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1. A minoségiranyitasi programmal kapcsolatos eljarasok

A mindségiranyitasi program érvényes fenntartdi jovahagyasanak idOpontjatdl modositasa
fenntart6i jovahagyasanak idépontjaig.
A mindségiranyitasi program médositasat kezdeményezheti:

— fenntarto
— irasba foglalt tobbségi vélemény alapjan a:
— sziilé1 szervezet
— neveldtestiiletek
— alkalmazotti kozosség
— kisebbségi onkormanyzat
— didkonkormanyzat
— igazgato tanacs
— tamogat6 szervezet

A modositasra benytjtott igény tartalmazza a moddositani kivant rész(ek) megnevezését és a
javasolt moédositast. A modositasi igény beérkezése utan 30 napon belill az intézmény
vezetdje elkésziti a mddositast, majd a jogszabalyban meghatirozott egyeztetések utan az
elfogadasi és jovahagyasi eljarast el6késziti és lebonyolitja.

A mindségiranyitasi programot nyilvanossagra kell hozni.

A mindségiranyitasi program megismerését €s egy példanyanak atvételét az intézmény
dolgozoi irasos nyilatkozattal igazoljak.

Példanyokat kapnak az alabbi kozosségek képviseldik utjan:

— sziildi szervezet
— didkdnkormanyzat
— kisebbségi dnkormanyzat.

A mindségiranyitdsi program egy-egy példanyat az intézmény székhelyén ¢€s minden
telephelyén jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.

A mindségiranyitasi program bevalasat folyamatosan vizsgalni kell projektrendszer
segitségével és a bevalas vizsgalat eredményeit, a vizsgalt terlilet miikodeésének értékelését az
éves intézményi beszdmoldban régziteni sziikséges.



2. Bevezetés

2.1. Az int®zm®ny (szervezet) meghat8roz8sa

Intézmenytinket Budapest FOvaros XV. Keriilet, Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzata hozta 1étre 1999-ben kozos igazgatasu kozoktatasi intézményként (184/1999
sz. (IV: 12.) képviselGtestiileti hatarozat).

A Kossuth Nevelési Oktatasi Kozpont 6voda — altalanos iskola tobbcélu, kozos igazgatasu
kozoktatasi intézmény. Az ovoda és az iskola intézményegységei kozott szoros szakmai
egylittmiikodés valosul meg és az egységes nevelési rendszer biztositja a zokkendmentes
ovoda ¢s iskola kozotti atjarhatdsagot.

Alkalmazotti testiiletiink gyermekszeretd, tolerdns, nyitott az 0j mddszerek megismerésére,
elkotelezett a mindségi munka irant, ezért az intézmény mindségirdnyitasi rendszert
mitkodtet.

Munkank soran mindenkor partnereinkkel kézosen kivanjuk céljainkat megvaldsitani, ezért

folyamatosan figyelembe vessziik igényeiket, elvarasaikat.

A szervezet stratégiai partnerei:

— fenntarto, alapito

— sziil6k, gondviseldk, akik a szolgaltatast igénybe veszik

— gyermek, akik részére hozzaadott érték szolgaltatasa révén a szolgaltatas folyik
— kozalkalmazott, aki a szolgaltatast nyqjtja.

A stratégiai partnerek, a szervezet és a tarsadalmi viszonyok dinamikus kolcsonhatasban
miikddnek az 1.sz. abran lathaté6 modon.

A hozzaadott érték hat a tarsadalmi tudat jellemzoire, igy a gazdasagi viszonyokra is. A
gazdasagi, tarsadalmi viszonyok az é¢letkoriilményeken keresztiil értékrendet teremtenek,
amelyet az intézménynek

— képviselnie,
— kozvetitenie,
— fejlesztenie kell a hozzédadott érték szolgaltatasanak folyamatos fejlesztésével.

A szervezet feladata a tarsadalom alkotmanyban, torvényekben és mas jogszabalyokban
megfogalmazott értékrendjének képviselete, kozvetitése, fejlesztése.




Stratégiai feladat olyan hozzaadott érték szolgaltatasa, amely megfelel az orszag és a fejlett
eurdpai tarsadalmak kozds értékrendjének.

A szervezet feladatai megvaldsitdsdhoz a stratégiai partnereken til mads partnerekkel is
egylittmikodik. A szervezet partnerei a 2. sz. dbran , a hozzdadott érték szolgaltatasdnak
megfeleld és a pedagdgiai program felépitésének is megfeleld szervezeti miikodés séméja a 4.
Sz. abran lathatoak.

A szervezet célja a teljes személyiség fejlesztése mellett, szilard, korszer(i alkalmazasképes
tudés és alapmiiveltség elsajatittatasa az egyéni képességek figyelembe vételével.
Novendékeinket gazdag, jatékos ismeretszerzés, megismerés utjan egyéni képességei
fejlesztésével alkalmassa tessziik az ©Onalld ismeretszerzésre, megalapozzuk az eurdpai
kultarkorhoz valé kénnyebb igazodast.



2. 2. A fenntart 8 |

Fo folyamatként:

t al

— oOvodai nevelés, iskolai életmodra felkészités

— alapfoku oktatas
— napkoziotthoni és tanuloszobai ellatas

Tamogat6 folyamatként:

— intézményi vagyon miikddtetése

Kiszolgalo folyamatként:

— munkahelyi vendéglatés
— oOvodai intézményi étkeztetés
— iskolai intézményi étkeztetés

2.3. Az int®zm®ny

meghat 88rozott I

-alapit6 okirat-

f ol y aerdumak rendsserea b 81 y 0 z -

Az intézmény {6 folyamata a nevelés €s oktatds. A nevelési oktatasi folyamatot a

2.3.1. Pedag-gi ai

Program

szabalyozza a tobbszor mddositott 1993 évi LXXIX. Tv. a Kozoktatasrol 33.§. (7)., (8) bek.,

47.§., 48.§. alapjan.

A Pedagogiai Program nevelési program fejezete a fentieken beliil meghatarozza:

a nevelés és oktatas céljait és alapelveit

— az 6vodaskor végeének
— akezdo6 szakasz végének

— afejlesztd szakasz végének megfelelden

a céloknak megfelel6 személyiségfejlesztési feladatokat

— az 6vodaskorban
— abevezet6 és kezdd szakaszban
— az alapozd és fejlesztd szakaszban,

Megj: A tartalmi eszkdzoknél megfogalmazhato feladatok az dvodaban a helyi 6vodai programban, az iskolaban a

helyi tantervben szerepel.

nt ®z m®

dok



a pedagogiai alapelveket

az egész intézményre vonatkozodan,

a modszertani alapelveket az

ovodai szakaszban
iskolai szakaszhan

¢s a modszertani alapelvekhez illeszked6 adaptalt modszereket, eljarasokat.

