsikalas.

- Mindezek mellett meghaté&rozé részét képezik munkanknak azok az
eredmények, amelyeket noévendékeinkkel helyi, terlleti, regiondlis és
orszégos versenyeken érink el sz6l0 hangszeres, kamara- és zenekari
muzsikaval.

- Végul, de nem utols6 sorban fontos szamunkra, hogy a kiemelkedd
tehetségii ndvendékeknek olyan szinvonall zenei képzést tudjunk
biztositani, mely altal lehetové valik szamukra a zenei palyan torténd
tovabbtanul as.

Intézménylnkben az 6ndllésdg és a csapatmunka folyamatos és érzékeny
0sszehangolasa elengedhetetlen, mivel a zenei nevelés hangsulyozottan egyéni,
illetve Kiscsoportos oktatas keretein belll zglik. Az egyes novendékek
egyéniségének, sajat képessegeinek kibontakoztatasa, valamint az atény, hogy a
tandrok tobbsége maga is gyakorl0 zenész hangszerén, fokozott tanari
felel6sséget, de ugyanakkor szabadsagot is kdvetel. Egyén és kdzosség,
szabadsag és megkotés, merészseg és fegyelmezettség folyamatos valtozasa,

ami meghatarozza hétkéznapjainkat.



1. Az intézmény j6viképe, stratégidja

Az iskoldnak stratégiai céljai jovoképében vald megjelenitéséhez szilkksége van
azokra az informacidkra, amelyekbél megismerheti a vele szembeni
elvarasokat, mint szilgk, tanulok s végll, de nem utolsd sorban a fenntartd
szempontjabdl. A jovokép kialakitasaban meghatérozd szerepet tolt be a mult
eredményeinek, esetleges hibainak, hidnyossagainak ismerete, a jelenlegi
korilmények tudédsa (kulsd korilmények, intézményi eréforrasok) pontos
ismerete, annak hasznalasa és a jovébeni célok meghatarozasa.

A zeneiskola, mint oktatasi intézmény minéségbiztositds szempontjabdl is
specidlis tertleten helyezkedik el. Ennek oka, hogy a , bemeneti” szakaszban,
azaz az intézménybe érkezé tanulé dltaldban dnszantabdl vagy szil6i javaslatra
érkezik. Ebb6l kovetkezik, hogy alapvetéen a zenetanulassal, a
hangszertanulassal kapcsolatban van valamiféle plussz motivaltsaga, ami az itt
dolgozé tanarok munkgat nagyban megkdnnyiti, ugyanez viszont nagy
felelésség a pedagégus szaméra, hogy e motivaltsag szintet a , bemeneti”
szakaszhoz képest tartani, és ami még fontosabb, ndvelni tudja a névendékben.
Tudva azt atényt, hogy a zeneiskolat, mint
oktatasi intézményt nem kell kételezéen igénybe venni a tanuldknak, ezért a
»Kimeneti” szakasz elvileg barmikor, azaz tanév kodzben is bekovetkezhet.
Ennek ismeretében a klasszikus értelemben vett minéségbiztositast is csak
viszonylagos objektivitassal Iehet kezelni, mint ahogy magéat a zenetanulést is
elsésorban szubjektiv — élményt szerzésnek — és masok szdmara jobb esetben —
éményt ny(jtasnak — kell tekinteniink. Mindezt tovabb bonyolitja a tény, hogy
egyarant figyelembe kell venni a ,bemeneti” szakaszban iskolankba érkezé
gyermek adottsagat, képességét, csaladi, szellemi, szocidlis hétterét és ugyanigy
az adott pedagogusnak felkésziiltsegét, érzelmi, értelmi, szellemi érdekeltségét
feladata megoldéasadban. Mindezek tudomasulvételével alapveté cél kell, hogy

legyen intézménylinkben, hogy



- agyermek minél tébb évig tanuljon zenét iskolank névendékeként és talan
az egyetlen viszonylagosan objektiven mérheté az itt folyd pedagdgiai munka az
dtal, hogy mennyi novendéket sikertl tdbb éven keresztil zeneiskolank
tanuldjanak tudni. (Ugyanakkor szamitanunk kell a szlletendé gyermekek
szama csokkenése miatt tanul6i 1étszamunk csokkenésére is!)

- Az elkdvetkezoé években is szeretnénk Keszthely Varosaban az alapfoku
miivészetoktatas, ezen belil a hangszeres zeneoktatds teriletének
meghatar 0z intézménye maradni.

Intézménylnk  minéségpolitikgjanak gerincét a zeneiskola nevelési-

pedagdgiai programjaban meghatarozott nevelési elvek és célok adjak, masrészt
ugyanugy meg kell felelniink fenntarté énkormanyzatunk minéségpolitikdjanak.
Fontos szamunkra, hogy a zenetanitas atal egyarant alkalmasak legyink
novendékeinkkel értékkozvetitésre és értékalkotasra koncentrald pedagogiat
megvalGsitani. Ez azt jelenti, hogy a szorgalom és a tanulds ugyanlgy vezetd
értékek, mint atanul6i egyéniség, fantéziajelenléte.
Intézményi stratégiankban tudatosan képviseljiuk ndvendékeink dltal a
zenekultdra, mint értékkdzvetést Ugy a szulok, mint varosunk és minden mas
olyan hely szamara, ahol muzsikalasukkal a gyerekek vagy tanaraink képviselni
tudnak minket. Ugyanugy kell képviseljik, hogy nincs igazan tehetségtelen
novendék, jé munkaval elérhet6 a gyermek motivalasa, érdeklodésének
felkeltése a hangszere, a hangszeres zene irant.

- Folyamatosan torekednink kell arra, hogy a pedagdgusok és a tanulék,
valamint tanul 6k és tanuldk és a pedagdgusok és sziilék kapcsolatait minél
benssségesebb |égkdr jellemezze. A minéségpolitikankat két cél kell, hogy
jellemezze, a hatasossag és a hatékonysag. A hatdsossag a mennyiségre és
minéségre vonatkozik, mig a hatékonysag az eredmények eléréséhez
szilkséges munka raforditasabol adodik.

- A pedagbgiai munka mellett ugyanugy fontos az anyagi javak célszeri,

gazdasagos felhaszndlasa, azaz az dnkormanyzat altal résziinkre biztositott



koltségvetéshdl az el6zéekben felvazolt stratégia megvalositasahoz a
legjobb megoldasokat keressik és taldljuk meg.

- Az eléz6ekben leirottak megval Gsitasdban meghatarozé szerepet tolt be
pedagogiai programunk, mely tartalmazza pedagdgiai célkitiizéseinket és
tantérgyi céljainkat.

- A jovoben figyelembe véve azt a tényt, hogy intézménylink ez ideig
eredményesen, szinvonalasan mikddott, elsdsorban az eddig elért
szinvonal megdrzése alapvets célunk és azokon a tertleteken, ahol |ehet
természetesen véllalnunk kell a korrekciot is.

Az elézéekben leirottak megvaldsitasaban az erkoélcsi elismerésen kivil az
anyagiak biztositasa is segitségére van és lehet az intézmény dolgozdinak.
Ebben lehetéség a torvényben meghatarozott mingségi munkéért jard bér és az
onkormanyzati forrédsokbdl adott esetben az intézmény szaméra jutalmazésra
biztositott munkabér. Az e célra biztositott 6sszeg elosztésa a mindenkori
minéségi csoportvezets és tagjai és az intézmény vezetése és a Kdzalkalmazotti
Tanacs kbzos véleménye alapjan torténik.

A pedagdégusok tovabbképzésével kapcsolatos éves tervet a térvényben
meghatéar ozottak szerint kell elkésziteni és megvalositdsat felligyelni az
iskolavezetésnek. A tovabbképzési terv a tovabbképzések, a pedagbdgusok
szakmai el6menetelét segitik a meglévé ismereteik felfrissitésével és az Ujabb
pedagogiai modszerek megismerésével. Ezek &ltal is biztosabba valnak
pedagogiai céljaink megvalosuldsanak lehet6ségei, a hatékonyabb tanari munka

végzése.



[11. Azintézmény minéségpolitikaja

[11.1. Pedagolgiai minéségcéljaink

Az iskolaban folyd zenei nevelémunka értékkozpontl. Az  értékek

|étrehozésaban és érveényesitéseben teret kapnak:

@ az emberi egy(ittélés altalanosan elfogadott szabdlyai
@ a polgari tarsadalom norméi
@ az egyetemes és nemzeti kultura értékei

@ a kbzoktatasi torvényben megfogal mazott normak.

Ezek szerves egységet képeznek, mitkddésik egy idében jelenik meg.

Az zeneiskolai oktatas célja olyan human értékek kozvetitése illetve
megergdsitése, amelyek egyrészt a tanuldk személyiségére, tanulmanyi
eredményeire, masrészt a tanuldi és intézményi kozossegben torténd
tevékenységet kdvetgen a csaladra, a sziikebb és tagabb tarsadalmi kérnyezetre

is pozitiv hatast gyakorolnak.

Tanulbk6zpontusag

Az iskola tiszteletben tartja a szll6k gyermekeik nevelése iranti felel6sségét és
jogait. Céljaibdl is fakaddan hangsulyt helyez a tanulok jogainak teljes kori
érvényesitésére és védelmére.

Az iskola a szll6k megbizottjaként torekszik a szilok altal is helyesnek itélt
normak kozvetitésére és erésitésére. Figyelembe veszi a szilok és diakok ez

iranyu jelzéseit, kész ajelentkezé problémak megoldasara.



A humanus gyakorlat kialakitésa €és megérzése, valamint a kolcsdndsen
gyumolcsozé didk-tandr kapcsolat nagy hangsulyt kap.
Szabadsag

A zenedrakon az oktatas folyamata a gyermek fizikai és szellemi adottsagaihoz
és képességeihez igazodik és a nevelési elvek alkalmazasdban a szabadsag
kilonboz6é tertleteken tortént megvalOsuldsanak tarsadalmi  vonatkozasait
kiemelten kezeli. Az egyik ember szabadsaganak legfobb korlétja a masik ember
szabadsaga, ezért iskolankban azonos fontossagunak tekintjik a szabadsagot és
a rendet, hogy valdésdgosan mikddjon a tolerancia, a személyiség tisztelete,
melyben fontos szerepet kap a zene, mint a személyiség alakitasanak és
fejlesztésének egyik fontos eszkbze. A zene, amely rendre, a rendszeres és
fegyelmezett munkavégzésre tanitja a tanulét, de ugyanigy megteremti a
lehet6ségét (kamarazenélés, zenekar) az egymas iranti tiszteletnek és a tudatos

egyUttmiik 6désnek.

Fontos szerepet kap az emberi méltdsag, az egyéniség tiszteletben tartasa, a
kreativitas kibontakoztatasa. Az uniformizalast, a személytelenséget teljességgel

el kivanjakertlni az intézmeény.

A tanul6 rendszeres és kielégité informacidkat kap a személyét és tanulmanyait

érinté minden kérdéshen.

Az iskolai kotelezettségek teljesitése nem sértheti a tanulok személyiséqi,
cselekvési szabadsagét, csalddi és maganélethez vald jogat. Ez az elv
megnyilvanul a nevelés-oktatas menetének minden fazisaban és az értékelésben

IS.



Felel6sseg

Mindannyian (felnéttek és didkok) felel6sek vagyunk énmagunk, egymas és az
iskola egészének fejlodéséért, az iskola értékeinek, jo hirnevének megorzéséért,
avallalt, vagy rank bizott feladatok felel6sségteljes elvégzéséért.

A nevelétestillet tagjai személyes példamutatassal, illetve kilonb6z6 pedagogiai
eszkdzokkel és modszerekkel segitik a tanulok helyes szemléletének

kialakitasat.

Az iskola dolgozdinak felel6ssége, hogy a tanulok magatartésarél, tanulmanyi

munk§jarél a kozoktatasi torvényben foglaltak szerint téjékoztassa a szil6ket.

Teljesitmény

Az iskola maximalisan eléseqiti és értékeli akivalo teljesitményt.

Minden feltételt biztosit a diakok szaméara eredményességilk — hangszeres, szol6

és zenekari, kamrazenei tudasuk - ndvelése érdekében.

A teljesitmények kovetkezetes értékelésével motivalja a jobb eredmények
elérését.

Az iskola dolgozéi figyelmet forditanak arra, hogy az egyén képességeit

kibontakoztathassa és hasznosithassa kdzosségi és tarsadalmi szinten is.
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Polgari értékek

Az el6z6ekben emlitett, a polgari értékrendbe is illeszkedd tényezék mellett a
zeneiskola segiti a tanuldk tarsadalomba valo beilleszkedésének menetét a

zenetanulas dltal is, és hangsulyt helyez az

@ dtalanos emberi
@ europai
@ nemzeti
@ lakohelyi
@ zenei
identitas, valamint az e terlleteken |étrejétt értékek elfogadasdra és idoszeri

akalmazasara.

A zenetanulas az emberi egyUttélés, egylttmikodés minsségére hat és segiti az

egymas iranti tolerancia kialakul asét.

Intézménylnk zenepedagbgiai alapelve, hogy a nevelési elvek a tanuldk
érdekében torténd alkalmazasa csak akkor éri el akivant eredményt, ha az iskola
és a szllék kétirdnyu és folyamatos kapcsolata is biztositott. A hagyomanyosan
alkalmazott és bevalt kapcsolattartasi moédszerek mellett ezért az iskola
folyamatosan meggy6zodik e feltétel megfelelé szintjérdl, illetve az (jitas

lehetéségeirdl.

[11.2. Szervezeti minéségcéljaink

Iskolank olyan szervezet kialakulésat dsztonzi,

ahol a dolgozok a minéség irant elkotelezettek, segitokészek a

partnerekkel szemben,
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ahol a dolgozdk elégedettek munkakdrilmeényeikkel,

amely képes az oOnmeguljitdsra, az adott feladatok elvégzéséhez

megfelel6 szervezeti megoldasok alkal mazésara,

amelynek légkorét a magas foku egyilttmiikodés és nem az egymas

rovasaraval versengés jellemzi,
amelynek célja a konfliktusok feltédrasa és megoldasa,

amelyben a dontések a legidedlisabb szinten hozhatok meg (felel6sség,

informacio).
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V. Az intézmény minéségiranyitas rendszere

IV.1. A vezetés szer epe a mingségir anyitasi rendszer ben

A mindség elérésében, barmilyen minéségiranyitasi rendszerben gondolkodunk
is, a szervezet vezetésének kulcsszerepe van. Ha az oktatasi intézmény vezetbje
nem akalmazza, nem sgétitja el a vezetokkel szemben tamasztott U
kovetelményeket (1asd. a piramisokat) a szervezetnek esélye sincs eredményes,
hatékony mingségiranyitasi program kiépitésére és napi alkalmazésara.

A reaktiv és az akoto vezetd

Reaktiv vezeté:

» mindenre maga akarja megadni a valaszt
stilusara akozlés jellemzé

szeméyesen dont mindenben

kényszeriti a szervezetet asikerre

elemez, elemez, demez

gyengén motival

eléggé doitéletes

beosztottjait utasitasokra szoktatja

fé, hogy eveszti az emberek feletti ellenérzést
gyorsan megszabadul azoktdl, akik hibaznak

vezeto

beosztottak

Alkot6 vezeté:

* nem torekszik arra, hogy mindenre sagjat

vélasza legyen

 figyelmesen hallgat masokra

beosztottak » |lehet6séget ad az embereknek, hogy maguk
dontsenek
hizza a szervezetet k6z0s jovokép felé
hallgat a megérzéseire
nyitott gondolkozasu
erésségek fokozasara dsszpontosit
arranevel, hogy tanuljanak a hibaikbol

vezetok
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A mingségért elsdsorban a vezetést terheli a felel dsség.
A minéségbiztositasi rendszerek kidolgozasanak és miikodtetésenek elsg szamu
felelose az intézmény igazgatdja. Példamutatasa és az a tény, hogy kiemelten
kezeli ezt akérdést, kilonds sulyt ad az ehhez kapcsol6dd munkaknak.
Elengedhetetlen a vezetdi elhatarozas, elkotel ezettség.
Felelosség terheli az intézmény vezet6jét a mindségbiztositds iskolai
rendszerének Kiépitésében.
Ennek megvalGsitasa érdekében:
Az intézmény vezetése kinyilvanitotta elkotelezettségét a minéség, a
minosegfejlesztés terén.
Betartja az intézmény mitkddését szabdlyozo kiilsé és belsé jogrendszert,
szabalyozdk elbirasait
Elkészitette Pedagdgiai Programjat — ezt megfelelé idokdzonként
felllvizsgédlja — éves munkatervét, minéségpolitikajat és minéségpolitikai
célokat
Kinevezi az intézmény minéségugyi vezetojét
Elkésziti az intézményi és munkatarsi értékeléseket, szikséges
beavatkozasokat kezdeményez

Biztositja mindezekhez a szilkseges eréforrasokat

IV.1.1. Jogszer liség

Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az iskola éetét szabalyozo jogi
dokumentumok —térvények, kilénb6zé szintii rendeletek, a fenntartd, vagy
az intézmény belsé szabalyzdi — minden munkatér s szamar a hozzaf ér hetéek
legyenek, azokat mindenki ismerje meg, munkakori feladatuk ezek
betartasa.
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Dokumentumok kiadasa, kezelése

1.