A tartalmi részeken jelentkez6 feladatokat az 6voda és az iskola a 3. sz. abra alapjan hangolja
0ssze.

Az intézmény tdmogato €s kiszolgalo folyamatainak szabélyozasat a

2.3.2. Szervezeti ®s MTk°d®si Szab§lyzat

a tobbszor modositott 11/1994 MKM rendelet és az arra ill. a kozoktatési torvényre vonatkozd
tobbszor modositott 138/1992 Vhr. alapjan rogziti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza a

— szervezet jogallasat, felépitését

— miikodési rendjét

— aszervezet dontési €s iranyitasi szintereit

— atisztségviseldk, feleldsok jogallasat, feladatait

— az iranyitasi eszk6zok leirasat,

— akiilsd és bels6 munkakapcsolatokat,

— az egyes szakmai €és gazdasagi folyamatok lebonyolitasanak szabalyait,
— munkaviszonybdl ered6 valtozasokkal kapcsolatos szabalyokat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6sszhangban van Allamhaztartas rendjérdl szélo
217/1998, 217/1999, 249/2000 Kormanyrendeletek és az azok alapjan késziilt 10/2001 sz.
jegyz0i utasitassal.

A f6 folyamat és a fO0 folyamatot kiszolgdld folyamatok szabalyozasara vonatkozo
dokumentum a

2.3.3. MinRs®g¢gyi K®zi k°nyv

a tdmogatd folyamatok szabalyozasat
a 217/1998. (XII. 30.) Korm. rend. — tel 6sszhangban kiadott 10/2001. sz. (IX: 18.) jegyz6i

utasitasban is eldirt szabalyzatok rendezik, azaz:
Megj.: A szabalyzat format a szabalyzatok elkészitését el6ird jogszabalyok és rendelkezések irjak eld.
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3. A fenntartoi minoségpolitika intézményre vonatkozo feladatai

U vildgosan fogalmazza meg a mindséggel kapcsolatos elvarasait
ld. 4.1., 4.2.

U az érintettek bevonasaval folyamatosan vizsgalja feliil szabalyoz6o dokumentumait
ld. 1.

U elégedettségmérések segitségével kérje ki az intézmény belso és kiilso partnereinek
alkalmazottak, sziilok gyermekek, fenntartd, stb.) javaslatait, segitse azok
megvalosulasat
Id. 5.6.

U biztositsa az intézmény jovoképének, kiildetésének és értékrendjének kozismertségét
Id. 1.

0 vegye figyelembe azokat a javaslatokat, amelyek a vezetés munkajanak javitasat
szolgaljak
Id. 1.

U rendszeresen mérje, értékelje az intézmény pedagogiai tevékenységét, a tanulmanyi
munkat, a tanulok neveltségi szintjét
1d. Pedagogiai Program / Nevelési Program 57. old.
1d. Pedagogiai Program / Helyi Tanterv 159-212. old.

U forditson kiemelt figyelmet a pedagdgiai hozzaadott érték mérésére, értékelésére
ld. 4.7.

U alkossa meg az alkalmazottak kivalasztasdnak szempontjait
Id. 4.8.20.

U az érintettek kozremiikodésével alakitsa ki az intézményi célokkal dsszhangban 1év6
tovabbképzési terveét
Id. 4.8.19.

U hasznalja ki a palyazati lehetdségeket
1d. Mindségiigyi Kézikonyv 43. old.

U alakitsa ki, majd miikddtesse az alkalmazottak munkajanak ellendrzési, értékelési
rendjét
1d. 5.5.,5.6., SZMSZ / A miikddés kozos szabalyai 11. old.,
Mindéségiigyi Kézikonyv 45. old.

U milkodtessen anyagi, erkodlesi 0sztonzdrendszert
1d. Minéségiigyi Kézikonyv / Juttatasi Szabalyzat 61. old.

U biztositsa a megfeleld informécidaramlast, az informacidk pontossagat,
megbizhatosagat
1d. SZMSZ / A miikodés kdzos szabalyai 12. old, 3. sz. melléklet

U vonja be az alkalmazottakat az intézmény rovid-, kdzép- és hosszl tavu terveinek,
programjainak készitésébe, azok rendszeres feliilvizsgalataba, sziikség szerinti
modositasdba
Id.5.2.,5.8.



4. Minoségpolitika

4 . 1. Szervezet. c®l ok

Az intézmény, mint szervezet céljait a stratégiai partnerek elvarasaival lehet és hatékony
meghatarozni.

A szervezet tevékenységének célja ezen elvarasoknak vald megfelelés.

Jelmondatunk:

ANon scol ae, sed vitae discimuso azaz

Elvarasok

a sziilok és a gyerekek részérol:
az alapveto keretekben:

— nyujtson biztonsagos, esztétikus kozeget, tiirelmes, figyelmes €s demokratikus 1égkort
a gyerekek személyiségfejlesztéshez,

— segitse a csaladi nevelést,

— a gyerekek 6vodai napirendjének folytatasaként iskolaotthonos rendszert
mikodtessen,

— tekintse elsddlegesnek a csoportos 6vond, az osztalytanito ill. osztalyfonok
értékkozvetitd hatasat,

a tevékenységformakban:

— biztositsa a gyermek egyéni fejlodési liteméhez, életkori sajatossadgaihoz igazodd
fejlesztést, a tehetséggondozast €s a felzarkoztatast,

— biztositsa minden életkori szakaszon az ismeretszerzés iranti folyamatos érdeklddést
¢s érdekeltséget,

— tegye képessé a gyerekeket az 6nallo ismeretszerzésre,

— az atadott ismereteket legyenek képesek a gyerekek alkalmazni,

— alakitsa ki a gyerekekben a holisztikus szemléletet

a tartalmi elemekben:

— nyujtson korszerli miiveltséget, ezen beliil:

— Dbiztositsa az atjarhatdsagot a meglévo iskolatipusok kozott,

— nyujtson perspektivat, a képességeket maximalisan bontakoztassa ki, tanuldi legyenek
eredményesek,

— kezelje kiemelt fejlesztési teriiletként a kommunikaciot, az idegen nyelvi, informatikai
miiveltségteriileteket,

— atarsadalomtudomanyi €s a matematikai ismereteket az alapozo és fejlesztd
szakaszban emelt szinten is kdzvetitse



kapcsolataiban:

— legyen konstruktiv, egyenrangu és egylittmiikddo partner,

— partnereit tegye érdekeltté a vele vald egyiittmiikdésben,

— apartnerekkel val6 egyiittmiikddést rendelje ald a gyerekek mindenek felett allo
érdekeinek.

az intézmény munkavallaloi részérol:

— jelentsen stabil, tervezhetd viszonyokkal rendelkezé munkahelyet,
— tartalmazzon k6z0s €s egyéni perspektivakat nyjto lehetdségeket,
— Dbiztositsa a magas szinvonalt szakmai munka lehetdségeit,

— nyuqjtson kelld mértékli informécidt a munkavégzéshez,

— lelkiismeretes munka esetén biztos megélhetést tudjon nyujtani.

4.2. A c®l okb:-I ®s elv8r8sokb-1 k°vetkezR fe

U Toreksziink arra, hogy 6vodai intézményegységiinkb6él 10%-kal tobb gyermek
iratkozzon iskolai intézményegységilinkbe

U A tovabbképzéseken minden szakmai munkakdzosségbdl egy f6 vegyen részt j
tanulési-tanitasi, fejlesztési eljarasok megismerése témakorokben tartott
foglalkozasokon, majd a tanultakat ismertesse meg a kollégaival

U Minél tobb feladatban kdzosen vegyenek részt a kollégak

U Az egyéni bandsmodot igényld gyerekekkel torténd differencialt fejlesztés
eszkozeinek alkalmazasa minden pedagogus értékelésekor legyen elvaras

U Oktato és nevelémunkankban biztositjuk, hogy a nyolcadik évfolyam végén minden
tanulonk tudja hasznalni tanulmanyaihoz segédeszkdzként a szamitogépet €s a
konyvtarat

U Az egészségmegdrzés érdekében biztositjuk, hogy 10%-kal ndvekedjen a szabadidd
sportban részt vevok kore

U  Gondoskodunk arrol, hogy az iskolaotthon bevezetésével a hazi feladatok elvégzése
az iskolaban torténjen minden tanuld esetében.

U Gondoskodunk arrol, hogy A sziildi elégedettségmérés eredményei ne romoljanak

U Minden munkakdzosség hozzon 1étre modszertani gylijteményt a nevelési programban
kiemelt képességek jatékos fejlesztésére, azt folyamatosan gyarapitsa.

U Az eurodpai kulturkorhoz valo tartozas megerdsitése érdekében az angol nyelvet mar
6vodas korban igyeksziink megszerettetni gyermekeinkkel, majd az iskolaban emelt
oraszamban tanitjuk, hogy lehetdségiik legyen a nyolcadik évfolyam végén a Pittman
vizsga letételére.

U Kozvetlen kornyezetiink nemzetiségi hagyomanyainak dpolasa érdekében a német
nyelvvel, nemzetiségi kultiraval valo ismerkedést mar 6vodaskorban biztositjuk, majd
az iskolaban, a német nemzetiségi oktatas keretében emelt 6raszamban tanitjuk, igy
képessé valnak nyolcadik évfolyam végére az alapfokli német nyelvvizsga letételére.



U Kiemelt feladatunk, hogy gyerekek az altalanos iskola elvégzésével mindennapi
szamitogép hasznalokka valjanak, igy is biztositva szamukra a vilagban valo
ismeretszerzést és kommunikaciot (e-Learning). Ennek érdekében 1-8. évfolyamon
oktatjuk az informatikai ismereteket, folyamatosan bovitjiik bels6 halozatunkat,
képzett tanaraink korét.

U Az egész napos nevelés a terhelés jobb elosztasat, gazdagabb fejlesztési lehetdséget
teremt. Egészségnevelési programunk részeként a szabadidds tevékenységek
egészségmegdrzo céllal miikodnek. A kornyezettudatos magatartas kialakitdsa minden
fejlesztési feladatunk alapeleme.

U Az 6nallo ismeretszerzést segiti kozel tiz-ezer kotetes konyvtarunk, melyet
folyamatosan fejlesztiink.

4. 3. Vezet®si alapelvek

proaktivitas
konszenzusra valo torekvés,

demokratikus problémakezelés,

c: c: c: c:

logikén alapul6 objektivitas

4.4 Szervezeti alapelvek

— A szervezet a mindségiranyitasban és mindségfejlesztésben a TQM filozofiat (5.sz.
abra) és a PDCA logikat koveti.

— A feladatkultira elve szerint az intézményben folyé munka a feladatkultaranak
megfelelden szervezddik, azaz az alkalmazottak és csoportok hierarchiaja helyett a
feladatok hierarchidja a meghatarozo rendezo elv.

— A gazdasagi alap elve, mely szerint barmilyen feladat vagy folyamat tervezése azzal
kell kezd6djon, hogy pontosan szamitottan latni a forrasat.

— A feladatban valé gondolkodas elve azt is jelenti, hogy egy jol koriilhatarolhato ,
meghatarozott feladathoz rendeljiik hozza a huméan eréforrast és a sorrendet
kovetkezetesen betartjuk és betartatjuk.

— A professzionalizmus elve jelenti azt az elvarast a munkavallalok felé, hogy
képzettségiiknek és ennek megfeleld beosztasukat az intézményi érdekeknek
megfelelden sajat hataskorben el kell tudni latniuk és ehhez kapnak segitséget, de nem
benne.

— A személyiség védelmének elve szerint a nevelésben részt vevd szakember személyiségének ,
egyéniségének, stilusanak nem kell véltoznia ahhoz, hogy munkéjat hatékonyan lassa el. Nem
személyisége, hanem végzett munkdja eredményei dontik el alkalmassagat ellatott feladatara. A
pedagdgus munkdja kdzben személyiségeket fejleszt és ehhez adott, sokszor a sajat
mentalhigiénés egyensulyat is destabilizalo modszereket hasznal. E nehéz folyamatban sokszor
el6fordul, hogy nem csak a fejlesztett személyisége, hanem a fejlesztd személyisége is valtozik.
A pedagogus személyisége nem romolhat, rossz iranyban nem valtozhat ezzel egyiitt
személyisége annak az értéknek a szerves része, amelyet az intézmény képvisel. A pedagdgus
érezze sajat személyiségét olyan értéknek, amelyet a személyiségfejlesztésben kozosen kell
ovni.