Az iskoldba érkezé hivatalos killdeményeket az igazgatd bontja fel.

Minden beérkezett hivatalos iratot (Ugyiratot), valamint az iskoldban
hivatalbdl kezdeményezett, intézkedést igényl6é Ugyiratot, jegyzékonyvet
iktatni kell.

Az iktatas az iktatdkonyvben, naptari évenként Ujra kezdédé novekvo
sorszamos rendszerben, az iratok beérkezése (kezdeményezése) sorrendjében

torténik.

Az iktatas soran az iktatokonyv rovatait pontosan ki kell tolteni. Az Ugyirat
targyat ugy kell megdllapitani, hogy az Ugy |ényegét roviden és szabatosan
fejezze ki, és annak alapjan a helyes mutat6zés elvégezheto legyen. A naptari
év végén az igazgatd az iktatdkonyvet az utolsd iktatds utan aldhizassal,
keltezéssel, az iskola kerek bélyegzéjével és névaldirasaval lezarja. Az

iktatokonyvet, ha abban elegends hely van, tébb éven ét lehet hasznalni.

Az iskoldban az iratkezelési szabalyzat alapjan torténik az (gyiratok

csoportositésa.
Az iratok elintézése és tovabbitasa:

@ Postabontédskor a beérkezés datuméval az igazgatd az iratot
lattamozza. Rairja az elintézésert feleldst, hataridét, Ugyintézési
teendoket.

@ Az iskolatitkar a beérkezett iratokat iktatja. Elintézésért felelos
személyeknek az Ugyiratot kiadja, az irat hataridére torténd
elintézését figyelemmel Kkiséri. Végzi az iratok irattari lerakéasat.

@ Az Ugyiratokat kézbesitokonyvvel vagy postakonyvvel tovabbitja.
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K 6zl 6nyokr e és szabélyzatokra vonatkozo el 6ir asok

I ntézménytinkbe az aldbbi kozldnyok jarnak:
Oktatasi kdzldny — felelés: igazgato, igazgatohelyettes

A kozlonyben megjelent valtozasokrol a felel6stk értesitik az érintetteket,
melynek modszere a kovetkezé:
@ Az érintettek tgjékoztatasa 2 héten bel Ul torténjen meg
@ Sirgés esetekben fénymasolattal az érintetteket aznap vagy a
kovetkezé munkanapon
@ Mindenkit érint6 kérdéseket heti (hétfoi) vezetsi megbeszélésen
sz6ban megbeszéli, majd a megbeszélés egy példanyét 2 hétre kell
kitenni a faliljsagra, melynek figyelemmel Kkisérése mindenki
szamara munkakori kotelesség
@ A technikai dolgozokat is érint6 tételek esetén elére megbeszélt

id6pontban szdbeli tgékoztatés

A kuldnb6zé jogszabalyokat az igazgatohelyettesnél lehet megtekinteni,

melyek a kovetkezok:

@ PedagOgiai program

@ Héazirend

@ Szervezeti Miikddési Szabalyzat

@ Kozalkalmazottak jogallasardl  sz6l6  torvény és  végrehajtasi
rendeleteik

@ Munka Torvénykonyve
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A jogi kovetelmények betartasat a vezetéi ellenérzésekkel tdmogatja az

iskolavezetés.

IV.1.2. Tervezés

Az zeneiskolédt céljai, alapfeladatai egyedivé teszik a varos iskolai kdzott.
Célunk olyan tervezeési struktura kialakitésa, mely eszk6z lehet a kiszamithato,
ellenérizhetd, egyenletes iskolai munkdban, és biztositia a megfelel

gyermeklétszamot. Az iskola stratégiai céljai a kdvetkezok:

@ A minoségcélokban megfogalmazott értékek kozvetitése a tananyagon, a
személyes példamutatéson, az iskola egészén keresztll.

@ Az ismeretkOzvetités tanuldkdzpontisagaval magas szinvonall, a zenét
ismeré és miivel, az oktatds valtozasaira nyitott, eredményes és hatékony
szakmai munka megval dsitasa.

@ Az iskola alapcéljdnak tekinti az intézményben tanitok szakmai
tovabbképzéseinek biztositasat.

@ Korszeri zenei, elméleti és gyakorlati ismeretek biztositasa, mely segitséget
nyUjt az 6nall 6 egészséges életvezetéshez.

@ Kornyezetkimél6 magatartéas megvalOsitasa egyéni és kozossegi szinten
egyarant.

@ Kulonbtzé  szocidlis és  kulturdlis  hattérrel  rendelkezé6  tanulok
esélyegyenl6ségének biztositasa.

@ Az intézmény altal megfogalmazott minéség folyamatos biztositasa a
rendszeres, kdvetkezetes ellenorzés, méreés, értekelés alkalmazésaval

@ Az iskola eszkdzallomanyanak folyamatos javitasa, korszeriisitése, bévitése.

Az intézményi célokbdl eredd, nevel6-oktatd munkankkal kapcsolatos

feladatainkat, illetve végrehajtasukat az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:
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ROvid tavu feladatok

@ Differencidlt zenei képességfejlesztés biztositasa

@ Iskolai rendezvények, hangversenyek, szervezése, lebonyolitasa

@ Terlleti, regionalis és orszagos versenyekre felkészités, versenyeken valo
eredmeényes részvétel biztositdsa

@ Tanulmanyi kirdndulasok - hangverseny-latogatas szervezése

@ Palyazatok figyelése és elkészitése

@ Szakmai tanartovabbképzéseken, tanfolyamokon, konferencidkon valo
részvétel biztositasa, az iskola igényeinek figyelembe vételével

@ Szakmai munkahoz nélkil6zhetetlen szakfolyoiratok, szakkonyvek biztositasa

@ Iskolai tamogatésok rendszerének kidolgozasa

@ Mulasztasok kovetkezetes szamonkérése

K6zép- és hosszutavu feladatok

@ Zenei palyara készillok eredményes felkészitése Erettségi rendszerének az
atalakulasa
@ Nevelést-oktatdst segitd6 eszk6zOk és hangszerek korszerisitése, bovitése,

karbantartasa, potlésa.
A pedagégiai feladatok megval ésitésanak alapvet6 szinterei:
a hangszeres és zeneelméleti Orak, szilkség szerint a tanitasi 6ran Kivili
foglalkozasok, a versenyekre vald felkészités, a  differencidlt

képességfejlesztések, az iskolai rendezvények, a tanulmanyi kirandulasok,

hangversenyek, egyéb zenekari és kamarazenei foglalkozasok.
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Az iskoldban foly6 tartalmi munkat meghatarozé alapdokumentum az iskola
Pedagdgiai Programja. A Pedagdgiai Programban rogzitett alapelvekre épil az

intézmény mindsegpolitikdja és az ehhez kapcsol6dd mindségcélok rendszere,

melyet jelen dokumentum bont ki részletesen. A Pedagdgiai Program alkotja az
intézményvezet6i pdlyazat tartalmi véleményezésének alapjat is. A Pedagogiai
Program alapjan torténik a helyi képzési kindlat tervezése. A fenti stratégiai
terveket az éves munkatervek bontjak le operativ feladatokra.

IV.1.3. Vezetoi ellendr zés és értékelés

Az iskoldban folyo zenei nevel6-oktatd munka ellenérzési, értékelési rendszere

Ellendrzés és értékelés

A fogalmak kozott jelentés atfedés van, azonban mégsem azonosak. Az
értékelést az aldbbiak kulonboztetik meg az ellenérzéstol:

@ Az értékelés kdzéppontjdban minden esetben az eredményesség és a
minéség all, célja ezek javitdsa, az iskola egészének vagy egyes
elemeinek, funkcidinak a fejlesztése.

D Az értékelés az elendrzéssel szemben nem szabalyoknak vald
megfelelés, hanem az eredményesség €s a minéség vizsgalatara
iranyul.

@ Az értékelés eredményei nem csak néhany felelés vezetd személy
érdeklbdésére tarthatnak szamot, mint az ellenérzés esetében, ezért

az értékelés gyakran nyilvanos.
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Ertékelés és mindséobiztositas

Az értékelés legfontosabb funkcigja a minéség biztositésa és fejlesztése,
mégsem azonos fogalmak. A mindségbiztosités tagabb fogalom:
minéségbiztositds az zeneiskola egyes elemeinek mikddésébe beépllve
folyamatosan el6segiti a mindségi elvek érvényre jutasat.

Azaz ne csak vizsgék idegjén értékeljunk, hanem a szervezeti miikddés és a

pedagogiai folyamat minden pontjan.

Mérés

Az intézményi munka ellenérzésének, értékelésének egyik legfontosabb
eszkdze. A tantargyi mérések mellett egyre tébb Iehet6ség van kiprébalt mérési
eszkdzokkel pedagogiai mérések elvégzésére is. Tobb ponton elvégzett méréssel
becsilhet6 az Un. hozzédadott pedagOgiai érték. Az  orszagos
kompetenciamérések mellett az iskola vezetése elkdtelezett e mérések mélyebb
megismerése, és helyi alkalmazasa mellett. Az intézmény hosszu tavu célja
tovabba kialakitani azt az indikatorrendszert, amelynek keretében adatgyijtést,
adatfeldolgozast végez.

Ellenbrzés

A torvényességgel és az iskolai szabalyoknak (norméaknak) vald megfelelés.
Az ellenérzés terlilete tébbszintii:
KULSO - agazati ellendrzés (Oktatasi Minisztérium)
OKEV szakérték bevonasaval)
fenntartoi ellendrzés (szakérték, gazdasagi
vezetok, jegyzé......)

BEL SO (intézményszintti) ellendrzés.

20



AKI végzi az ellenérzést
Vezetok:
- igazgatd
- igazgatOhelyettes

- tanszakvezetok

AKIT ellenériz
- pedagbgusokat
- technikai dolgozdkat

- tanul 6kat

AMIKOR torténik az ellenérzés
- atanév rendjéhez kotdtt ellenérzési pontok (tanévkezdés, félévi
értékelés, tanév z&résa),
- tevékenység befejezésekor (kimenet szabalyozas),

- tevékenység kozben (folyamatellenorzés).

AMIT ellendriz

I ntézmény mik ddést:
- szakszerti, torvényes mitk odést,
- takarékos gazdalkodast,
- egészseges és biztonsdgos munkafeltételek meglétét,
- az intézményi vagyontérgyak hasznalatanak szabdlyszertiségét,
- atervezési és beszdmolasi feladatok teljesitését,
- adminisztracio pontos vezetését,
- gazdalkodasi, Ugyviteli tevékenységet,
- helyettesitések, tulorak vezetését, bizonylatolasét,
- el6irt nyomtatvanyok hasznélatét.
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Pedagogiai tevekenységet:

- tantérgyfel osztast, munkabeosztést (tartalmi, formai szempontok
alapjan)

- az Oraszam tervezésének torvényi megfelel 6ségét,

- az Orarendet (6rakedvezmények, tantargyak sorrendisége),

- tanitasra, oktatésra vonatkozo okmanyok vezetését (naplok,
anyakonyvek,
tanul6-nyilvantartasok,

- tanterveket, tanmeneteket,

- tandran kivli tevékenységeket,

- munkatervi feladatok hataridore valo teljesitését,

- értekezletek jegyz6kdnyveit,

- osztalyozast, értékelést,

- belsé méréseket,

- tanulmanyi eredmeényeket.

AHOGY AN amilyen modszerrel
- folyamatos adatszol géltatas elemzése,
- adatellendrzéssel,
- tevékenységellendrzéssel (funkciondlis ellenérzés),
- beszamoltatas,
- dlairasi jog gyakorlasa,
- helyszini ellenérzeés,
- Oralétogatas,
- dokumentumok (iratok, okmanyok) ellenérzése tételesen vagy
szuroprébaszeriien, formailag vagy tartalmilag, folyamatosan vagy

akalomszerien.
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Az adott tanév munkatervében kell megtervezni az egyes agazati ellenorzeési
feladatokat, mint pl.: a tanitdsi o6rak latogatasa (annak célja, értelme, stb.) a
gazdasagi, pénzlgyi tevékenyseég vizsgalata.

Ertékelés, dokumentalas

A Kitlizott célok és az elért eredmények dsszevetése.
A tanulGi ellenérzés és az értékelés tényét a rendelkezésre alo hivatalos
dokumentacioban vezetjUk: napld, bizonyitvany, torzslap, ellenérzé.

Folyamatos kapcsolattartas partnerek kozoétt (szils, tanar, diak,).

Ertékelés szinterei

Tanulok tanulmanyi munkgja

§ Hangszeres orai és tandran kivili tevékenységek
§ Novendékhangversenyek, tanszaki hangversenyek, vizsgak,
§ szakmai, tanulmanyi versenyek

Tanuldk magatartasa, szorgalma

(ahelyi tantervben leirtak szerint)

Pedagdgusok, technikai dolgozok munkaja
§ 0Onértékelés (évente, munkakozosségenként)
§ vezetdi ellendrzés, értékelés
tervezett (munkatervi)
eseti
§ kilsd, szakmai vizsgélat

23



Intézményi szintt
§ fenntartdi, és egyéb vizsgalatok
szakmai tevékenysegre vonatkozo
gazdasagi, pénzlgyi szempontu
§ vizsgak

§ iranyitott onértékelés

Ellendrzési-értékelési rendszeriink

rovid tavu céljai:

%) a pillanatnyi teljesitmény javitésa a tehetség még jobb
kibontakoztatdsanak kihasznalasaval, a hibakra utal 6 visszajelzésekkel és
annak megyvitatasaval, hogyan lehet ezeken Urrd az egyén, atestilet;

%) az egyéni képességek felszinre hozasa és hasznositasa, az ehhez
szikséges oktatasi-képzési szikségletek és lehetéségek dsszhangba

hozasa.

hosszu tavu céljai:

%) az zeneiskola céljainak eredményes megvaldsitasat az optimalis

emberi eréforras kihasznalasa segiti;

%) pontos, térgyilagos adatokat biztosit a mindéségi munka
elismeréséhez.

egyéb céljai:
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%) a felel6sség-hataskdr pontos meghatérozésa alapjan az elvarasok
egyértelmiibb megfogal mazasat segiti;

%) megbizhatd informaciot nyUjt a tényleges teljesitményekrél, a

meglévo tartalékokrol;

@ javitia a munkahelyi légkort a hitelesebb kommunikéciéval, az
infformacidaramlas  minéségenek  javitasaval,  fokozddik — az
egyUttmiikodési készség és mindezekkel egyltt az egyéni és az

intézmeényi stratégiai célok dsszhangjét biztositja.

IV.1.4. A minéségiranyitasi rendszer miikodtetése

A mindségiranyitasi rendszer mitkodtetése a minéséguigyi vezeté feladata, akit
az igazgatOd nevez ki, a kibovitett iskolavezetés (igazgatO, igazgatOhelyettes,
tanszakvezet6k) véleményének figyelembevételével. Minden tanévkezdéskor az
igazgatd a minéségugyi vezeté kdzremilkddésével megszervezi a mingsegugyi
eljarés lebonyolitasaért felel6s csoport. Hatarido: szeptember 15.

A csoport megbizasa 1 tanévre sz6l, munkgat a minéséguigyi vezeté iranyitja.
Az iskola mikddését szabalyzo belsé dokumentumok, illetve az Intézményi
Mindsegiranyitasi Program egyltt alkotjdk a mindségiranyitasi rendszer

dokumentaciojat, mely a kdvetkezé elemekbdl épll fel:
Alapitd Okirat

Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat és fliggelekei
Pedagdgiai Program és mellékletei
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A mindsegiranyitasi dokumentécidt elektronikus és nyomtatott formaban
taroljuk. A tarolast agy kell kialakitani, hogy mindenki szamara hozzaférheté és
megismerheté legyen, de modositasi joga csak a mindséglgyi vezetének legyen.
Ezt a papiralapl dokumentaciot a minéségugyi vezet6 tarolja, szikség esetén
err6l munkapéldanyokat méasol.