— A konstruktivitas elve alapjan minden kritikai megnyilvanulasnak tartalmaznia kell a
jobb megoldasra val6 6tletet is.
— Az eredményesség elvéhez igazodva minden folyamat végso fazisa az olyan
értékelés, amely tartalmazza azt a szemléletet, hogy a célokhoz képest mi valosult
meg, sikertelenség esetén konkrétan megnevezi a mulasztasokat és javaslatot tesz a
problémak elharitasara oly mdédon, hogy a mar bekovetkezett probléma tjra el6 ne
forduljon.
— Az érdekeltség elve: csak mindenki altal elfogadott intézményi érték megteremtése
részesiilhet erkdlcsi vagy anyagi jutalmazéasban. Az elismerés odaitélése nem
hordozhat olyan elemet, amely a munkavallal6 magéanéletbeli, vagy szocialis
koriilményeire vald utaldst tartalmaz, tovabba nem lehet egymashoz viszonyitott, csak
az objektiv kdvetelményekhez mért. (6. sz. abra)

4. 5. Az int®zm®nyi mi nRs®gmodel |

Intézménylink a Comenius 2000 program keretében a Comenius II. intézményi
mindségmodellt épitette ki.

A modell elemei:

1. Vezetés, (tervezés, szervezes, ellendrzés, értékelés, dontés)

2. Management, (eréforrasok biztositasa)

3. Ugyvitel — biztonsigos intézmény, (adatszolgaltatis, informacioaramlas,
szabalyozottsag)

4. Partnerkapcsolatok iranyitasa,(PR)

5. Nevelés — Oktatas,

6. Mérés, elemzés, javitas (iranyitott Onértékelés, audit, bevalas vizsgalat)

A mindségi modellel 6sszhangban a szervezet hatékonysagat az NMD/EFQM mutatoival
irjuk le:

Vezetés 10%

Dolgozok iranyitasa 9%
Uzletpolitika, stratégia 8%
Forrasok 9%

Folyamatok 14%
Dolgozoi elégedettség 9%
Vevodi elégedettség 20%
Térsadalmi kihatéas 6%
Uzleti eredmények 15%

CoNOR~WNE



4. 6. A m nR8§®g i r8ny?

A szervezet mindségirdnyitdsi tamogatoé szervezetet mukodtet, amelynek tagjait az
intézmény vezetdje bizza meg.

A tamogatd szervezet feladata, hogy a PDCA elvnek (tervezés, végrehajtas, értékelés,
beavatkozas) megfeleldé intézményi mindségiranyitdsi fazisokban a tennivalokat
megfogalmazza ¢és a munkat koordinalja.

A tamogatd szervezet az intézményvezetdvel egyiitt részt vesz minden fazisban, mint
utmutatd, iranyito, tanacsado szerv.

A fazisoknak megfeleld tevékenységeket, dokumentumokat és azok kdvetkezetes és allando
feliilvizsgalatanak folyamatat a 7. sz. abra mutatja be.

Az intézmény vezetdje a tdmogatd szervezet segitségével késziti el az intézmény éves
munkatervét, az irdnyitott Onértékelés, az audit, a bevalds vizsgalat eredményeinek
kiértékelését, az eredményekbdl kovetkezd intézkedési tervet, végzi el intézkedési tervbol
kovetkezd tervezési feladatokat és a tervezés utan az éves munkatervet.

4. 7. I nt®zm®ny¢nk folyamatainak indi k8tor ai
Az indikatorok mutatoi teriilet, kovetelmény Clc:m }igrr:(l:ii)ae-
A NMD 1 modul eredményei Az intézményvezetés feleldssége | 1/1.1 5
és elkotelezettsége
Panaszok szdma Partnerkapcsolatok iranyitasa 1/1.2 5)
Partneri elégedettség adatai Partnerkapcsolatok iranyitasa 1/1.2 5)
Kozvetett partnerek szdmanak Partnerkapcsolatok iranyitasa 1/1.2 5
alakulasa
Szakos ellatottsag aranya Emberi er6forras biztositasa és 1/1.3 5)
fejlesztése
Tovabbképzésben részt vett Emberi eréforrés biztositasa és 1/1.3 4
pedagogusok aranya fejlesztése
Masoddiplomat és szakvizsgat tett | Emberi er6forras biztositasa és 161.3 4
pedagogusok aranya fejlesztése
Intézményen kiviili szakmai Emberi erdforras biztositasa és 1/1.3 3
szervezetben valo képviselet fejlesztése
A nevel6testiilet fluktuacioja Emberi er6forras biztositasa ¢s 1/1.3 3
fejlesztése




Alapitvanyi tevékenységbol Az egyéb erbforrasok biztositasa | 1/.1.4 4
szarmazo tamogatas alakuldsa ¢s hatékony felhasznalasa

Elnyert palyazatok szama és értéke, | Az egyéb eréforrasok biztositasa | 1./ 1.4 3
a palyazé ped. szama ¢s hatékony felhasznélasa

Konyvtari konyvek szamanak, Az egyéb erbforrasok biztositasa | 1/1.4 3
értékének alakulasa ¢s hatékony felhasznélasa

Beszerzés terliletenkénti Az intézmény muikdodtetése 1/1.5 5
megoszlasa

Balesetek alakulasa Biztonsagos intézmény 1/1.6 5
A munkakornyezet egészséges Biztonsagos intézmény 1/1.6 5)
javitasara forditott kiadasok

Személyi higiénia javitasara Biztonsagos intézmény 1/1. 6 4
felhasznalt kiadasok

Régi és 0j tantermi butorok aranya | Biztonsagos intézmény 1/1.6 3
Tanulmanyi eredmények Oktatas - nevelés 1/1.7 5
tantargyankénti, osztalyonként

(atlag)

Gyermeklétszam alakuldsa Oktatas - nevelés 1/1.7 5
Tovabbtanulok aranya Oktatas - nevelés 1/1.7 5
Versenyek eredményei Oktatas - nevelés 1/1.7 4
Az intézményben szervezett ker. Oktatas - nevelés 1/1.7 4
budapesti, szintii tanulmanyi

versenyek €s bemutatd 6rdk szama

Nyari taborok szamanak alakuldsa | Oktatas - nevelés 1/1.7 3
Az intézménybe also- felsd Oktatas - nevelés 1/1.7 3
tagozaton évkozben beiratkozok

Korzeten kiviilrdl beiratkozok Oktatas - nevelés 1/1.7 3
szama

Publikdciok szdma Oktatas - nevelés 1/1.7 3
Szakmai munkak6zosségek Oktatas - nevelés 1/1.7 1
szdmanak valtozasa

Hospitalasok szama Oktatés - nevelés 1/1.7 5
Oralatogatasok szama Oktatas - nevelés 1/1.7 5
Munkamegbeszélések szama Oktatas - nevelés 1/1.7 5
Kovetd mérések 1-8. évf. Meérés, elemzés, javitas 1/1.8 5)
eredményeinek nyomon

Az audit eredményei Folyamatos fejlesztés képessége | 2/2.1-4. |5
A bevalas vizsgalat eredményei Folyamatos fejlesztés képessége | 2/2.1-4 |5
Klimateszt eredményei Szervezeti kultara fejlesztése 3/3.1-4. |5




4. 8. Az int®zm®nyi folyamatok szab8lyoz§8sa

Az intézmény folyamatainak szabdlyozasa, leirdsa a biztonsagos intézmény kovetelményének
figyelembe vételével az alabbi szabalyzatokban, dokumentumokban ¢és azok vonatkozo
részeiben valamint jogszabalyi helyeken talalhatok:

A 16 folyamatok és az azokat kiszolgalo folyamatok szabalyozasaara:

4.8.1. Pedag-gi ali Progr am,

ezen belul:

— nevelési program

— kornyezeti és egészségnevelési program
— helyi 6vodai program

— helyi tanterv

4.8.2. MinRs®g¢gyli k®zi k°nyv
a 0 folyamatok ¢€s az azokat kiszolgald folyamatok szabalyozasara

Tartalma:

— Tanligyigazgatasi feladatok

— A beiras és beiratkozas rendje

— Az 6vodai munkarend elkészitésének rendje

— A Szdvogyar u. 6voda udvaranak rendje

— Az iskolai tantargyfelosztas elkészitésének és a vele kapcsolatos eljarasok rendje

— Az iskolai orarend készitése

— A szakmai kozosségek munkatervei elkészitésének, ellendrzésének és
véleményezésének rendje

— Az 6vodai csoportok nevelési és oktatasi tervének felépitése

— Az iskolai tanmenetek elkészitésének, ellendrzésének és véleményezésének rendje

— A valaszthato foglalkozasok tematikainak készitése, ellendrzése és véleményezése

— A kiegészitd tevékenységek szervezésének, lebonyolitdsanak , ellendrzésének rendje

— Rendezvények szervezésének rendje

— Pélyazati munka szervezése

— A vezetd pedagodgiai ellendrzése

— Az 6vodai kezdeményezések ellendrzésének és értékelésének szempontjai

— Szempontok az iskolai tandrak ellendrzéséhez és értékeléséhez

— A panaszkezelés rendje

— Azj kolléga kivalasztasa, megtartasa és a betanitasi rend

— Juttatasi szabalyzat



4.8.3. A k°nyvt8rhaszng8lat rendje:

(SZMSZ/Az iskolai intézményegységre vonatkoz6 kiilon szabalyok 7. old.)

4.8. 4. A tanul -k el Rrehal ad8s8nak,
rendszere

(a tobbszor modositott kézoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Tv.)

4.8.5. | gyeleti rend

(SZMSZ/ A miikddés kozos szabalyai 10. old.)

A tamogat6 folyamatok szabalyozasa:

®l et Yat j

4.8.6. Szervezeti ®s MTkod®si Szab§lyzat

4.8.7. | gyrend

4. 8. 8. Gazds8l kod§8si fel adat ok

(SZMSZ/ A miikodés kdzos szabalyai / 4.sz. melléklet)

48 . 9. Munkak?©or.i | e2r 8sok

(személyi anyagok)



4.8.10. Sz8mviteli Politika
4.8.11. Sz8&mlarend

4.8.12. P®nzkezel ®si szab8lyzat
4.8.13. £rt®kel ®si szab8lyzat
4.8.14. Selejtez®si szab8lyzat
4.8.15. Iratkezel ®si szab8lyzat

4. 8.16. Munkav®del mi szabg8lyzat
4817.TTzv®del mi szab8§lyzat

4.8.18. Sz8m2t8&stechnikai eszk©°z°k, szoftver
4.8.19. A tov8bbk®pz®si terv el k®sz2t®s®nek

(277/1997 (XI1. 22.) Korm rend)

4.8.20. A dolgoz-k kiv8lasztg8s8nak k°vetel me®

(a tobbszor modositott kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Tv.)
(a tobbszor modositott kozalkalmazottak jogalllasarol sz6l6 1992. évi XXXIIIL. Tv.)

A kiszolgal6 folyamatok szabalyozasa:

4.8.21. Az ®tkez®si ®s t®r2z2t®si d2jak bev®te

(SZMSZ / A miikodés kozos szabalyai 23. old.)

4.8.22. Tank°nyvrendel ®si f ol yamat

(SZMSZ / A miikodés kozos szabalyai 29. old.)

4.8.23. A taneszk©°z°k ®s szakmai anyagok bes

(SZMSZ / A miikodés kozos szabalyai / 4.sz. melléklet.)

A mindségiranyitasi folyamatok szabalyozasa:



.5.6.1.

.5.6.2.

.5.6.3.

. 5.6.

. 5.6.

. 5.6.

.5.6.4.

. 9.6.5.

.5.3.

. 24.

. 25.

. 26.

.27 .

. 28.

. 29.

. 30.

. 31.

. 32.

Az ir8ny2tott °n®rt®kel ®s

Bel sR audi't

A bevs8l §s

Besz8&8mol

Besz8&8mol

Besz§&mol

Besz§&mol

vizsgs8l at

az audit eredm®nyei al apj 8§

az ir8ny?2tott °n®rt®kel ®s

a bevs8l 8s vizsg8lat eredm®

az Iint®zm®nyi ®ves munkate

|l Nt ®zked®si terv

fves munkateryv



4.8.33. A dol goz: kndbzeresR ®rt ®kel ®si re

1d. Mindségiigyi Kézikonyv 61. old.

4. 8. 34. El'l enRrz®sek eredm®nyeinek Kkvantita
rendszere

1d. SZMSZ/ A miikodés kozos szabalyai 11. old. , 1. sz. melléklet



5. Minéségiranyitasi rendszer

5.1. Vezet ®siedmdty&@rmaz Ska m

A vezetés a vezetési funkciok megvaldsitasa (8. sz. abra). A vezetési funkciok az alabbiak:

U Tervezés (jovokép): meghatarozzuk az elérni kivant allapotot, az eléréséhez
szlikséges folyamatokat és felmérjiik a lehetdségeket, a feltételeket.