A mindségiranyitasi rendszer dokumentécidjanak kezelési szabdlyait a

Dokumentumok kezelése cimii rész tartalmazza.
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V. Az intézményi miikddés belsé rendje

V.1. Partnerkapcsolatok iranyitasa és menedzsel ése

Partnerazonositas
A csoport szeptember 30-ig atnézi az Iskola partnerei tablézatot és elvégzi

a szilkséges valtoztatasokat és frissitéseket. Amennyiben a tablézatban lényegi
valtozas tortent:

— partner torlése,

— U partner felvétele,

— afelmérés gyakorisdganak,

— aminta nagysaganak megvaltoztatasa,

avaltozas tantestlleti jovahagyast igényel.

A felmérés tervezése
A csoport attekinti az el6z6 évben késziilt Intézkedési tervet és ellenérzi, hogy
az éves munkaterv tartalmazza-e az ahuz6dd intézkedéseket. Az elemzés

eredményét rogziti Jelentés az intézkedésekr sl cimmel. Hatéridé szeptember 30.

A csoport az Iskola partnerei tablazat és a Jelentés az intézkedésekrdl aapjan
Utemezi az adott évre vonatkozO felmeéréseket, és oktdber 15-ig elkésziti a
Partneri elégedettségvizsgalat tervét. A felmérések idépontjdt november —
januar idoszakra kell tervezni. A terv tartalmazza a konkrét idépontokat, egyes
felmérésekért felel6s csoport tag megnevezését, a visszajelentés maodjat,

idépontjat.
Jelentés az intézkedésekrsl ill. a Partneri elégedettségvizsgalat tervét a

tantestllet hagyja jova. A szilkséges tantestilleti értekezlet megszervezéséért az

igazgat6 a felelds, atéma eldterjesztése a mindségiigyi vezets feladata.
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A tantestlleti jovahagyas utdn a team az Iskola partnerei téblazat alapjan —
figyelembe véve az €l6z6 évi felmérés tapasztalatait — atvizsgalja szikséges
méréeszkozoket — kérdoivek, interjukérdések — és elvégzi a szikséges
valtoztatasokat. A valtoztatés mértéke csak akkora lehet, ami nem gatolja a
trendvizsgalat lehetéségét.

A véglegesitett méréeszkdzok sokszorositasa a minéséguigyi vezets feladata.

Felmérés, elemzés, intézkedési terv

A felmérések |ebonyolitésat a csoport felelos tagjai szervezik.

A beérkezett eredmények feldolgozasa és elemzése a csoport feladata. Az
elemzésnek ki kell terjednie a kildnbdzé partnercsoportok véleményének
egymassal, az €l6z6 évek mérési eredmeényeivel, ill. a Pedagdgiai Programmal
valo dsszehasonlitasra is. Az eredményeket az Osszefoglalé jelentés a partneri
el égedettségvizsgalatrdl tartalmazza. Az dsszefoglal 6 alapjan késziti el a csoport
az Intézkedési tervet, amely a javasolt beavatkozdsokat a kovetkez6

csoportositasban tartal mazza:
@ igazgatoi utasitédssal megoldhato feladatok
@ fejlesztd tevékenységet igénylé feladatok
@ az adott tanévben elvégezhet6 feladatok,

@ kovetkezé tanévre &hiz6do feladatok

Az 6sszefoglal o térjen ki atrendek vizsgalatarais.
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Az Osszefoglal jelentés a partneri elégedettségvizsgalatral, ill. az Intézkedési
terv, a félévi tantestlleti értekezleten kerll a tantestlilet elé megvitatas,

jovahagyas végett.

Az egyes partnercsoportoknak torténé visszajelzés megszervezése a
minéségugyi csoport felelés tagjai, a visszajelzések ellenérzése mindségugyi
vezets feladata.

Intézkedési terv végrehajtasa, a végrehajtas ellenér zése

A tantestllet &ltal jovahagyott Intézkedési tervben szereplé fejleszté
tevékenységeket a Helyesbits, fejleszté megel6z6 tevékenységek alapjan kell
elvégezni.

A tanév sorén a csoport folyamatosan figyelemmel kiséri az intézkedési terv
végrehajtasit, tanévzard értekezletre pedig elkésziti az Osszefoglal 6 jelentést az
intézkedések végrehajtadsardl, amelyben bemutatja a tantestilet szamara a
végrehgjtott, ill. a kovetkezé tanévre &huzdédo intézkedéseket. A jelentés térjen
ki avégrehajtott intézkedések hatékonysagarais.

A jelentés megismertetése a nem pedagdgus dolgozokkal a mindseglgyi
megbizott feladata.

V.1.1. Kommunikacié a kiilsé partnerekkel, igény és el égedettség-felmérés
Szil6kkel

A tanév folyaman folyamatosan tartunk a szil6kkel kapcsolatot. Az esetlegesen
felmertlé problémak azonnali kapcsolatfelvételt igényelnek, szikseg szerint
tgjékoztatni kell a partnereket (szlloket, iskolavezetést tanszakvezetoket).A

fogaddoran minden pedagogusnak részt kell vennie. A tavolmaradast indokolt
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esetben az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek engedélyezhetik el6zetes

kérelem alapjan.

Sziil6i munkakdz6sséggel

Az iskolavezetés az SZM-mel — Zeneiskola Baréti Kor - tartja a kapcsolatot.
Felel6s: igazgato.
Fenntartoval

Az intézmény vezetije tartja a rendszeres kapcsolatot.

V.1.2. Kommunikéci6 a belsé partnerekkel

Pedagdgusokkal

Az iskola vezetésége minden tanitdsi hét hétféjén vezetoi értekezletet tart
(szilkség szerint kiegésziilve tanszakvezetokkel), melyen megbeszélik, értékelik
az elmilt hét munkajat és a kdvetkezo hét feladatait. Felelds: igazgatd

Nem pedagdgus dolgozokkal
Az igazgat6 a gazdasagi el6ado az iskolatitkar a technikai dolgozok bevonasaval

szikség esetén munkaértekezletet tart. Felelés: igazgatod

Diakokkal
A vezetsi értekezleten tortént megbeszélés soran felmerdilt, a tanuldkat érinté
Ugyeket a hangszeres tanarok, foétargytanarok tovébbitjak. Felelosok:

tanszakvezetok.
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V.2. Emberi eroforras

V.2.1. A munkatarsak szakmai tudasanak fejlesztése

Az intézmény célja a megfelel6 szakképzett munkaeré kivalasztasaval, a
munkatérsak teljesitményének megerésitésével, javitasaval, Osztonzésével és

fejlesztésével a szervezet célkitiizéseinek elérése.

A mikodés szempontjabdl meghatarozé partnerek - pedagbégusok és nem
pedagogus dolgozok - tovabbképzésének f6 dokumentuma a tovabbképzési terv,
és Pedagogiai Program figyelembevételével készllt.

Az alapdokumentum alapjan készitjik az éves beiskolézasi tervet, melyben a
partneri igények, egyéni karriertervek is megjelennek. A pénzlgyi fedezetét az
éves koltségvetési keret biztositja.

A nem pedagdgusok tovabbképzésérsl a helyi szikségletek és |lehetfségek

figyelembevételével az iskolavezetéség dont.

Intézményink emberi eréforras menedzsmenttel kapcsolatos hosszu tavu célja
egy belsd értékelési rendszer mikdodtetése, amelyben helyet kap az
intézményben foglalkoztatott pedagdgus és nem pedagogus alkalmazottak
munkdjanak értékelési rendje. Az értekelés kozds, mindenki altal ismert
szempontrendszere tadmaszkodni fog az intézmény alapdokumentumaira
(nevelési, illetve pedagogiai program, SZMSZ stb.) és az ezekben
megfogal mazott alapértékekre. Tovabbi hosszl tava cél egy a pedagdgus €s nem
pedagogus alkalmazottak 0sztonzésére szolgald rendszer kiépitése, amely
tartalmazza anyagi és erkolcsi elismerésiik — jogszabalyokra épiilé — intézményi
alapelveit és rendjének szabalyozasat. Az Osztonzérendszer elemei biztositjak,
hogy az intézmény alapértékeit magas szinten teljesitsék a pedagdgus és nem

pedagogus dolgozok egyarant.
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Szabélyozas €ljar asokban

sorsza | Tartalmi meghatér ozas ejéras
m
1. Pedagogus munkatarsak | Pedagdgusok
kivalasztasa és betanulasa | munkatéarsak

kivalasztasa és

betanulasa
2. Nem pedagogus Nem pedagogus
munkatarsak kivalasztdsa | munkatérsak
és betanulasa kival asztésa és
betanul asa.
3. |Azévesbeiskolazasi terv | A tovabbképzési
készitése rendszer
miikodtetésenek
folyamatszabalyozasa.
4. Munkatarsak A belso ertékelési
értékelésének 1épései, rendszer mikddtetése.
eszkozei, 6sszegz6
értékel és készitése
5. |A minéségi Az intézmeényi

munkavégzeésert jaro
kereset-kiegészités
odaitélésének szempontjai

és menete

Osztonzorendszer

mikodtetése.

32




Eljaréasrend az emberi er 6forrasok kivalasztas és betanulasi rendjének

miik 0dtetésér e (pedagégus munkatérs)

L épések M odszer Eszkoz Erintett Felelés | Hataridé
l. Palyazat kiirédsa Pélyaztatas Média Az adott tanszak | |gazgatd Tanév
Oktatési kozOsség vége
Kozl ony
. Hataridére Dokumentum |  Szakmai Palyazo, lgazgatdé | Pélyazat
beérkez6 -demzés Onéletrajz igazgato hatéridge
palyézatok (aug.1.)
értékelése
[l. Személyes Beszélgetés | Dokumentu Palyazo, lgazgaté | Aug. 15.
beszélgetés a mok, igazgato
palyézoval palyézat
V. Intézmény Beszélgetés | Pedagbgiai Palyazo, lgazgaté | Aug. 15.
cdjainak program igazgato
megismertetése
V. | Afdtédrendszer | Beszélgetés | Munkajogi Palyazo, lgazgaté | Aug. 15.
megismertetése dokumentu igazgato
mok
VI. Megbizés Dontés Munkaszerz Palyazo, lgazgatd | Aug. 20.
6dés, igazgato
munkakori
leirés
VII. Tanszakvezet Felkérés Megbizds | Tanszakvezetd, | lgazgaté | Aug. 28.
palyézo, igazgatd
VIII. Személyes Beszélgetés Iskolai Palyazo, lgazgatd | Szept. 10.
beszélgetés a dokumentu | igazgatd, tanszak | tanszakve
vezetovel mok vezeté zetd
- egyéni
érdekl6dési kor
megismerése
- érdekvédelmi
szervezetek
megismerése
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- tanszakok

megismerése
- az iskola
hagyoméanyainak
megismerése
IX. | Személyes Bemutatas Munkatarsak+ Uj | lgazgatd | Szept. 10
taldlkozasok munkatars helyettes
X. | Akivilasztésés | Megbeszdlés | Ertékelés Uj munkaté&rs | igazgaté | Jan.31.
betanulas irésbeli szempontjai | tanszakvezetd Méjus 31.
értékelése értékelés HPP igazgato
Munkakari
leirés
Oralétogatéas
értéke s lap
Adminisztra
cié
XI. Az eljarésrend korrekcio Eljarasrend Minéséglgyi igazgaté | Junius 15.
korrekcigja az tanécs
értékelés
tapasztalatai
alapjan




Eljaréasrend az emberi er 6forrasok kivalasztas és betanulasi rendjének

miik 0dtetése, nem pedagdgus munkatars

L épések M odszer Eszkoz Erintett Felelés Hat.idé
I. | Allshirdetés Hirdetés Média lgazgatd | lgazgatd Aktualitas
szerint
. |Beérkezs Ertékel Jelentkezé | lgazgato Aktualitas
jelentkezések megbeszél és |gazgat6d szerint
értékelése
. | A feté&erendszer Beszélgetés | Munkajogi Jelentkez6 | igazgatd Aktualitas
megismertetése dokumentum | Igazgat6 szerint
IV. |Dontés az dllashely | Dontéshozat | Szerz6dés Jelentkez6 | Igazgatd Aktualitas
betoltésérol, a |gazgat6 szerint
megbizas
VII. | Az djérasrend Korrekci6 | Eljarasrend Minéséglg | |gazgatd Aktualitas
[épéseinek yi tanécs szerint
korrekcidja az
értékelés
tapasztalatai alapjan
Tovabbképzés rend miikodtetése
Célja: Tudatos huméan eréforras fejlesztése, a felsd képzési rendszer

kihaszndlasaval és a pedagdgus-tovabbképzési rendszer kinalta lehetéségek

figyelembevételével.

A folyamat leirésa:

1. Minden év elgién a megérkezés utan az igazgatohelyettes kozzéteszi a

tovabbkeépzési jegyzéket a nevel6testilet szamara atanéri szobaban.
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2. A tovabbképzésre jelentkezok kivalasztjdk a szamukra megfelelé képzést,
melyre irasban jelentkeznek atovabbképzési felelésnél, hatarids: folyamatos.

3. Ezutén a tantestiilet a tovabbképzési terv alapelvei és a pénziigyi |ehetéségek
alapjan kialakitja a tAmogatandé tovabbtanul 6k névsorét.

4. A kozalkalmazotti tanacs ezzel egy idoben véleményezi a jelentkezéseket.

5. Marcius ho folyaméan az iskola igazgatdja a gazdasagi el6addval egyeztetve
véglegesiti a tovabbtanulok személyét, figyelembe véve a pénzlgyi
lehet6ségeket és az iskola elsdleges érdekeit.

6. Marcius 31-ig az igazgato elkésziti az éves beiskolazasi tervet.

7. A tovabbtanulé kollégdk jelentkeznek a tovébbképzést meghirdetd
intézményekbe, és szikség szerint befizetik a tandij rgjuk esé részét, a
gazdasagi el6add pedig a koltségvetés terhére a teljes vagy a fennmaradd
0sszeget.

8. A tovabbtanulok a tovabbképzés befejezése utdn egy hdnapon belll
kotelesek beszamolni a szerzett ismereteikrél az iskolavezetésnek és a
tanszakvezetének.

9. A folyamatgazda minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolazési
terv megvaldsulasét, ismerteti, hogy a folyamat mely Iépésénél volt szilkség

beavatkozasra.
OTEVES TOVABBKEPZESI TERV

ALAPELVEK
2004-2009.

|. SZAKVIZSGARA VONATKOZO ALPROGRAM

1. Szakvizsgéravalo jelentkezésnél elényt élveznek avezeték és kbzépvezetok.
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A jelentkezék sorrendjét az iskolavezetés az intézmenyi érdekeket
figyelembe véve kdzosen alakitja kis éstarjaa KT ill. atestilet elé.
A szakvizsgara torténé jelentkezésnél a kilonbdzo képzéhelyek kozil a

foldrajzilag kdzelebbi megjel 6lését tAmogatjuk.

TOVABBKEPZESI ALPROGRAM

Elényben részesilnek:

a./ kiemelt tertiletek

b./ 40 év feletti pedagdgusok

c./ az iskola sajétos szikségletei

A beiskolazasi tervben kilonds elényt élveznek azok a pedagdgusok,
akiknek mar nincslehetésége a 7 év kihasznalasara (kozel vannak az 50.
életévilkhoz).

A tovébbképzési tervben azoknak Kkell lehetévé tenni a tovabbképzés
folytatasat, akik az €l6z6 évben mar megkezdték azt, és még nem fejezték be.
Fontos a pedagdgus és az iskola érdekének egyeztetése a tovabbképzések
kivalasztasa szempontjabdl. (érdeklodése, bedlitottsaga — igény az iskola
részérol)

A tovabbképzések célja:

- szakmai ismeretek elmélyitése, bévitése

- U) modszerek megismerése és atadasa

- masoddiploma megszerzése

Belso tovabbképzések dsztonzése:

a./ sgjat erébol.

b./ kiilsé ,, segitséggel”

Okai: Olcso és tobb pedagdgus részvételét teszi lehetévé.

Munkaidén kivili tanfolyamok keresése lehetéseg szerint.
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8. Tovabbképzési nyilvantartés vezetése annak érdekében, hogy mindenki
befejezze az altala elkezdett képzést. A tovabbtanul 6 kételezhet a tanfolyam
aranak visszafizetésere, ha 6nhibgabol nem fejezte be azt.