U Szervezés (csapatépités): a kivant allapot elérése érdekében az eréforrasokat (human
¢és materialis) tigy rendeljiik egyméshoz, hogy egylittmikoddésiik és munkajuk
eredményeként elvarhato legyen a kivant allapot elérése.

U Ellenérzés (gondoskodas): a munka kezdetétdl folyamatosan nyomon kovetjiik annak
elvégzését, vizsgaljuk a tervezésnek vald megfeleldséget.

U Ertékelés (motivalas): a munkafolyamat tervezésnél kijeldlt allomasokon
meghatarozzuk az elvégzett munka eredményeit, levonjuk a kovetkeztetéseket,
szlikség esetén valtoztatasokat javaslunk.

U dontés: az értékelés eredményeképpen felmeriilé kérdésekre egyértelmil valaszokat
adunk, meghatarozzuk a munkafolyamat tovabbi haladasat.

A tervezés, szervezés, ellendrzés, értékelés és dontés lancolat dnmagadban is egy vezetdi
munkafolyamatot alkothat, amely akkor hatékony, ha ebben a sorrendben egy PDCA ciklust
alkot, magat a vezet6i munkafolyamatot is egyre magasabb szinvonalra emelve.

Valljuk, hogy az intézmény jellege miatt kevés dolgozd nem gyakorol vezetési funkcidkat
munkadja soran, igy a vezetésrdl megfogalmazottakat munkajukba a dolgozdk is beépitik.

5.2. VezetRi feladatok

A vezetd munkajaban meg kell felelnie azoknak a szerepeknek, amelyeket elvarasoknak is
mondhatunk. A vezetdi funkciok megvalositasi sikere az ezeknek a szerepeknek vald
megfelelés sikere is.

Interperszonalis szerepek:

—  képviseld
— kapcsolattarto
—  koordinalo

Informacios szerepek:

— 1idegkdzpont
— informéciodelosztd
— tajékoztatod



Dontéshozo szerepek:

— problémakezeld
— er6forraselosztd
— targyald

A hatékony vezetének minél tobb szerepnek meg kell felelnie lehetdleg azonos hatasfokon,
valamint folytonosan oda kell figyelni a vele kapcsolatos alland6 elvarasokra:

— maximalis tudatossag,

— motivalo képesség,

— vilagos kommunikacio,

— differencialt vezetdi stilus.

A vezet6i funkciok mindegyikének gyakorlasakor a vezetének szamolnia kell azzal, hogy az
emberek viselkedése kiilonbozo feladat és €lethelyzetekben

— daltalaban céliranyos,

— érdekeiknek megfelelden szerepalakito,
— meghatarozo6 a tanult viselkedésminta,

— érdekellentétektdl terhes,

— avezetdi problémaérzékenységtdl fiiggd.

Figyelembe kell venni, hogy az adott munkafolyamatra létrehozott csoport hatékonysaga az
alabbi tényezokon mulik:

— teljesitményképesség,

— megelégedettség,

— biztonsag,

— vonzerd és megtartd képesség,
— belso és kiilso palyakarrier.

A csoport hatékonysagat vizsgalva részletesebb tényezdkig jutunk:

Adottsagok: tagok, feladat, kornyezet, vezetd.
Moédositoé tényezok: vezetési stilus, modszerek és eljarasok, motivacio.
Eredmények: hatékonysag, a tagok elégedettsége.

Folyamatosan gondoskodni kell arrol, hogy a csoport munkafolyamatanak minden eleme
azonos hangsulyt és figyelmet kapjon:

A munkafolyamatrél szerezhetd helyes informécidok miatt a vezetési stilusok kozil a vezetdi
funkciok gyakorldsakor a demokratikus, kollektiv forma valasztisa a célszeri. A mai
vezetOk szamara, kiilondsen a pedagogiai vezetok szamara a TQM modell a kdvetendd.

A TQM feliilrdl épitkezé modell. A vezetd egyszemélyi feleldsként menedzseli a szervezet
(csoport) miikddését, mégis a munkatarsak bevonasdval ¢éri el céljat: a legmagasabb
hatékonysagot és a legoptimalisabb miikddést. A vezetd a mindséget a szervezet minden
egyes tagjanak aktiv kozremiikodésével éri el. Az aktivitdst a jo6 munkakoriilmények
megteremtésével, emberi szakmai megbecsiiléssel és kielégitd munka biztositdsdval. A TQM
jelentds eleme, hogy a vezetd €s a munkatarsak egylittmiikodése adatokra €s tényekre épiild



helyzetelemzés soran jon létre a feladatok hierarchidjat a beosztasok és tisztségek hierarchidja
helyébe Iéptetve. Nagyon fontos, hogy mindenki tudja, mi torténik éppen az egész
szervezettel. A vezetd informécios szerepe nagy.

5.3. Tervez®si folyamatok

A tervezés soran egyértelmiien meg kell hatdrozni az elvégzendé feladatok
U céljat,
U a célhoz vezeto folyamatokat,

U a folyamatok tipusat (f6 folyamat, részfolyamatok , tAmogatéd folyamatok).

A részfolyamatok ki és bemeneti pontjaindl vilagos kovetelményeket kell megfogalmazni és
ezeknek megfelelden a részfolyamatok dsszeilleszthetdk.

A folyamatokhoz ¢és részfolyamataikhoz eréforrasokat kell rendelni (human-eréforras,
anyagi er6forrasok) a feladatkultira elvének megfelelden.

A humén-eréforras tervezésénél a folyamatokban betoltott szerepek szerint munkakorokre
kell delegadlni a folyamatban elvégzendd feladatokat (munkakor-tervezés) . A human —
eréforrasnak megfeleléen gondoskodjunk a dologi eréforrdsok hozzéarendelésérdl. (A
megfelel6 ember kezébe a megfeleld szerszamot.)

A folyamatok tervezésekor tervezziink ellenérzési pontokat és lehetdleg tigy, hogy azok a
folyamatba legyenek ¢épitve. Fontos elv a folyamatokban a dolgozok szaméra cselekvési
alternativak tervezése annak érdekében, hogy a folyamatok ne 4lljanak le.

A tervezés masodik részében a vezetd az érintettekkel beszélje 4t a tervezési folyamat fazisait,
mert az érintettek és a folyamatban érdekeltek véleménye az eredeti tervet javithatja.