9. A tovabbképzési dosszié, a gazdasagi eléadonal talalhatd, amely tartalmazza:
név, munkakdr, a tovabbképzés megnevezése, a kezdés és a befgezés
varhato idépontja, a tovabbtanul 6 varhato tavolléti ideje, adatai.

10.A kozalkalmazotti tanacs véleményezése utan a tantestiilet egyeztetésével az

igazgatd dont a tovabbtanulésrol.

. HELYETTESITES

1. Az érintett pedagogust tegylk szabadda az elére ismert tovabbképzési
napokon..

2. Szakszerii helyettesitésre torekedjink. A tandra védelmében és a gyerekek
érdekében!

3. Orane maradjon el!

4. Hosszantartd hidnyzéas esetén allandd helyettessel szamoljunk.

IV. FINANSZIROZASI ALPROGRAM

1. A koltségvetés dltal biztositott hozz§jarulas felhaszndlhato
- atavollévo helyettesitéséhez szilkséges koltségek fedezéséhez
- atanfolyam dijahoz
- utazashoz
- széllashoz
- étkezéshez
- szakkonyvek vasarlasahoz
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2. Két azonos tartalmu és tanusitvanyt ad6 tovabbképzés esetén az olcsobbat
valasszak az érintettek.

3. Amennyiben a tovabbtanulé6 nem fejezi be a tanfolyamot, a koltségek
visszafizetésre kotelezheto.

4. Ha a résztvevo helyettesitésére nincs szilkség, részvételi dija és koltségei
kifizetéséhez — lehet6ség szerint — hozzgjarul az intézmény az adott évben

helyettesitésre, egy személyre atlagosan forditott 6sszeggel.

V.2.2. A munkatar sak felhatalmazasa

Minden szervezetnek alapvetd eréforrdsa a munkatérsak kore, kildndsen a
kozoktatdsban, ahol egyértelmiien kimutathaté az oktatds sikerességében
betdltétt meghatarozd szerepik.

Intézménylnk elkotelezett a munkatérsak képességeinek, lehetéségeinek
kibontakoztatdsat legeredményesebben egy, a kolcsbonds bizalmon, a
munkatarsak teljes korii bevonasan és felhatal mazasan alapul 6 szervezeti kultara
kialakitasat el6segiteni. A fenti alapelv azt jelenti, hogy a munkatarsakat fel kell
ruhazni azokkal az ismeretekkel és képességekkel (fejlesztés), amelyek Iehetové
teszik szdmukra a megfelelé dontést a sajat feladatkdrikben, illetve lehetové
teszik a részvételt a szervezet életét befolyasold dontésekben (bevonas). A
dontés meghozataldhoz biztositani kell a megfelelé hataskort (felhatalmazés).
Ehhez azonban elengedhetetlen a munkatérsak ismereteinek, képességeinek

szambavétele és értékelése (kulcskompetencidk meghatarozésa és értékelése).
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V.2.3. A munkatarsak bevonasa, iranyitasa

Az intézményi mikddés folyamatos, tudatos fejlesztése olyan feladat, amelynek
sikeres végrehajtasahoz elengedhetetlen feltétel az elkdtelezett vezetés. Legyen
azonban egy intézményvezeté barmennyire is elkotelezett, egyedil nem képes
javitani az intézmény mikodésén. Ehhez szilksége van a kollégak tamogatasara,
aktiv részvételére is. Ezért biztositani kell szdmukra, hogy a napi rutinfeladatok
elvégzésén tulmenéen részt vehessenek az intézmény mikodését kialakito
folyamatok formalasdban is. Ehhez szikséges a bevonasuk, az
egyUttgondolkodas, a team-munka.

Kiemelt feladatnak tekintjik ezért a csoport-munkdban végzett tevékenysegek
elterjesztését, valamint a munkatarsaknak és a tanszaki kozosségeknek a
dontések el6készitésebe torténé bevonasat.

Megvizsgaljuk, hogy milyen dontés-elokészitési folyamatokat mikdodtet az
intézmeény, és e dontési folyamatokba miként vonhatjuk be a munkatarsakat.
Fontosnak tartjuk, hogy a tantestlleti dontések kell6képpen legyenek
elokészitve, mert igy biztosithatd leginkdbb a munkatarsak bevondsa az
elfogadott tervek, fejlesztések megval Gsitasaba.

V.2.4. Minéségiranyitasi szervezet felépitése és miik odtetése

A minéségiranyitasi rendszer mitkOdtetése a mindségugyi vezeté feladata, akit
az igazgatd nevez ki tanszakvezetok véleményének figyelembevételével.
Minden tanévkezdéskor az igazgatd a minéségugyi vezeté kozremitkdésével
megszervezi a mindéségugyi eljaras lebonyolitasaért felelés teamet. Hatarido:
szeptember 15.

A minéségiranyitasi csoport megbizasa 1 tanévre szol, munkajat a minéségugyi

vezets iranyitja.
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M inéséguioyi vezeté:

A mindséglgyi vezetét az igazgato bizza meg, felette a munkaltatdi jogokat
az intézmény igazgatdja gyakorolja.

Kozremiikodik az intézményi szintii dontések, stratégidk kidolgozasaban.
Mukodteti az intézmény minéségugyi rendszerét, amely atfogja az
intézmeény teljes szakmai munkajat.

Felel6sségkdrébe tartozik a mindséguggyel kapcsolatos tevékenységek,
maodszerek, eszkdzok, dokumentaciok szakmai ellendrzése, értékel ése.
Javaslatokat tesz a feltért problémak kezelésére, javitéséra. Ravilagit a
fejlesztési  lehetéségekre.  Gondoskodik a  korrekciés — folyamat
végrehajtasarol.

Tevékenységéhez tartozik a mindséglgyi kultira szervezettel valo
megismertetése, terjesztése. A fejlesztéssel foglalkozok tevékenységének
szakmai tamogatésa.

Elokésziti aterlletét érinté tantestileti dontéseket.

A minéségugy terlletén dllanddan fejleszti tudasat, képességeit, értékelési
eszkozrend-szerét és kommunikacios kulturgjét.

§ Kapcsolattartas:

| gazgato,
Tamogatdi kor,
Tanszakok,
Dolgozéi kozbsség.
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M inéségir anyitasi csoport (minéségi kor, munkak 6zosséq, team stb.):

Feladata: hogy az intézményi pedagdgiai programban kimunkalt és elfogadott
célok megvalositasahoz a szilkséges tevékenységhalmazt egy adott folyamatra
vonatkozdan munkafolyamatokba rendezze, és a szabalyozassal segitse €l6 a
célnak valé megfelelést.

Munkgjat az igazgatd irdsos megbizasa alapjan végzi. A minéségiranyitasi
csoport vezetdjét az igazgatd jogositvanyokkal és hataridés megbizassal létja
el.

Osszetétele: Iehetsleg 3 6; a folyamatban érintettekbol all.

Tevékenysége:

Elkészitik munkaterviket.

Rendszeresen Uléseznek.

Elkészitik a folyamatleirast.

T4jékoztatjak atestilletet a munka eredményeirol.

Ajanlasokat, javaslatokat dolgoznak ki a dontéshozok részére.

A munkacsoport  zargjelentését, valamint  folyamatszabalyozasi
elképzeléseit az intézményvezetés és a tantestilet megvitatja, majd

konszenzusos formaban elfogadja.

Az intézményi vezetés és a munkacsoport kapcsolata:

A feltételek megteremtése:
§ Human eréforras:
a  Nyilvanos (testilet el6tt ismertetett) megbizas.
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QJ/

A feladatok megszabasa.

Az elvart kimenet.

QJ/

QJ/

Hataskor, felel 6sségkor.

QJ/

A szikséges szakmai fejlesztés biztositasa (képzés,
konyvek).
A feladatteljesités hatarideje.

QJ/

a  Osztonzé forrésok (anyagi, erkolcsi).
§ Dologi feltételek:

~

a  Hely.

a  Eszkozok.

a  Anyagok.

Az igazoato felel 6ssége:

A rendszer kialakitadsanak, miikodtetésének tAmogatasa.
A szakmai miikddési keret biztositasa.
Folyamatos tajékozodas.

A tdmogat0 szervezet biztositasa.

Folyamatqgazda:

Tevékenységét a mindségligyi vezeté Uitmutatasai alapjan végzi.

A minéségi kor altal kidolgozott folyamat miikodtetéseért felels.

A folyamattal Osszefliggd6 valamennyi szervezési munkét ellétja és
0sszehangolja a folyamatban dolgozok tevékenységét.

A folyamat dokumentéciés rendszerét folyamatosan ,, karbantartja’ .

Az intézmény vezetését t§ékoztatja az dltala felligyelt folyamat helyzetérol.
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Az intézmény vezetésével egyeztetve biztositja a mikodtetéshez szilkséges
feltételeket.

Anyagi és erkdlcsi elismerését az intézmény igazgatdja biztositja.

Fellesztécsoport:

Az intézmeény szervezetfejlesztési munkajaban vesz részt.

A fejleszt6 kort mindig egy aktudlis probléma megol dasara hozzuk |étre.

Két-harom fébol all.

Az intézmény igazgatdjanak megbizésa alapjan végzi munkajat.

A munka végeztével jelentést készit az elért eredményekrél a vezetés szamara.

V.2.5. Azintézmény mérési és értékelési rendszere

Nevel6-oktatd tevékenyseg hatékonysaganak mér ése és értékelése
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V.2.6. Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak teljesitmény

értékelésének szempontjai és az értékelésrendje

1. Az értékelési rendszerrel kapcsolatos alapelvek és az ezekbél kdvetkezo

elvar asok

A fejleszté szandeék elve

Mivel alapveté célja az egyéni és intézményi szintii munka minéségének

javitasa:

* legyen alkalmas a sikeres teljesitmeény és az eredményes munka kimutatasara;

* legyen alkalmas a problematikus terlletek azonositasara és a teljesitmény

javitasara irdnyul célok kijelblésére;

e egyértelmiien mutassa ki a kilonbdzé terlleteken elért j6 és a gyenge

teljesitmények kozotti kil onbséget;

* legyen alkalmas az egyéni teljesitmény valtozasanak kimutatasara;

* segitse atandrok és az iskolavezetés kdzotti informaciocserét, segitsen az
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iskolavezetésnek abban, hogy jobban megismerje a tanarok véleményét.

A sokoldalusag elve

Mivel a pedagogustevekenység rendkivil Osszetett, és az oktato-nevel6 munka
minodsegének szamos kiilonbdz6 aspektusa van:

* tegye egyértelmiivé, hogy az adott kdzosség milyen aspektusok vizsgalataval
és milyen kritériumrendszer alapjan itéli meg tandrainak teljesitményét;

» vegye figyelembe mind a fétargy(ak) tanitésaval 6sszefliggé (nevelési és
oktatasi) tevékenységeket;

e minden tanszaki k6zdsség kildn vitassa meg, majd a specialis hangszeres és
eméleti tantargyi kovetelmények figyelembevételével pontositsa az egyes
meéroéeszkzoket és a bennik foglalt kritériumokat.

A méltanyossag elve

Mivel nagyon kényes kérdésrél van szo:

* atantestilet vitassa meg, a helyi kérilmények figyelembevételével mbdositsa,
majd hagyja jova az értékelési rendszert;

* kezeljen minden egyénre vonatkozd adatot bizalmasan, teljes mértékben zérja
ki a megszégyenités/megszégyenilés |ehetoségét;

* tOrekedjen objektivitésra;

e csak olyan terlleteket vizsgaljon, amelyekrol megfelelé adatok allnak
rendelkezésre;

* alehet6 legegyszeriibb és legegyértelmiibb legyen,;

» minden részletében étlathato legyen;

* lehet6ség szerint minél jobban vonja be az érintettet az értékelési folyamatba;

* az érintett szamara minden réla felvett adat hozzéférhet6 legyen;

« adjon lehet6séget az értékeltnek, hogy kifejthesse a véleményét a réla gyjtott
adatokkal kapcsolatosan;

* segitsen a fejl6dés Iehetséges Utjainak megtaldlasaban, de az ezzel kapcsolatos
egyéni dontések meghozatalét bizza az értékelt tanarra;

* ne keltsen érdekellentétet és ellenségeskedést a tantestillet tagjai kozott.
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Az elméleti megalapozottsag elve

A rendszer csak olyan elemeket tartalmaz,

» amelyeket a nemzetktzi irodalom bevalt, ataldnosan elfogadott elemnek
tekint;

» amelyekre a nemzetk6zi irodalomban altalanosan elfogadott, a gyakorlatban
bevalt méréeszkdzok allnak rendelkezésre.

A Kivitelezhetdség elve

Mivel semid6, sem pénz, sem pedig korlatlan energia nem all rendelkezésre:

* legyen a lehet6 legkevésbe pénz-, id6é- és munkaigényes;

* ne legyen sziikség kiilsé szakemberek bevonésara.

2. A teljesitményvizsgélat célja ésjellege

A tandri teljesitmény vizsgalatanak legaltalanosabb célja az, hogy — mintegy
hidat képezve az iskola Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott intézményi
szintii célok és az iskolaban dolgozd egyes tanarok munkateljesitménye kozott —
hozzgjaruljon az iskolai munka szinvonalanak emeléséhez. E cél elérése
egyrészt kdzvetlenil az egyes tanarok oktatd-nevelé munkaganak szinvonalét
javitd, mésrészt pedig az iskolai munka szervezésével-iranyitasaval 6sszefliggd
(vegyesen egyéni és iskolai szintii) alcélokon keresztil valGsulhat meg, azaz
mindkét cél alapvetéen fejleszté és nem minésito jellegt.

Az oktatds-nevelés szakmai szinvonalanak emelésére iranyul 6 célok

— segiteni abban, hogy minden tanér képet alkothasson arrdl, hogy teljesitménye
hogyan itéltetik meg kivilrél, egy tantestlleti konszenzus alapjan |étrehozott és
atanari kozosség egésze dtal elfogadott mérce (kritériumrendszer) szerint;

— nyugtazni és méltanyolni az elért egyéni teljesitményeket és a kimutathatd
fejlodeést;

— segiteni az esetleges egyéni problémak feltarédsdban, és erre éplld
tanécsadassal és egyéni célok kitiizésével — végsd soron azonban az érintett

dontéseire hagyatkozva - elésegiteni atanar szakmai fejl6dését.
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Az igazgatas szinvonalanak emelésére irdnyul 6 célok

— elésegiteni a szinvonal emeléséhez szikséges iskolai targyi/igazgatasi
feltételekkel kapcsolatos problémak azonositésat és megol dasat;

— elésegiteni az iskolai feladatok jobb elosztasat;

— elésegiteni az egyéni  igények/szikségletek és a tovabbképzés
0sszehangol asat;

— adatokat szolgaltatni az iskolai Pedagdgiai Program aktualizalasahoz;

— javitani atanarok és az iskolavezetés kdzotti kommunikaciot;

A vizsgalat egyeztetett jellege és a helyi igények beépitése rendszerbe

A vizsgdlat alapvetoen fejleszté szandéku célkitiizésébol kovetkezik, hogy nem
ellendrzs, hanem értékelé funkciot tolt be. Mivel az a cél, hogy az értékelés
szempontjai - szemben az €llenérzéssel - ne egy kozpontilag, elére
meghatarozott normarendszerre, hanem az intézményi  sajatossagok
figyelembevételével |étrehozott kritériumokra éptiljenek, kulcsfontossagu, hogy
a vizsgalat egésze, illetve annak minden eleme a tantestilet minél aktivabb
kozremikddésével nyerje € végsdé formdéd, de az mindenképpen
alapkovetelmény, hogy kizardlag annak jovahagyasaval legyen alkalmazhato.

3. Az értékeléstargya, modszerei és menete

A Kkorrekt teljesitményértékelés eszkdze tehat a fent megfogalmazott alapelvek
és célok szellemében kialakitott, a gyakorlatban mar bevalt, ataldnosan
elfogadott elemekbél allo, adatok szolgaltatésara alkalmas terileteket vizsgald
rendszer lehet, amely egy kdzmegegyezésen alapuld, az adott iskola altal
értelmezett minéségi munka jellemzéit tikrézé komplex kovetel ményrendszeren
alapul.

A kovetelményrendszer alapjai és 6sszetevdi

A kovetelményrendszer hdrom egymast kiegészité alapon nyugszik:

— az iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban rogzitett, a pedagégus

munkakor altalanos, helyi (az adott iskolara jellemzé) és, ha szikséges,
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személyre sz0l6 (az érintett tanar és az igazgatd megegyezésén alapuld)
elemeket tartalmazd munkakori leirdsan;

— egy, a munkakdri leirés tobbnyire formélis minimumkovetelmeényein
tulmutatd, a pedagdgusi munka kilonbdzé szerepszintjeit és az ezeknek
megfelel6  képességeket és készségeket atfogd, kdzmegegyezésen (az
igazgatdsag, a tantestllet és akdr a szll6i képviselet jovahagyasan) alapuld
szelektiv, de a vizsgdlt terlleteken kelléen részletes norma- vagy
Kritériumrendszeren;

— az €l6z6 értékelési ciklus végen sziletett, egyénekre vonatkozo
megallapitésokon, amelyek rogzitik a kiemelkedéen sikeres terileteket és
fejlesztési célok formajaban kijeldlik a jovoben fejlesztends terlileteket. (Ez a
pillér nyilvan csak a mar miikddé rendszerekben jatszhat szerepet.)

A vizsgalando ter Ul etek

Az itt gjanlott értékelési rendszer — a szakirodalom gjanlasai, a hazai felmérések
tapasztalatai, az egyes tertletek ,fontossaga’, az adatok hozzaférhet6sége és
praktikus (pl. anyagi, munka- és idéigényre vonatkozd) megfontolasok alapjan,
valamint a fejleszté jelleg elsodlegességének eleve deklarditsaga okan — a
kovetkez6 teriletek rendszeres vizsgalatét tartana szikségesnek:

— atandr tandrai oktaté-nevelé munkgjanak értékelése;

— atanar tandran kivdli iskolai tevékenységenek értékelése;

— atandr képzettségének és felkészlltségének értékelése;

— atanar dtal tanitott tanulok kiemelkeds tanulmanyi eredmeényeinek értékelése;

— a tanari teljesitmény egymast kovetd ciklusokban tapasztalt javuldsanak
ertekelése;

— atanar hozz&dllasanak és munkafegyel mének értékel ése;

— atanar tandéran/iskolan kivili szakmai tevékenységenek értékelése.

Az informaciogyiijtés eszkdzel

Az értékelés részletes kbvetelményrendszere a vizsgalando terlileteken nydgjtott

teljesitmény értékelésére kidolgozott mérseszkdzokben rogzitett kritériumokban
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fogalmazédik meg. Ez a rendszer 6t kildnb6zé eszkdz segitségével gyijti be a
kritériumokra vonatkozo informaciokat:

« Oralétogatési Lap

» Tanul6i Kérdoiv

* Onértékels Lap

» VVéleménykéro Lap

« Ertékelési Beszélgetés (és a vizsgdlat tanulsagait 6sszegzé Ertékelési Osszesits
Lap)

Az értékelés |ebonyolitoi

Az értékelést az értékelt tanar tanszakvezet6jébdl és az igazgatdsag egy tagjabdl
alé Ertékel6 Csoport végzi az érintett tanar aktiv  (6nértékelés,
véleménynyilvanitas, vita formgaban torténd) kozremiikodésevel. Az
informécidszol galtatédsban egy kérdoiv kitoltésével a tanuldk is részt vesznek. A
méréeszkozok kozil az Oralétogatéasi Lap kritériumaival  kapcsolatos
informéaciogyijtés az Ertékelé Team tagjainak feladata, a Tanul6i Kérdsivben
foglalt kritériumokrdl értelemszeriien maguk a diakok alkotnak itéletet, mig az
Onértékels Lapon, a Véleménykérs Lapon megfogalmazott kritériumokkal
Osszefiiggs informécidk az érintett tanar és a Csoport tagjainak konszenzusaval
szilletnek meg az Ertékelési Beszélgetés keretében, ahol az értékeltnek maodja
van a nem konszenzus Utjan keletkezett informaciokkal kapcsolatban is
véleményt nyilvanitani.

Az értekelési ciklus

A vizsgélat folyamatosan zgjlik, és egy tanar esetében egy kétéves ciklus utan
zérul. A ciklus soran

— az értékelt tandr altal tanitott targy tanszakvezetoje évente legaldbb egyszer, az
igazgatosagi tag pedig ciklusonkeént legalabb egyszer meglétogat és a megadott
kritériumok alapjan értékel egy-egy teljes hangszeres és elméleti tandrat. Az
Oralatogatasokat (csak a latogatd és az értékelt részvételével) dramegbeszél ések

kovetik;
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— két alkalommal (minden év juniusanak elgjén) a tanar altal tanitott dsszes
csoport tanuléi kérdéivek segitségével értékelik atanar teljesitményét;

— a ciklus vége felé az érintett tanar (az adott év majusaban-juniusaban) két
kUl6nbdzo tipust — egy Onértékelé és egy véleményekre kérdezo — kérdoivet tolt
Ki:

— a ciklus legvégén (az adott év juniusdban), az 6sszes adat birtokdban, (az
érintett tandr és az Ertékeld Team tagjainak részvételével) egy Ertékels
Beszélgetésre (Un. interjara) kertl sor, amely sordn megbeszélik az
Osszegyjtott adatokbdl kdvetkezs tanulsagokat és kijel6lik a kdvetkezo két éves
ciklusra vonatkoz6 egyéni célokat;

— a ciklus legvégén - minden érintett altal egyetértéen alirt - Ertékelési
Osszesité Lapon rogzitik a tapasztaltakat és a kijel6lt egyéni célokat;

— minden év szeptemberében az Ertékelési Felelos tgékoztatést ad a

tantestiletnek az iskola egészére vonatkozo eredményekrol.

Az Oralatogatési Lap(Ld.: 1. sz. melléklet)

A tanszakonként itt-ott klilonb6zé (és akér eltéré szamu kritériumot tartal mazo)
Oralatogatési Lapok felhaszndlhatosagat végil a tantestiletnek az Ertékelési
Szabalyzat elfogadasaval, tobbségi szavazassal kell engedélyeznie.

A kétéves ciklus soran a munkakdzosség-vezetoje vagy munkakzosseg-vezetoi
évente legalabb egy teljes, hangszeres vagy elméleti oOrat latogatnak meg, az
igazgatdsagot képvisel6 Csoport-tag pedig legalabb egyet. Ha a latogaté agy
itéli meg, hogy egy 6rédn nem kapott elég informéciét a lap megalapozott
kitoltéséhez, tetsz6leges szamu latogatast tehet. A [&togatd donti el, hogy milyen
elméleti csoportot vagy hangszeres oOrat akar meglédtogatni, de a latogatas
idépontjaban legalabb egy héttel a tervezett idépont elétt meg kell egyeznie a

l&togatdnak és az érintett tanarnak.
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A latogatok csak az iven szereplé szempontok szerint értékelhetnek, Ugy, hogy
egy 6tos skala alapjan itélik meg ez egyes kritériumokban mutatott

teljesitmeényt:

A = kival, élagon fellli

B = j6, de nem rendkivli

C = kbzepes

D = gyenge, de nem elfogadhatatlan

E = kulon figyel met kell ré szanni (nagyon gyenge,

elfogadhatatlan)

X = nem értékelhet, mert nincs elég adat

Minden esetben rendelkezésre @l egy "nincs elegendé informécid ennek
megitéléséhez" (X) vélasztds is. Ha ezek ardnya az iven meghaladjia a
kritériumok 25%-&t, mindenképpen Ujabb latogatasra van szikség.

Az egyes mingsitésekhez - kizardlag az egyes kritériumok, illetve az egymast
koveto értékel ciklusok kdzotti teljesitménykil onbségek szemléletessé
tételének céljabol- utdlag pontszamokat kell rendelni a kbvetkezé séma szerint:
A=5B=3C=1D =minusz 2 E = minusz 4

A D-s és az E-s minésitést a latogatonak (szdban az dramegbeszélés soran és a
lapon irasban is) indokolni kell, mégpedig az déran tapasztalt konkrétumokkal
alétamasztva.

Az igy kapott pontszamokbol étlagot is szamitunk (természetesen ilyenkor a
nem értékelhet6 kritériumokat figyelmen kivil hagyjuk).

Az Oralatogatés utan a lehet6 legrovidebb idon belll (lehetéleg kdzvetlenll az
6ra utén) Oramegbeszélést kell tartani. Az Oraldtogatasi Lap 7. sz.
Kritériuma értelemszeriien az itt tapasztaltak alapjan, utdlag értékelendo.

A latogatds utani két munkanapon belll a tanar megkapja a Kkitdltott
Oralatogatési Lap méasolatét - ahol szilkséges, konkrét indoklasokkal.

Az Ertékel6 Beszélgetés elétt a ciklus Osszes latogatasanak laponkeénti

atlagpontszamaibol ismét atlagot szamitunk, és ez keril az Ertékelési
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Osszesité Lapra. Az Ertékelési Beszélgetés soran a résztvevok megyitatjak a
levonhaté kovetkeztetéseket, és az Osszesitd Lapon rogzitik a kiemelkedsen

sikeres és a még fejlesztendo terllleteket.

A Tanuléi Kérddiv (Ld.: 2. sz. melléklet)

A kérdéiveket minden, a tanar dltal tanitott tanulokbdl véletlenszertien
kivalasztott 5-6 tanulénak ki kell toltetni, mégpedig név nélkdl.

Az egyes kritériumokhoz, az Oralétogatési Laphoz hasonloan, itt is — kizarolag
az egyes kritériumok és csoportok, valamint az egymast kdvets értékels ciklusok
kozotti  kilonbségek szemléletessé tételének céljabdl — pontszamokat kell
rendelni a kovetkez6 séma szerint:

A = az dllitassal maradéktalanul egyetértek = 5 pont

B = az dllitassal jorészt egyetértek = 3 pont

C = az dllitassal tobbnyire nem értek egyet = 1 pont

D = az adllitassal egyaltaldn nem értek egyet = minusz 2 pont

A kérdsivek kiértékelése az Ertékelési Felelgs feladata és a tanér visszajelzést
kap a csoportonkénti é&tlageredményekrol, az 0Osszes csoport 0Osszesitett
eredmeényérél és a kritériumok szerinti 6sszesitett eredményekrél. Maguk a
kérdoivek nem kertlnek a tanar kezébe. A tanulsdgokat az eredmények
ismeretében elsésorban magénak a tanarnak kell levonnia, de az Ertékel
Beszélgetésen is széba kerll a megfelelé kovetkeztetések levonasa. Az
Ertékelési Osszesité Lapra a kiemelkedéen sikeres és a kiilbndsen problémés
terlletek felsorolésa és a két év soran szlletett 6sszes lap atlagpontszamanak

&laga kerll, avisszajelzd lapok pedig az Osszesits Lap mellékletét képezik.
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Az Onértékelg Lap (Ld.: 3. sz. melléklet)

A cél itt egyrészt az, hogy a lap mintegy deklardlja, hogy a tantestlilet a konkrét
tanérai tevékenységen tul milyen egyéb pedagogiai és az iskolai élet
szervezésével kapcsolatos tevékenységeket és dltalaban milyen munkavallaloi
hozzédllast tart értékesnek és fontosnak, mésrészt pedig az, hogy rogzitse,
dokumentalja az ezeken, a teriileteken elért eredményeket.

A felhasznélas feltételei itt is azonosak az Oralatogatési Lapndl leirtakkal.

Az Onértékels Lapot ciklusonként egyszer, a kétéves ciklus vége felé, legkéssbb
két héttel az Ertékelési Beszélgetés megtartasa elétt kell az  értékeltnek
kitdltenie. A lap értékelése az Ertékelési Beszélgetés keretében torténik, ahol a
résztvevok kozosen megvitatjdk az egyes kritériumokat, majd megegyeznek
abban, hogy az értékelt teljesitménye az adott kritériumban a tantestiilet
atlagahoz képest kiemelkedéen sikeres (ezt a lapon + jellel jel6lik), az élagnak
megfelel6 (ilyenkor vagy Uresen hagyjak arubrikét, vagy egy pipat tesznek oda)
vagy elmarad attdl, tehat javitasra szorul (ezt — jellel jel6lik). Ezutan kozbsen
levonjék a megfelel konkllziokat, azaz rogzitik az Ertékelési Osszesitd Lapon
a kiemelkedéen sikeres tertileteket, valamint a fejlesztésre szorul 6 aspektusokat.
A jelek pontokka konvertdldsara és laponkenti Gsszesitésére itt nincs szikség, a
tantestUleti &lagok e nélkil is kiszamithatok.

A Vélemeénykérg Lap (Ld.: 4. sz. melléklet)

A Vélemeénykéré Lap kritériumai is a tobbi méréeszkdzhtz hasonl6 el6zmények
utan alakultak ki. A kérdoiv alapveté célja az, hogy

— lehetéséget adjon az értékelt tanarnak arra, hogy atgondolja és kifejtse nézeteit
sgjat iskolai szerepével, teljesitményével és az értékelés feltételeivel

kapcsolatban;



— segitsen az iskolavezetésnek a szervezés hidnyossagainak feltardsaban és a
javitas lehetéségeinek kidolgozasaban,

— segitsen a kdvetkez6 ciklusra vonatkozé egyéni célok kijel6lésében.

A Véleménykéré Lapot is ciklusonként egyszer, a kétéves ciklus vége felé,
néhany nappal az Ertékelési Beszélgetés megtartasa elott kell az értékeltnek
kitoltenie. A lapot a Csoport |gazgatdsagi tagja kapja meg és felhaszndlja az
Ertékelési Beszélgetésre vald felkészilés soran. A felmeriilt kérdéseket az
Ertékelési Beszélgetés keretében vitatjak meg, konszenzust alakitanak ki velik

kapcsolatban, majd levonjak és rogzitik a megfelel6 konklGziokat.

Az Ertékelési Beszélgetés és az Ertékelési Osszesitg Lap (Ld.: 5. sz. melléklet)

A ciklus tapasztalatait attekinté és dsszegzé Ertékelési Beszélgetésre a ciklus
méasodik évében, a tanév vége felé kerllhet sor, amikor mér rendelkezésre allnak
az Oraldtogatasok, a tanulGi visszajelzések, az Onértékelés tapasztalatai, és az
ertékelt kitdltotte a Vélemeénykéré Lapot is.

A Beszélgetést, amelyen az érintetten kivill az Ertékelési Team tagjai vesznek
részt, — a fenti dokumentumok alapjan — a Team igazgatésagi tagja vezeti. A
tipikus napirend a kdvetkezoképpen nézhet ki:

1. Attekintik, megvitatjak a kovetkezé dolgokat, majd konszenzust alakitanak Ki
a. Az el6z6 ciklus végén kijel6lt egyéni célok megval bsulasa;

b. A Tanuldi Kérdsiv alapjan szilletett eredmények, kilonos tekintettel az el6z6
ciklusban elért eredményekhez képest tortént valtozasokra és a kiemelkedéen
sikeres vagy problematikus terUletekre;

c. Az Oralédtogatasi Lapok alapjan szilletett eredmények, kulénds figyelemmel
az €l6z6 ciklusban elért eredményekhez képest tortént valtozasokra és a

kiemelked6en sikeres vagy problematikus teriletekre;
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d. Az Onértékels Lapon szerepld teriileteken mutatott teljesitmények, kilonds
figyelemmel az el6z6 ciklusban elért eredményekhez képest tortént valtozasokra
és a kiemelkedéen sikeres vagy problematikus teriiletekre;

2. Megvitatjak a Véleménykéré Lapon felvetett kérdéseket;

3. Megegyeznek a kijelélendé U egyéni célokkal kapcsolatosan. Ezek a célok —
lehet6leg konkrét teendék formgdban megfogalmazva (tovabbképzés,
hospitdlas, mentor kijellése stb.) — mintegy Osszefoglaljak az Ertékelési
Osszesité Lap ,Tobb figyelmet érdemld teriiletek” rovataiban felsorolt,
fejlesztésre szoruld aspektusokkal kapcsolatos tennivalokat. Legkésobb egy
héttel a Beszélgetés utan az értékelt megkapja a Csoport igazgatdsagi tagja altal
véglegesitett Ertékelési Osszesité Lapot(Ld.: 5. sz. melléklet), amelyet mind az
érintett, mind pedig a Csoport tagjai alairasukkal hitelesitenek.

Az értékelési rendszer dsszefoglald vazlata a 6. sz. mellékletben talalhato.