A hatékony tervezés egy eredeti, elso elképzelés nélkiil eredménytelen lehet. Ha a vezetd
nem rendelkezik egy hatékony elképzeléssel a célok elérését illetden, a beosztottak nem
talalnak vonatkoztatasi rendszert sajat terveikhez magukkal és a munkajukkal kapcsolatban.
Soha nem elégséges csak a célok kijelolésénél megallni, a hogyanokat is tervezni kell.

Az intézmény vezetdje nevelési évenként éves munkatervet készit, amely tartalmazza:

— amindségiranyitasi feladatokat

— aszakmai pedagogiai feladatokat

— akiemelt szakmai pedagogiai feladatokat

— akiegeészitd tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat

— a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

— abeszerzési feladatokat

— aszabalyozasokkal és a dokumentumokkal kapcsolatos feladatokat
— abevalas vizsgalattal kapcsolatos feladatokat

— az ellendrzési feladatokat

— amérési és értekelési feladatokat



— apalyazati munkaval kapcsolatos feladatokat
— aszervezett szabadidével kapcsolatos feladatokat
— anevelési év naptari programjat

A munkaterv tartalmazza a feladatok végrehajtasaért felelds személy megnevezését és a
feladat elvégzésének hatéridejét.

Eves munkatervet készitenek az intézmény szakmai kozosségei, igy

— aszakmai munkakozosségek,
— apénziigyi-ligyviteli csoport és
— atechnikai csoport.

A szakmai kozosségek munkaterveinek vazlata:

Mikodési feltételek (személyi, targyi)

— Célok

— Feladatok

— Modszerek

—  Eves naptari munkaterv
— Ellendrzési javaslat

Az ellendrzéssel megbizott dolgozdk az ellendrzési tevékenységrdl iitemtervet készitenek az
alabbiak szerint:

— ellendrzott miikodési teriilet megnevezése

— amikodési teriileten 1étezd folyamatok megnevezése

— a folyamatok ellendrizhetd munkaegységekre bontasa (milyen feladat elvégzését
ellendrizziik?)

— amunkaegységben (pl. tanitdsi ora) részt vevd dolgozok

— adolgozok munkéjanak ellendrzési szempontjai

— az ellendrzés modszerel

— amegfeleldség megallapitasat alatdmaszté dokumentumok (szabalyzatok) vonatkozo
részel

— adolgozok munkdja ellendrzésének naptari litemterve

— az ellendrzés soran elkésziilt dokumentumok felhasznalasi terve az értékeléshez

5.4. Szervez®si folyamatok

A j6 tervezés nagymértékben megkdnnyiti a

— folyamatokhoz kapcsolddo utasitdsok megfogalmazasat,
— az egyiittmiikddésekre kiadott kéréseket,
— a feladatok ilitemezését,

azaz a szervezest.



A feladatokkal megbizott dolgozok ill. csoportok véleményének kikérése alapvetd fontossagu.
A szervezési munka minden folyamatban egy koztes részfolyamat a tervezés és a végrehajtas
kozott, pontositva a fazist: egyfajta készenléti allapotig vald eljutds a konkrét
munkavégzéshez.

Kiemelkedo jelentdségli a szervezési szakaszban az eréforrasok biztositasa, megteremtése.

A szervezés fazisaban torténik a dologi eréforrasok megteremtésén tal

— a human er6forras ,,felvértezése” a tudnivalokkal,
— atajekoztatasok kiadasa,

— aproblémak kezelési utmutatdinak atadésa,

— amotivalas,

— az erdforrasok végleges 0sszehangolésa.

Tisztdznunk kell az emberekkel, hogy munkdjuk soran milyen koériilményeken valtoztathatnak
¢s melyeken nem.

A végrehajtds megkezdéséhez jo kommunikaciora és informacidaramlasra van sziikség.
A munka megszervezésének idészakaban dontd tényezd, hogy a vezetd hogyan tud megfelelni
a vezetdi szerepeknek

5.5. EllenRrz®si feladatok

Az ellendrzés a végrehajtassal parhuzamos vezetdi tevékenység. Elmaradasa esetén nem
lehet értékelni €s a munka tovabbi haladasara nézve nem lehet hatékony dontéseket hozni.

Az ellendrzésnek a tervezési fazisban kialakitott ellenérzési pontokon kell megtorténnie
és a folyamat egy adott és elére megtervezett allapotanak valo megfeleloséget kell
vizsgalnia. Az ellendrzés eredményeként adunk jabb utasitasokat arra vonatkozoan, hogy a
munka hiba esetén hogyan folytatodjon tovabb. Ugyelni kell erre, mert sok esetben az
ellendrzés hangsulya a hibaért valo feleldsség megallapitasan tul nem terjed, pedig a hibat
elkovetd dolgozo is azt varja a vezetdtdl: ,,Hogyan tovabb?”. A felel@sségre vonas a folyamat
szempontjabol masodlagos, azonban nem elhagyhato.

Alapelv, hogy nem a dolgozot ellendrizziik, hanem a munkdjat, annak végzésérdl kivanunk
ellendrzéskor meggy6zddni. Az értékeléssel csak akkor kossiik 0ssze az ellendrzést, ahol
elengedhetetlen. Ha az értékelést a megfeleld idoben és helyen tessziik meg a munkafolyamat
meghatarozott allomasainal, akkor lehet értékelésiink hiteles és eléremutato.

Az intézmény atfogd dnellendrzésére a Kozoktatasi Onellendrzési Kézikonyv (PTMIK
Kozoktatasi Mindségfejlesztési Programigazgatdsdg) dokumentumot hasznalja.



56M®r ®<E£rt ®kel ®s i fel adat ok

56.1. M®r ®£Lir t ®k el ®s i al apel vek

Az értékeléskor mindig a munkafolyamat eredményét fogalmazzuk meg és nem a
munkavégzést jellemezziik. Ellendrzés alkalmaval a munkavégzés jellemzése csak legfeljebb
segédeszkoze lehet annak, hogy a dolgozé munkajat hiba esetén azonnal korrigaljuk. Az
értékelés épit az ellendrzés tapasztalataira és csak azokra épithet, am nem maradhat az
ellendrzés tapasztalatai felsorolasainak szintjén.