4. Felel6sok ésfeladatkoreik

Az Ertékelési Felelds

Iskolai szinten a vizsgalatot (idedlis esetben) maga az igazgatd vagy az erre
kijel6lt igazgatohelyettes, azaz az Ertékelési Felelds feluigyeli. Feladatai:

— akétéves ciklusok egyénekre sz6l6 megtervezése;

— az Ertékel6 Csoportok beosztasa;

— az év elgji tékoztatd/megjitd értekezletek Iebonyolitédsa, amelyen beszamol
az egész tantestlletre vonatkoz6 el6zé6 év végi Osszesitett adatokrél — ahol
lehetséges —, a tantestlleti atlagokrdl, valamint 0Osszegzi a Pedagogiai
Programmal kapcsolatos tanulsagokat és eléterjeszti az |gazgatdsag mindezzel
kapcsolatos esetleges javaslatait, intézkedéseit;

— az értekezletre afenti dolgokrdl révid, 6sszegzé irasbeli feljegyzést is készit;

— a Tanuloi Kérdsivek feldolgozdsa, valamint az egyéni visszgjelzések
elkészitése a tanév végén. (Ezt a feladatot az igazgatd, amennyiben 6 az

Ertékelési Felelds, druhdzhatja helyettesére, de masra nem!);
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— avizsgalat egységességének a biztositasa;

— bizalmas tanacsadas minden érintett szaméra a folyamat soran.

Az Ertékelg Team

Egy tanar értékelésérsl az Ertékelési Felelés altal kijelolt Ertékelé Csoport
gondoskodik, amelynek tagjai a kdvetkezok: az igazgatdsag egyik (ciklusonként
valtozO) tagja, valamint az érintett tandr dltal az iskolaban tanitott tantéargyak
tanszakvezetoi.

A Csoport igazgatOsagi tagja

— felelés ciklusonként legaldbb egy Oraldtogatas és az azt kovetd
Oramegbeszélés |ebonyolitaséért; 6 valasztja ki a meglatogatandd elméleti
csoportot vagy hangszeres orat;

— felelés a vizsgalt tanar teljesitményére vonatkozd adatok Osszegyiijtéséért,
Osszesitéséért (6raldtogatasi lapok, tanulGi kérdbivek eredményei, az onértékel 6
ivbol és véleménykérs lapbdl szarmazd informaciok);

— felels az Ertékelési Beszélgetés elokészitéséért és lebonyolitasaért;

— felelds az Ertékelési Osszesité Lap véglegesitésért, majd az Ertékelési
Felel6snek val 6 atadasaért.

A Mingségiranyitasi Csoport munkak6zosség-vezetd tagja vagy tagjai

— felelések tantargyanként évente legaldbb egy oraldtogatds és az azt kovets
Oramegbeszélések |ebonyolitasaért; 6k valasztjak ki a meglatogatandd elméleti
csoportot vagy hangszeres orat;

— részt vesznek az Ertékelési Beszélgetésen;

— aléirjék az Ertékelési Osszesité Lapot.

Az iskolatitkér

— felelés atanul6i vélemények Osszegyiijtésének megszervezésért.

Az érintett tanar

— fogadja a latogatok altal kivalasztott elméleti vagy hangszeres egyik orgjan az
Ertékel6 Team tagjét; beleszdlasa van a latogatas idépontjanak kivalasztésaba;
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— az Oraldtogatés utan lehetleg azonnal, de mindenképpen a leheté legrovidebb
id6én belUl éramegbeszélésen vesz részt. A latogatas utani két munkanapon bel il
megkapja a kitoltott Oralétogatasi Lap masolatat — ahol szikséges, konkrét
indoklasokkal;

— minden jlniusban taékoztatast kap az év végi tanuldi visszajelzések
személyére vonatkozo eredmeényeérél;

— minden év szeptemberében szobeli és irasbeli tgjékoztatast kap az Ertékelési
Felel6stol az iskola tsszesitett eredményeirdl;

— Onértékelé lapon ad tgjékoztatdst a konkrét tandrai munkan tdlmeno
tevékenységérol;

— véleménykéré lapon ad tgékoztatast arrdl, hogy hogyan latja a sgjat iskolai
helyzetét, lehetéségeit, munkakorilményeit stb.;

— a ciklus végén Ertékelési Beszélgetés keretében hangot adhat minden a
vizsgdlattal 6sszefliggé véleményének, valamint tanacsot, segitséget kérhet.
Ugyanitt részt vesz az egyénre szabott, kovetkezé ciklusra vonatkozd célok
kijel6lésében,;

— a ciklus végén Ertékelési Osszesité Lapot kap, amelyen rogzitik a vizsgélat
eredményeit, tanulsagait és a kovetkezé ciklusra vonatkozé célokat; ehhez
egyetért6 alairdsa szikseges,

— panaszt tehet az Ertékelési Felelésnél az eljardés barmely momentumaval
kapcsolatban, és ezt a panaszt kételes a Felelés az erre kijeldlt bizottsaggal

Kivizsgaltatni.

A tantestiilet egésze

— a rendszer bevezetése el6tt tobbségi szavazassal dont az egyes elemek és a
rendszer egészének hasznalhatdsagardl, azaz elfogadja az iskola Ertékelési
Szabadlyzatét;
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— minden szeptemberben szobeli és irésbeli tgjékoztatast kap az Ertékelési
Felel6stél az egész tantestiiletre vonatkoz6 dsszesitett adatokrol, ahol 1ehetséges,
a tantestileti atlagokrdl (amelyeket Osszevethet a sgjat teljesitményével),
valamint az | gazgat6sag ezekkel kapcsolatos intézkedéseirdl;

— ugyanitt barmely tagja javaslatokat tehet médositédsokra; ebben az esetben

azonban mindenképpen U szavazas is szikséges.

5. A vizsgalat dokumentalasa és az adatok felhasznalasa

A dokumentumok kezelése és az adatokhoz val 6 hozzaférés

Az adatok bizalmas és biztonsagos kezelése a vizsgalat egyik kulcskérdése, igy
erre kilonos figyelmet kell forditani.

Az érintett tandr az 6ramegbeszélések utdn megkapja a kitoltott éraldtogatasi
ivek masolatat, minden év végén megkapja a tanulbi visszajelzések dsszesitését,
és maga tolti ki az Onértékel 6 és Véleménykérs lapokat. Az Ertékelési Osszesits
Lap megirdsa utan ezek a dokumentumok a Lap mellékleteként a kovetkezo
ciklusig megérizendék. Az Ertékelési Osszesité Lapok és mellékleteik
biztonsagos térolasa az Ertékelési Felelés kotelessége, az ezekhez vald
hozzéaférés rajta kivil csak a tanar tanszakvezetdjére, valamint az igazgatéra és
helyettesére és természetesen magéra az érintett tanérra terjed ki. Az Ertékelési
Osszesité Lap mindaddig nem selejtezhetd, amig a tanér az iskoldban tanit. Ha a
tandr munkaviszonya megsziinik, a lapot a tanar kérésére a kell neki adni,
amennyiben nem kéri, meg kell semmisiteni. Az Osszesitd Lap més
munkaltatonak nem adhat6 &t.

Az adatok felhasznalasa

Az érintett tanar

— megismerhet minden rdla gyijtétt informaciot és adatot, és barmikor
betekinthet a réla szdlé dokumentumokba; valgjaban elsésorban az 6
felel6ssége, hogy hogyan hasznositja az értékelés tapasztalatait és mit tanul az

informaciokbol;
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— az igazgatohoz fordulhat a feltart problémak megoldasaval kapcsolatban, aki
vagy tovabbképzés engedélyezésével vagy egy mentor kijelélésével koteles
segiteni;

— amennyiben — az értékeléstgl flggetlentl, hiszen erre a rendszer nem
alkalmazhat6 (l4sd részletesebben a Munkaltaté [ az 1gazgat6 és helyettese] alcim
alatt) — valamiért elbocsétést kezdemeényeznének ellene, alaspontja védelmében
érvként felhasznalhatja az értékelés tapasztal atait;

— kérheti, hogy referencidk irasakor a munkdltatd hasznélja fel az értékeléshol
szarmazd informaciokat.

A tanszakvezets

— a ciklus zéarasakor megismerheti minden, az adott tanszakhoz tartoz6 tanar
Ertékelési Osszesité Lapjét;

— egy — de nem kizardlagos — adatforrasként felhasznalhatja a vizsgalat soran
megismert informaciokat a hataskorébe tartozd, (tanszakon  bellli)
feladatkijel 6l éssel kapesolatos dontéseinek meghozataléhoz;

A munkaltato6 (az Igazgato és helyettese)

— barmikor hozzéférhet minden tanér személyes Ertékelési Osszesité Lapjahoz;
— egy — de nem kizardlagos — adatforrasként felhasznalhatja a vizsgalat soran
szerzett informaciokat a tanarok beosztasét érinté személyi dontések, valamint a
bérezéssel és jutalmazassal kapcsolatos dontések meghozatalara, amennyiben
ezeket a dontéseket az |gazgat6 egy személyben vagy helyettesének és az érintett
tanar tanszak-vezetdgjéinek korében hozza meg;

— felhaszndlhatja a vizsgalat soran szerzett adatokat az iskola vezetési
gyakorlatdnak javitaséra (jobb munkamegosztas, az eszk6zok jobb elosztdsa
stb.), ha ezzel kapcsolatos dontéseit a fenti személyi kdrben hozza meg;

— felhaszndlhatja a szerzett informacidkat a tovabbképzésekkel kapcsolatos
dontéseiben, ha ezeket afenti személyi kdrben hozza meg;

— az Osszesitett iskolai adatokat felhasznal hatja PR/marketing célokra;
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— atandr kérésére koteles megfelel6 tovabbképzést engedélyezni vagy kijel6ini
egy kollégat, aki seqgit a feltart problémak megoldasaban.

Az lgazgatd nem haszndlhatja fel viszont a vizsgélat soran szerzett névszerinti,
személyes adatokat és informaciokat

— érvként a fenti személyi kornél tagabb kdrben meghozandd dontések
befolyasolésara;

— fegyelmi eljéras kezdeményezéséhez vagy az értékeléssel dsszefliggésben nem
alo, egyéb ok miatt inditott fegyelmi eljarés sorén érvként a hozandd dontés
befolyasolasahoz;

— elbocsétés kezdeményezéséhez,

— informécidszolgaltatasi célbol sem iskolan beltilre, sem iskolan kiviilre, kivéve

referencidkhoz, a tanar kifejezett kérésére.

6. Eljarasi szabalyok

1. Az értékelési rendszer mitkddése minden vonatkozésban a tantestilet altal
elfogadott jelen Ertékelési Szabalyzatban megfogal mazott elvek, modszerek és
eszkdzok alapjan torténik. Mivel adatgyiijtés kizérOlag a Szabalyzatban leirt
terlletekrdl lehetséges, nem gyijtheté és nem hasznalhat6 fel olyan adat,

— amely az értékelt altal nem ismert vagy névtelen forrasbol szarmazik (kivétel a
Tanul6i Kérdoiv);

— amely az érintett tanar tudta nélkil keletkezett;

— amely nem atanar szakmai munkajaval kapcsolatos,

— amelyrél nem kap téjékoztatést a tanar az Ertékelési Beszélgetés el6tt.

2. Az Ertékelési Szabdlyzatot bevezetése el6tt a tantestillet tagjai egy erre acélra
Osszehivott Ertékelési Ertekezleten tobbségi szavazéssal érvényesitik.

3. A Szabdlyzat barmely részletének moddositésa a tovabbiakban minden év
szeptemberében megtartandd  Ertékelési Ertekezleten kezdeményezhetd a

tantestllet barmely tagja &tal. Minden moédositds a tantestilet tobbségi
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szavazatéval 1ép érvénybe, de egy adott tanarra vonatkozéan egy cikluson bel Ul
aciklus kezdetekor érvényes szabalyok szerint torténik az értékelés.

4. Az Minéségiranyitasi Csoporttagjai egyszemélyes itéletet csak az
Oralatogatasi lap kritériumaival kapcsolatosan alkotnak, és ezt elfogultsag
nélkul, kedvezétlen itélet esetén kell6en indokolva kell megtennitk. Az dsszes
tobbi kritérium esetében az Ertékelési Beszél getés keretében a Csoport tagjainak
és az érintett tandrnak konszenzusra kell jutnia. Ha ez nem sikerllne, a
beszél getés dsszes résztvevojének tobbségi szavazataval kell a kérdést elddnteni,
Ugy, hogy szavazategyenl6ség esetén atanar szavazata legyen donté.

5. Az adatok kezelése a 4. és 5. fgjezetekben leirtak szerint torténik, ezen
tilmenden minden egyéni adat bizalmasan kezelendé. Az Ertékelési Felelés
egesz tantestlletre vonatkozO oOsszesitésen kivil semmilyen mas lista vagy
rangsor nem készill, és az adatok egészéhez az Ertékelési Feleléson, valamint
igazgaton és helyettesén kivil senki sem férhet hozza. Minden résztvevo
erkolcsi felel6ssége, hogy a személyes adatokat titokként kezeli, és ezekrdl
senkivel nem beszél. Ez aldél csak az igazgatd, helyettese és az érintett tanar
tanszakvezetoje kapnak felmentést, de 6k is kizardlag egymas kdzott. A tanarok
sgjat eredményeiket sem kozdlhetik senkivel sem.

6. A tanér — az Ertékelési Osszesité Lap aléirésa elétt — barmikor panasszal élhet
az értékelés barmilyen aspektusaval kapcsolatosan. A panaszt irasban kell
benydjtani az Ertékelési Felelgsnek, aki annak elbiralésara egy bizottsagot allit
fel.

Ennek tagjai:

— az Ertékelési Felelés, amennyiben nem tagja az érintett Ertékelési Csoportnak.
Ha igen, akkor az igazgatdsag egyik nem érintett masik tagja;

— egy, a panaszos dltal megnevezett tantestlleti tag;

— atantestillet egyik sorsolassal kivalasztott tagja;

A bizottsag bizalmasan térgyal, majd — tartézkodéasi tilalom mellett — titkos

tobbségi szavazassal dont a panaszrol.
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V.2.7. Vezet6k munkdjanak mérése és értékelése
Az iskolavezetés munkgjanak értékelése szervezett forméban a tanév folyaman
legaldbb egy alkalommal év végén torténik. Kiterjed a pedagdgiai programban
és a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére, a vezetés modszerére,
stilusara.
Az értékelés témakorei:
mennyire igyekezett megteremteni a nyugodt munkavégzés feltételeit,
adott-e lehet6séget az egyéni kezdeményezések megval Ositasara,
segitette-e a tanszaki kdzosségeket programjuk megval ésitésaban,
hogyan oldotta meg a felmertilt problémakat.
Az értékelést végzok kore:

a Kozalkalmazotti Tanacs

a Szll6i Munkakdzosség (Zeneiskola Barati Kor)
M oOdszer:
- interju
- kérdoiv (Ld.: 7. sz. melléklet)
Azintézmeény vezetéjének és mas vezetéinek tevekenységenek értekelése és
mér ése az intézményi 6nértékelésben is helyet kap, kiemelten az alabbi

pontokban:

A vezetok ....

1.1. |elkotelezettek a pedagbgiai programban  megfogal mazott
kildetés és értékrend érvényre juttatdsa irdnt és példat

mutatnak ezek betartasara.
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1.2.

mindent elkdvetnek annak érdekében, hogy hatékony
kapcsolatot alakitsanak ki az intézmeény kilsé partnereivel
(szulékkel, fenntartokkal, més iskoldkkal).

1.3.

elésegitik az intézmény kedvezé megitélését publikaciokkal,
rendezvényeken tartott el6adasokkal, civil szervezetekben
végzett munkalkodassal.

14.

élére dlnak az Uj kezdeményezéseknek a fejlesztésekben,

jobbitasokban.

1.5.

tamaszkodnak a belsé partnerek (tandrok, munkatérsak)
Otleteire, javadlataira és meghallgatjdk panaszaikat,
kritikgjukat és lehetéség szerint figyelembe veszik ezeket.

1.6.

lehet6ségik szerint mindent megtesznek a szikséges
eréforrdsok  megteremtésére a  kitiizott  feladatok

teljesitéséhez.

1.7.

észlelik, elismerik beosztottjaik eréfeszitéseit, torekvéseit a

mindennapi munka soran.

1.8.

figyelemmel kisérik a zenei oktatasi, nevelési folyamatokban
az egyének, a csoportok munkagat, fejlodését, és ahol
lehetséges, kialakitottak objektiv.  mérérendszert ezek

megitélésére.

1.9.

egyértelmiien meghatdrozzak a szervezeten belll a




feladatokat és hataskoroket.

1.10|szinten tartjdk sgjét felkészlltségiket tovabbképzésekkel,
Onképzéssdl.

V.2.8. Intézményi 6nértékelés

Intézménylnk a teljes kort iranyitott oOnértékelést haromévente tervezi
elvégezni, az intézmény fejlesztésének, fejlédésének elésegitése, a szervezet
erosségeinek és fejlesztends terlileteinek feltdrasa Gtjan. Ez lehetfvé teszi
szamunkra, hogy rangsoroljuk a fejlesztési feladatait és beépitsik a stratégiai
terviinkbe a legfontosabb tennivaldkat. Onértékelés akkor éri el céljé, ha az
intézmeény tényekre alapozva allapitja meg erésségeit és fejlesztends terdleteit, s
erre alapozva ki tudja jeldlni, mely terlleteken szikséges a beavatkozas, a
fejlesztés. Meghatarozza tovabbd, jelenleg hol tart az intézmény, és mennyit
fejlodtink az el6z6 idoszakhoz képest.
A gyenge pontok kiklszobolésére intézkedési tervet készitiink, majd ennek
végrehgjtasa utan idészakonként Ujbol megismétlik az Onértékelést, és igy
megval 6sul az intézmény szisztematikus fejlesztése.
Az onértékelés kiterjed az intézmény jellemz6 tulgjdonsagaira, adottsagaira ezen
bel Ul kiléndsen:

avezetés szerepére a szervezeti kultura fejlesztésében,

az intézmény stratégiajanak meghatérozasara és megval 0sitasara,

ameglévo folyamatok szabalyozottsagéara,

a szabdyozéasi rendszer teljeskoriségére,

az eréforrasok figyelembevételének médjéra,

a partneri (tanul6i, szlil6i, pedagdgusi, fenntartdi stb.) igények

figyelembevételének modjara.
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Az Onértékelés kitér az intézmeny altal elért eredményekre, ezen bel Ul
kil 6ndsen:

a munkatarsak bevonasanak mértékére,

a folyamatos fejlesztés eredményeire,

a partnerek (tanulok, szilék, pedagogusok, fenntartok stb.)
€l égedettségére,

a szabdyozasi rendszer bevezetettségére, az alkalmazas
hatékonysagéra,

a szervezeti kultura fejlesztésének eredményeire,

akitiizott célok elérésére, megval Ositasara,

az eréforrasok felhasznalasanak hatékonysagara.

A modszer rovid leir asa

Az iranyitott 6nértékelés soran az intézmény a fenti terileteken végez felmérést
és elemzeést. Az elemzések elkészitéséhez felhasznéljuk mindazokat az adatokat,
infformécidkat, amelyeket a partneri igény- és elégedettség soran
Osszegytjtottunk, illetve amely barmely més médon az intézményben
rendelkezésre all. Az iranyitott onértékelés elvégzését minden terlleten egy
informacios lap és egy kérdoiv segiti.

Az irényitott onértékelésben részt vesz az intézmény vezetdje, helyettese, a
belsé tamogatd csoport vezetdje, s a munkatarsak képviseloi, akiket ugy fogunk
kivalasztani, hogy minden munkaterilet, tanszak képviselve legyen.

Az oOnértékelés eredményeképpen elkészill egy Osszegzés az intézmény
erosségeirsl, a fejlesztendé teriletekrsl. igy az intézmény tevékenységét
visszacsatolja a Célok és prioritasok meghatarozasdhoz, szikség esetén
modositia a pedag6giai programban deklaralt stratégiai céljait, illetve

intézkedési tervet készit.
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Részletes bemutatas

Az adbbiakban bemutatjuk az iranyitott ©Onértékelés |ebonyolitdsanak

menetét.
Feladat Modszer, magyarazat Felelds Eredmény
Az 6nértékel6 Az iranyitott onértékelés lebonyolitasara munkacsoportot | Intézmény- | Onértékels
csoport hozunk Iétre. Vegyen részt a csoport munkdjaban az|vezeto csoport
|étrehozasa intézmény vezetéje vagy valamelyik, dontési joggal
(kivélasztasa, rendelkez6 munkatérsa, és a csoport tagjai az értékelésben
meghizasa) jartas, a tantestllet szdméa kompetens személyek
legyenek. Az értékelé csoport tagjait az intézmeényvezet
megbizza a munka elvégzésével.
Az onértékelésben | Meghatdrozzuk, kik azok a munkatérsaink, akiknek a|Onértékels |A
résztvevo véleményére szamithatunk, és kik azok a munkatérsaink, | csoport felmérésbe
munkatarsak akik napi munkuk sordn kapcsolatba kerllnek az|vezetéje |bevontak
kivalasztésa; a intézmény  jellemz6 adataival, eredményeivel, kore
bevonandok hatékonysagi mutatoival.
korének
meghatérozésa
Az iranyitott Az iranyitott onértékelés szakmai-tartalmi célja: Onértékels |Az
Onértékelés Egy adott idoszak minoségfejlesztési munkdjanak | csoport iranyitott
terlleteinek és értékelése, a szikséges beavatkozd intézkedések | vezetdje | Onértékelés
mabdszerének meghatérozésaval. teriletei és
meghatarozésa A cél ismeretében kivélasztjuk a vizsgdlando teriileteket, mabdszerei
a modszert (kérdoiv, egyéb adatgyiijtési technikék,
elemzés, dsszehasonlitd elemzeés).
Az iranyitott A fenti adatok ismeretében méar elkészithetjik az|Onértékels | Utemterv
Onértékelés Utemezést, amely tartalmazza az idépontot, az elvégzends | csoport
lebonyolitasanak | feladatot, a hatéridot, arésztvevoket, afelelosoket, esetleg | vezetdje
megtervezése, a mbdszert is. Az Utemterv egyrészt megkonnyiti az
felelésok és onellenérzési folyamat nyomon kovetését, ellenérzését,
hatéridok méasrészt el6segiti az idogazdalkodéast.
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megéllapitdsa

A segédanyagok | Atnézzik az informécios lapokat, majd &nézzik az|Onértékels |Kiegészi-
elokészitése, a Onértékelést  megkodnnyité  kérdéiveket. A cél | csoport tett €s
szilkséges flggveényében megvizsgéljuk, kell-e vdlaszolnunk minden | vezetéje | adaptét
kiegészitések kérdésre, ki kell-e egészitenlink a kérdéseket egyéb, az kérdoivek
meghatarozésa intézmény sgjatossagait vizsgdld kérdésekkel, illetve
listdzzuk azokat a dokumentumokat, amelyekbol
megkapjuk az adott terllethez szilkséges tényanyagot.
OsszegyiijtjUk a minéségfejlesztési  munka  sorén
keletkezett dokumentumokat, szabdlyzatokat, illetve
azokat az intézményi dokumentumokat, amelyek a
miitkddés mikéntjét szabalyozzak, s azokat, amelyek az
eredményeket és egyéb hatékonysagi mutatokat rogzitjik.
Sor kertlhet probakitoltésre.
Az egyéni Az egyénileg Kkitoltott kérddiveket  dsszegyiijtjik. | Onértékels | Kitoltott,
kérdsivek kitoltése | Osszesitjilk az eredményeket és a résztvevékkel | csoport Osszegyiij-
6s Osszegylijtése. | megvitatjuk. Szembesitjik az Osszesitett véleményt a|vezet6je  |tott €s
Az egyéni tényadatokka és konszenzusos dontés utén rogzitjuk az ertékelt
kérdsivek eredményt. kérdsivek
Osszesitése.
Adatgyiijtés a Az Onértékeld csoport Osszegyiijti az eredmény- és|Az  egyes| Osszegyiij-
kdzdsen kitdltends | hatékonysagmutatokat. adatcsoport | tott,
kérdéivekhez ok eredmény-
Osszegyiijté | és
sének hatékony-
felelose s&g-
mutatok
A kérdsivek kozos | A munkacsoport a rendelkezésre all6 adatok alapjan| Onértékels | Kitoltott
kitoltése kitolti a kozos kitoltésre szant kérdoiveket. A kérdoivek | csoport kérdoivek
esetében a kitoltok tamaszkodnak a nyitott Onértékelésre, | vezetdje

a partneri igény- és elégedettségmérés szdmadataira,
valamint egyéb rendelkezésiikre al6 informécidkra A

kitoltés sordn torekedni kell a konszenzusos
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megegyezesre.

Az alapadatok A kitoltott  kérdoiveket eredményét és az egyéb| Onértékels | Osszegyiij-
gyijtése, rogzitése | tényadatokat rogzitjik. Ezeket az elemzések és a szbveges| csoport tott €s
értékelés elkészitésehez hasznéljuk. vezetéje | rogzitett
adatok
Az kérdoivek Az egyes teriiletek elemzését kisebb csoportok végzik,|Az  egyes|Ertékelés|.
adatainak majd eléterjesztik ateljes munkacsoportnak. terilet
elemzése elemzésé-
ét felelds
személyek
és a
Onértékeld
csoport
vezetdje
A szOveges A kérdséivek adatainak Gsszesitése utéan a munkacsoport | Onértékel | Ertékelés
értekelés elkésziti a szbveges elemzést. csoport .
elkészitése Ellenérizzik a munkédt! Megfelel-e az intézmény | vezetdje
igényeinek, tényszeri-e, alkalmas-e az erossegek és
fejlesztend6  terlletek  megdllapitésira  Ha  nem,
korrigdlunk.
Az értékelés A munkacsoport ellenérzi, hogy értékelésiik megfelel-e a| Intézmény- | Feljegyzés
ellenérzése tartalmi, modszertani kdvetelményeknek, tartalmazza-e az | vezeté
intézmény ergssegeit, fejlesztends terlleteit.
Korrekcié (ha A munkacsoport megvizsgdlja (kiegésziti, javitja) a|Onértékels |Javitott
szilkséges) kifogasolt tertleteket. csoport értekelés
vezetdje
Az iranyitott Alkalmazotti értekezlet Intézmeény | Jegyz6-
Onértékelés vezeté kényv  a
elfogadtatasa az dontésrol
alkalmazotti korrel
Korrekcio (hanem |Elutasitdss  esetén a  munkacsoport  fellilvizsgdlja| Onértékeld | Korrigalt
fogadja el az (kiegésziti, javitja) az értékelést. Ha a testilet nem|csoport értékelés
alkalmazotti kor) |fogadja e€l, konkrét javaslatokat kérlnk, és ennek|vezetsje
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megfelel6en végezzik el akorrekciot.

Az iranyitott Alkalmazotti értekezlet, dontés az elfogadasrol Intézmeény | Jegyz6-
Onértékelés A szOveges értékelést kdzétesszik atestiletben. vezeto konyv  a
elfogadtatasa az dontésrol
alkalmazotti korrel
Az iranyitott Véglegesithetjik az iranyitott onértékelés eljarasrendjét, | Onértékels | Iranyitott
Onértékelés amelyben meghatarozzuk a vizsgdlandd terlleteket, a|csoport Onértékelés
eljardsrendjének | mbdszert és az Onértékelés gyakorisagat. Az eljarasrend | vezetdje | eljarés
véglegesitése a tartalmazza: rendje
tapasztalatok az onértékelés tertileteit (kiterjed az intézmény
alapjan Osszes folyamatara, szervezeti kultargjara és az
intézmény altal elért eredményekre),
az onértékelés gyakorisagét,
az onértékelés modszereit (értékelés sth.).
Fejlesztésinditdsa |Az  onértékeld  csoport  ,visszaté” a  Célok | Onértékels |Intézkedési
meghatérozaséhoz, sintézkedési terv készitéséhez. csoport terv
Szikség esetén sor kerllhet a dratégiai  célok | vezetdje

felllvizsgalatéra és a pedagdgiai program médositéséra.

V.2.9. Minéségiranyitasi rendszer (program) fellilvizsgalata

Az eljaras célja, hogy az iskolank miikodése soran keletkezé problémajelzések,

valamint az intézményt érinté kilsé és belsd mérések, belsd értékelések

eredményei alapjan észlelt hianyossagok, hibak,
megsziinjenek, a szikséges javitd, feglesztd, megel6zo

megtorténj enek.

Az eljarés hatadlya kiterjed az intézmény teljes mikddésére.

nem-megfelel 6ségek

tevékenységek

Az eljaras sordn a mindségugyi vezetd feladata a mikodési problémak, nem

megfelel6ségek Osszegytijtése, és az iskolavezetéssel egyeztetve a megfeleld

javito, fejleszts tevékenységek elinditasa.
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Mikodési problémak, nem-megfelel6ségek dsszegyiijtésének modja

Az intézmény napi mikodéseében a dolgozok, tanulok &ltal észrevett
miikodési problémdk, nem-megfelel6ségek dsszegytijtése a
@ Hibajelentd lap,
@ Fejleszto javadlat illetve a
@ Tanulbi észrevételek alapjan torténik.

Hibajelent6 lapot kell kitolteni

@ az intézmény dolgozdinak, amennyiben mikddési rendellenességet vagy
szabalyoktdl val6 eltérést tapasztalnak,

@ az iskolavezetés tagjainak a kilsé és belsé mérés, a vezetsi ellenérzés
soran észlelt mikodési rendellenességekrol, hianyossagokrol, amennyiben
ugy itélik meg, hogy azok megszintetéséhez helyeshits, fejlesztd
tevékenységre, vagy az ismételt illetve mas tertileten torténo bekovetkezés
elkerlilése érdekében megel 6z6 tevékenységre van szikség.

@ az iskolavezetés tagjainak, amennyiben a partneri igényfelmérés, iranyitott
onértékelés eredmeényei vagy az indikatorrendszer mutatoi alapjan ugy itélik

meg, hogy helyeshitd, fejleszts tevékenységre van sziukség.

Fejleszto javaslat

A Fegleszté javadat c. lap kitdltése minden dolgoz6 joga. Célja, hogy a
munkatarsak  javaslataikkal —hozzgjarulhassanak az iskolai  mikddés
hatékonysaganak fejlesztéséhez.

Tanulok jelzései
A tanuldk dltal észlelt hibak, mikodési rendellenességek jelzésére, a

Tanul6i észrevételek c. lap hasznalhatd, melynek kitoltése minden tanulé joga
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Az Bsszegyjtott lapok, informécidk feldolgozasa, megoldasi modok
Az 6sszegyjtott lapok tovabbi kezelése a mingséguigyi vezeté feladata.
A lapok tartalma alapjan dont a folytatasrél, ami lehet:
@ intézkedés
@ intézkedési terv
@ fejleszto tevékenyseg.
Minden hibagjelzés utan prevencios elemzést koteles végezni. Az elemzés
alapjan dont a folytatasrol, ami lehet:
@ intézkedés
@ intézkedési terv

@ fejleszto tevékenyseg.

Intézkedési terv

Amennyiben a jelzett probléma megoldasa ismert, de elhéritasa tobb
lépéshol  all6, hosszabb folyamatot igényel, akkor a megoldas [épéseit
intézkedési tervben kell rogziteni. Az intézkedési tervet vagy a minéségugyi
vezeté késziti, vagy atadja ezt a munkat a teriletért felelos vezetonek. A

hibajelent6 lapra ra kell irni az intézkedési terv megnevezését, készitojét és a

mindsegugyi vezet6 alairasaval le kell zarni.

Fejleszté tevékenység

Fejleszté tevékenységet akkor folytatunk, ha a jelzett probléma oka,
megoldasa még nem ismert.

E tevékenységet a mingsegigyi vezeté a Fejleszté tevékenység adatlap
kitoltésével inditjaa Az adatlapon rogziti a feleszté tevékenység
Végrehajtasaért felel6s személyt, atevékenységben részt vevo team tagjait és a

tevékenység hatéridejét. Az adatlap masolatat atadja a tevékenységért felelos
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személynek. A folyamatban lévé fejleszté tevekenységekrél a minéséglgyi
vezetd nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a tevékenységért felelés

személyek nevét és a hatéridoket.

Ervényesség

A MIP felllvizsgalataban gordilé tervezés valosul meg, amely soran az
egyszer 6t évre megsziletet stratégia minden évben felllvizsgalatra kertl és az
eltelt év helyett egy Ujabb, 6todik évvel kiegésziil. igy biztosithatd, hogy a

tervezés ne politikai és intézményvezetéi ciklusokhoz kétodjon.

V.2.10. Dokumentumok kezelése

Szamitbgépen torténd térolés, kezelés

A minéségbiztositasi dokumentum mellékleteivel egyitt jol felépitett
struktiraban kézponti gépen helyezkedik el. A dokumentumok elnevezése a
kovetkezok szerint torténik: dokumentum neve + IMIP + verzioszam. A
dokumentumokhoz val6 hozzéférés szigorl. A minéségiranyitasi vezetének van
irasoga, minden mas dolgozonak csak olvasasi joga. A miikddés soran torténd
valtozasokat, szilkséges modositasokat a minéséguigyi vezeté tantestiileti és
igazgatoi jovahagyas utan behelyezi a megfelelé helyre. A dokumentum a
modositas utan () verzidészamot kap, igy ezen Uj fgjInéven kerll be a helyére. Az
el6z6 verzié is gépen marad. Archivalasrol a rendszergazdan kivil a

minéséguigyi vezeté is gondoskodik.
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VI
1.

. Mellékletek

sz. mellélet:

ORAMEGFIGYELESI LAP

Tanar:

A = kivald/atlagon feltli
B = maradéktalanul j6, de nem rendkivuli

C=
D = gyenge, de nem teljesen elfogadhatatlan

kdézepes/nem rossz, de lehetne jobb

E = nagyon gyenge, elfogadhatatlan
X=itt most nem megéllapithaté/nem tudom megitélni

Ertékel6:

Osztdly:

Datum:

indoklas (D és E

pont

SZEMELYES TULAJDONSAGOK:

a tanitdshoz, a tantargyhoz, a tananyaghoz valé

fellépés, megjelenés, hangnem, stilus, kapcsolat a

a figyelem és a fegyelem fenntartasanak képessége

a tandari figyelem terjedelme

a tanuldk kognitiv szintiéhez valé alkalmazkodas

a tanuldi teljesitmények objektiv értékelésének

a sajat teljesitmény objektiv értékelésének képessége

ATERVEZES MINOSEGE:

célok egyértelm(isége, megvalasztasuk indokoltsaga

1
2

3

4

5.
6.
7.
OR
8.
9.

megfelelé szamu és jellegii feladat kit(izése

10.

a feladatok kidolgozottsaga, el6készitettsége

11.

feladattipusok és munkaformak valtozatossaga,

12.

idébeosztas

13.

a tanitasi anyagok/eszkzok valtozatossaga,

TANITAS MINOSEGE:

14.

oravezetés, a munka szervezése, atmenetek a fazisok

15.

gazdalkodas az idbvel, az 6ra dinamikaja

16.

az egyes oraelemek/feladatok lebonyolitasa

17.

a tanitasi anyagok/oktatasi eszkdzok hasznalata

18.

az utasitasok vilagossaga

19.

magyarazatok érthetésége, szinessége

20.

kérdezési technikak/kommunikacio a tanulokkal

21.

a tanulék bevonasa a munkaba

22.

a tanuldk hibainak kezelése

23.

a kit(izott célok megvaldsitasa

24,

a tanuldk munkajanak értékelése

25.

a varatlan helyzetek kezelése

26

az 6ra hangulata, munkalégkor

SP.ECIALIS TANTARGY| SZEMPONTOK:

27.

28.

29.

MEGJEGYZESEK:

PONTSZAM ATLAG:
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2. sz. mellélet:

TANULOI KERDOIV

A=
B =
C=
D=

A TANAR NEVE:

FOTARGY/ELMELETI CSOPORT:

DATUM:

az éllitassal maradéktalanul egyetértek
az allitassal jorészt egyetértek

az éllitassal tobbnyire nem értek egyet
az éllitassal egyaltalan nem értek egyet

Ez a tanar véleményem szerint...

1.

jol &t tudja adni a tantargydhoz tartozé ismeretanyagot — j6l magyaraz.

jol tud fegyelmet tartani.

lathatéan élvezettel, lelkesen tanit.

meg tudja szerettetni a tantargyat a tanuldkkal.

ritkén hianyzik.

az Orakra pontosan érkezik, és pontosan fejezi be 6ket.

nyilvanvaldéan készil az 6rakra.

a rendelkezésre all6 id6t hasznos munkaval tolti ki.

© © Nl o g K WD

magas, de teljesitheté kdvetelményeket tamaszt a tanuldkkal szemben.

=
o

. idedlis légkort teremt az 6ran a munkahoz.

IR
=

. érdekes és/vagy nyilvanvaléan hasznos orai feladatokat alkalmaz.

[N
N

. ésszerli mennyiségi és jellegli hangszeres, elméleti gyakorlas feladatot ad.

[N
w

. a szdmonkérésben igazsagos és kiszamithato.

=
I

. a dolgozatokat elfogadhat6 id6 alatt kijavitja.

[N
a1

. a didkokat partnerként kezeli a munkéaban; véleményuket kikéri/meghallgatja.

=
(o2}

. egyenléen kezeli a didkokat, nem kivételez.

[N
\‘

. a didkokra mint egyénekre is tud figyelni.

[EnY
oo

. kiszamithatd, viselkedése nem pillanatnyi hangulatatél fligg.

=
(]

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

20.

olyan ember, akinek a véleménye nem tanulmanyi tdgyekben is mérvado

szamomra.

21.

kival6 tanar; az iskola bliszke lehet ra.
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3. sz. mellélet:

A TANARI MUNKA ERTEKELESE Ciklus:
ONERTEKELO LAP

Név:

Ennek az Onértékels Lapnak egyrészt az a célja, hogy a benne foglalt kérdésekkel mintegy deklarélja,
hogy a tantestiilet az elméleti és hangszeres tanorai tevékenységen tul milyen egyéb pedagodgiai és
az iskolai élet szervezésével kapcsolatos tevékenységeket és altalaban milyen tanari hozzaallast tart
értékesnek és fontosnak, masrészt pedig az, hogy rogzitse, dokumentalja az ezeken a
tertileteken elért eredményeket.

1. Rendelkezik-e valamilyen posztgradualis képesitéssel vagy rész vesz-e
jelenleg olyan képzésben, amely Gjabb felséfokd vagy a mostaninal magasabb
képesitéshez vezethet?

2. Részt vett-e vagy adott-e be kérelmet az iskoldban akkreditalt tovabbképzésre
az elmult két év soran?

3. Milyen kilén bérezéssel/lkedvezménnyel nem jar6 (az ezekért kapott
esetleges pénzjutalom itt nem szamit), nem 6érarendi, iskolai szintl feladatokat
latott el az elmdlt két év soran? (Iskolai szintl Unnepélyek/rendezvények
szervezése,)
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4. Milyen kildon bérezéssel/kedvezménnyel jar6, nem o6rarendi, iskolai szinti
feladatokat latott el az elmult két év soran? (tanszakvezetés, iskolai szint(
Unnepélyek/rendezvények szervezeése, zenekar, kamarazene,
hangversenyeken, kidllitds-megnyitokon szereplés stb.)

5. Részt vett-e barmilyen iskolan belldli vagy iskolan  kivili
eredetli/szervezésil, nem tandrai jellegi szakmai tevékenységben az
elmult két év soran? (Részt vett-e barmilyeniskolan beldli/kivili eredeti
szervezésl, kulon bérezéssel, kedvezménnyel nem jar6 rendezvény,
hangverseny, egyéb szervezésében vagy aktiv szerepléssel)

6. Bejutott-e olyan tanuld az iskolai tanulmanyi verseny elsé 6t helyezettje kozé
az elmdlt két évben, akit On az adott targybdl ebben az iskoldban valaha is
tanitott? Adja meg a tanuld nevét és az évet. (Terlleti, regionalis és megyei
versenyek)

8. Bejutott-e olyan tanul6 valamilyen orszagos verseny elsé hlsz
helyezettje kozé, akit On ebben az iskolaban valaha is tanitott?
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9. Kapott-e valamilyen szdébeli elmarasztalast az elmult két évben
munkafegyelemmel kapcsolatos mulasztas miatt (késés, adminisztrativ
teend6k elmulasztasa, lgyeleti kotelezettség elhanyagolasa stb.)?

10. Kapott-e az elmult két évben valamilyen irasbeli fegyelmi bintetést?
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4. sz. mellélet: ; ; ;
A TANARI MUNKA ERTEKELESE
Ciklus:

VELEMENYKERO LAP Név:

Ennek az egyéni Véleménykérd Lapnak egyrészt az a szerepe, hogy segitsen atgondolni a
munkakdrrel kapcsolatos személyes és szakmai kérdéseket, masrészt pedig, hogy informéacidkat
szolgaltasson az Iskolavezetésnek a fejlesztendd terliletekrdl - az egyes tanar szemszogébdl. Ha Ugy
gondolja, hogy a kérdések nem fednek le minden fontos teriiletet, kérjik szabadon fejtse ki
véleményét az Egyéb észrevételek pontban.

1. irja le (a legfontosabbnak tartottal kezdve a sort), hogy iskolai munkéajanak mely aspektusait
tartja a legfontosabbnak.

2. On szerint milyen teriileteken jarult hozza leginkabb az iskola osszteljesitményének
magas szinvonalon tartasdhoz/emeléséhez? Iskolai munkdjanak mely teriileteire a
legbiiszkébb?

3. Megitélése szerint egyénileg milyen terileteken fejl6dott legtdbbet az utébbi két évben?
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4. Milyen haladast ért el az el6z6 ciklus végén rogzitett egyéni fejlesztési célok tekintetében?

5. Van-e olyan terllete az iskolai munk&nak, ahol javitani szeretne a teljesitményén?
Milyen segitségre/feltételekre lenne szilksége ahhoz, hogy ez megtorténhessen?

6. Van-e olyan tényezd vagy jelenség, feltétel, amely az On meglatasa szerint
akadalyozza/hatraltatja azt, hogy munkaja igazdn magas szinvonall vagy hatékony legyen?

7. Van-e olyan egyéni eréssége/szakismerete/képessége, amelyrél ugy érzi, hogy nem kelléen
hasznosul az iskolaban?
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8. Véleménye szerint az iskola egészének mikddésében mely teriileteken lenne leginkabb
sziikség javulasra?

9. Ha az iskola szabadon felhasznalhat6 - egyszeri, de mondjuk hdszmilliés -6sszeghez
jutna, On mire forditana ezt a pénzt?

10. Ha az iskola szabadon felhasznalhat6 - havonta rendelkezésre all6, mondjuk kétmilliés -
osszeghez jutna, On mire forditana ezt a pénzt?

11. Egyéb észrevételek:
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5. sz. mellélet:
BIZALMAS! BIZALMAS! BIZALMAS! BIZALMAS! BIZALMAS! BIZALMAS!

A TANARI MUNKA ERTEKELESE

Ciklus:
ERTEKELESI (SSZESI 76 LAP
Nev:

PONTSZAM

1. AZ ORALATOGATASOK EREDMENYE

a. KIEMELKEDOEN JO TERULETEK

b. FIGYELMET IGENYLO TERULETEK

PONTSZAM

2. A TANULOI KERDOIVEK EREDMENYEI

a. KIEMELKEDOEN JO TERULETEK

b. FIGYELMET IGENYLO TERULETEK
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3. AZ EGYEB TERILETEK ERTEKELESE

a. KIEMELKEDOEN JO TERULETEK

b. FIGYELMET IGENYLO TERULETEK

4. EG/EN (ALK A KOETKEZO ERTEKELES A KLUSRA

6. MEGIEGYZESEK

Keszthely, 200

tanar tanszakvezetd(k) igazgato
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6. sz.melléklet:

ADATFORRAS

értékeld

vizsgélt teriilet

informéacio

kritériumok szama

értékelés modja

idépont

FELDOLGOZAS

felelgs

pontozas

Osszpontszam kiszamitasa

VISSZAJELZES

TANARI

Cl KLUS

1. ORAMEGFIGYELESI LAP

2. TANULOI KERDOIV

3. ONERTEKELO LAP

4. VELEMENYKERO LAP

Ertékel Team tagjai

tanérai/szaktandri tevékenység

a atanard
b)  atandr teljesitményérél az

6rén | dottak dlapjan

26 vagy 29

alaogatok 5-0s skda dapjan

mindsitik az egyes kritériumokat

ciklusonként/targyankeént kétszer a

mkv. + egyszer aTeamig. tagja

az Ertékelés Team-tagjai

A=5, B=3, C=1, D=-2, E=-4 pont
kérdésenkeént, a 27., 28. és 29.
kérdésekre csak a mkv. pontoznak
az Osszes | &ogatés étlaga

- 6ramegheszél és,
Ordé&ogatési Lap mésola -
ciklusétlag - megbeszélés az

Ertékelési Beszél getésen
tantestileti &lagok

tan& dtd tanitott didkok

tanérai/szaktandri tevékenység

a atanard
b)  atandr teljesitményérél a
tanul 6kban kiadakult képrol

kritériumok szerint értékelve

21

atanulok 4-es skdadapjan

mindsitik az egyes kritériumokat

minden tanév végén

elgkészités: iskolatitkér

értékelés Ertékelés Felelés
5, 3, 1 és-2 pont kérdésenként

akét év végi eredmény &laga

- év végi atlagok csoportok és
kritériumok szerint - ciklusétlag
- megbeszélés az Ertékel ési
Beszél getésen tantestiileti &lagok

tan& és Team tagjal kozdsen
szaktanari és egyéb tevékenység,

felkészliltség, hozzadlés

a)  képesitésrél, tovabbképzésrsl

b)  nemtandra szakmai és
szervezé tevékenységekrol

¢)  munkafegyelemrdl

10

az Ertékelés Beszélgetés résztvevsi
konszenzust d akitanak ki az egyes
kritériumok minésitésérél 3-asskda
dapjan

az Ertékelési Beszélgetés el étt/d att

az Ertékelés Beszélgetés résztvevsi

+ =&lag feletti, dicséretes
—= &lagnd gyengébb, javitandd
U = rendben

- megbeszélés az Ertékelés
Beszél getésen - tantestuleti
éatlagok

tanar

tandrai és egyéb tevékenységek

a) atandriskola szerepe
b)  atandr munkafeltételei

c)  azértékeléskorilményei

10

az Ertékelés Beszélgetés elétt/d att

az Ertékelés Beszélgetés résztvevsi

- megbeszélés az Ertékel ési

Beszél getésen - beszamol 6
tantestlet tipikus és érdekes
megjegyzéseirdl

TELJESITMENY ERTEKELESE - A RENDSZER VAZLATA
KETEVES ERTEKELESI

5. ERTEKELO BESZEL GETES

atanér és az Ertékelé Team

Osszefogld 6an minden kritérium

) 1. és2. Lap kiemelkedéen sikeres és
problematikus kritériumai

b)  az Onértékel ¢ Lap kritériumainak
megbeszél ése, konszenzus kid akitésa

o] aVéleménykérs Lap megbeszélése

d) megegyezés az Uj fejlesztési célokban

az Ertékelési Beszél getés résztvevoi
konszenzust dakitanak ki arrdl, hogy mi
keriilj6n az Ertékelés Osszesit Lapra

aciklus zérasaként és az Uj ciklus kezdeteként

az Ertékelés Beszélgetés résztvevsi

eqyéni: ERTEKELESI OSSZESITOLAP
PONTSZAMOK
KIEMELKEDO ES
PROBLEMATIKUS TERULETEK
FEJLESZTESI CELOK

tantestiileti: ERTEKELES| ERTEKEZLET
TANTESTULETI ATLAGOK
TANULSAGOK, TANTESTULETI
CELOK (PEDAGOGIAI PROGRAM)




7. sz. melléklet

A vezetés értékelése

A vezetdk, akikre az értékel és vonatkozik
(név szerint felsorolva:

Intézmeényiikben avezetok. ..

1. ... adolgozdkat bevonjak astratégiai dokumentumok el készitésebe. 5 4
2. ... folyamatosan tudatositjak a dolgozokkal a partnerkdzpontli szemlé etet. 5 4
3. ... az é&rintettek bevonasaval vizsgdljak felil a szervezet mitkkodését szabdlyoz6 5 4
dokumentumokat.
4. ... adolgozokat bevonjék az értékel 6 beszdmol 6k elkészitésébe. 5 4
5. ... dkoteezettek az intézmény fol yamatos fejl esztése irant. 5 4
6. ... betartjak az intézmény miikddését szabalyozo jogi e dirasokat. 5 4
7. ... tjékoztatjak a dolgozokat az intézmény mikodését szabdlyozd jogi 5 4
dokumentumokrdl.
8. ... betartatjdk az intézmény dolgozoival a miikddést szabalyozé jogi e dirasokat. 5 4
9. ... dismerik beosztottjaik eréfeszitésait. 5 4
10. ... ének apdlyazati kiirasokban rejl6 lehetéségekkel. 5 4
11. ... folyamatosan képzik magukat. 5 4
12. ... hatékonyan menedzselik az intézményt. 5 4
Pontozas: Aki kitoltotte:
vezeto
5: Teljes mértékben igy van
4: Tobbnyireigy van nem vezeté beosztasi pedagogus
2: Altaldban nem igy van o
1: Nincs igy pedagdgiai munkat segité munkatars
datum: ...
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