Az értékelésnek figyelembe kell vennie:

— amunka-folyamat tervét

— a biztositott er6forrasok jellemzoit

— az ellendrzés vagy mérés tapasztalatait

— a folyamatban részt vevok jelzéseit €s véleményét
— az értékelt folyamat jovobeli alakulasat

Vildgosan ki kell deriilnie, hogy az elvégzett munkat a vezetd az egész folyamat
szempontjabol hogyan értékeli: pozitiv megerdsitést kapnak a dolgozdk, vagy intézkedési
tervet kell késziteni a problémak elhéritasa céljaval.

5.6.1.1. Az iskolai mérések célja:

Cél:

- Az iskola pedagodgiai tevékenységének, az iskolaban folyd tanulmanyi munkénak a
rendszeres mérése és értékelése,

- az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott és a fenntartd altal elfogadott nevelési
értékek és célok megvalosulasanak vizsgélata a gyermekek tevékenységében.

Formai:

A) Belsé mérések és értékelés

B) Kiilsé mérések ¢€s értekelés: OKEV-mérések 4., 6. és 8. évfolyam végén

A) Belsé mérések és értékelés:

Annak nyomon kovetése, hogy a tanulok milyen készségekkel, képességekkel, tudassal

1épnek tovabb a kovetkezd évfolyamba.

Tipusuk: diagnosztizalo - bevezetd és kezdd szakaszban
nyomon-kovetd - alapozo és fejlesztd szakaszban



A mérés tertletei:

a) Bevezeto és kezd0 szakasz:
- elemi szdmolési képesség,

- olvasas-szovegértés,

- irds-helyesiras elsajatitasa.

b) Alapozo és fejlesztd szakasz:
- matematikai eszkoztudas,
- olvasas-szovegértés,
- helyesiras elsajatitasa,
- anyanyelven torténé kommunikacio,
- idegen nyelven térténé kommunikacio,
- természettudomanyos kompetenciak.

A mérésekben résztvevo tanulok:
az évfolyam valamennyi tanuléja.

A mérések idépontja:
minden év majus 1-15. kozatt.

A mérés eszkoze és tovabbi jellemzoi:

- amérések mérélapokkal torténnek, melyeket kiils6 szakértd véleményezett,

- amér6lapokhoz egységes mérési utmutatok, javitokulcsok késziiltek,

- atanuldk fejlédésének kovetését az évrol évre visszatérd azonos feladattipusok alkalmazasa
segiti,

- a mérést azonos feltételekkel, azonos koriilmények kozott, évfolyamonként azonos
mérblapokkal végezziik,

a mérdlapokat, a mérési Utmutatokat és a javitokulcsokat az intézmény biztositja,

- amérblapok addig nem selejtezhetdk, amig a tanul6 az iskola tanuloja,

- a kijavitott mérdlapokat a tanulo, a sziilok, a tanulot tanité pedagdgusok tekinthetik meg,

- a mérést és a mérblapok javitasdt végzé személy: az osztalyban a tantargyat tanito
pedagbgus,

- a javitast kovetden a tanitok €s a szaktanarok az egyes tanulok €s az osztaly eredményeinek
alapjan elemzést végeznek, megtervezik a fejlesztdmunkat a kovetkezd tanévre,

- a tanitok ¢és a szaktandrok az osztaly eredményei alapjan az egyes tantargyakbol
feladattipusonként adatszolgaltatast végeznek a munkakozosség-vezetd részére minden év
majus 20-ig,

- a munkakozosség-vezetd évfolyamonként tantargyanként dsszesiti az eredményeket,

- a mérésben az egyes osztalyok eredményeit nem hasonlitjuk egymashoz,

- a munkakdzosség-vezetd az évfolyamonként tantargyanként dsszesitett eredmények alapjan
adatszolgaltatast végez az intézményvezetés részére minden év majus 25-ig,

- a munkakozosség-vezetd elemzést készit a tapasztaltak alapjan a kdvetkezd tanév elejéig,
amely alapjan az adott munkako6zdsség munkatervében fejlesztési feladattervet készit,

- az intézményvezetd a mérések alapjan az évfolyamonként és tantargyanként Osszesitett
eredményeket minden év majus 31-ig megkiildi a fenntartonak.



5.6.1.2. Neveltségi szint mérés

Cél:
az intézmény pedagdgiai programjdban megfogalmazott és a fenntarté altal elfogadott
nevelési értékek és célok megvalosulasanak vizsgalata a gyermekek tevékenységében.

Tipusa:

- ovodai fejlettségmérés

- 4. osztalyban diagnosztikus,

- 6. osztalyban nyomon-kdveto,
- 8. osztalyban szummativ.

A mérés teriiletei:
Ovoda:
-értelmi fejlettség
- mozgasfejlettség
- a gyermek téri tajékozodasanak térbeli mozgasanak fejlettsége
- a gyermek nyelvi kifejezOképességének fejlettsége
- mozgasfejlettség, testséma, finommotoros koordinaci6 vizsgélata
a gyermek testsémajanak fejlettsége
a gyermek szocialis fejlettsége
- a gyermek szocidlis fejlettségének érettsége
a gyermek szocialis érettsége

Iskola:

- szocializacio,

- k0z0sségi aktivitas,

- karitativitas,

- értekovas ¢€s fegyelmezettség,
- miivel6déshez val6 viszony,

- egészséges €letmod,

- esztétikumhoz valé viszony.

A mérésekben résztvevok:
- a csoportba jar6 valamennyi gyermek (6voda)
- az évfolyam valamennyi tanul6ja (iskola)

A mérések idépontja:
- évente egyszer (Ovoda)
- a kiils6 szakért6 altal meghatarozott idopontban.(iskola)

A mérés eszkoze és tovabbi jellemzdi:
- lasd: fiiggelék (6voda)
A mérést a fenntartotol kért kiils6é szakértd végzi. (iskola)



56.2. Az i nt ®zm®nyben vezetR feladatokat el | 8
munkak©°rben foglal koztatottak teljes2tm®ny®n

5.6.2.1. Vezetok teljesitményértékelése

56.211.Az i nt®zm®nyvezetR teljes2z2t m®ny®rt ®ke

5.6.2.1.1.1. Médszer

Az adatgylijtés az Intézményvezet6i Kérdaoiv kitoltésével ¢s a Fenntartéi Kérdoiv
lehetséges valtozatanak felhasznalasaval torténik (lasd fiiggelék).

Az intézményvezeto teljesitményértékelésének ideje:
A vezetdi ciklus harmadik évének végén.
A neveldtestiilet, a KAT, barmelyik vezeté kezdeményezheti korabbi idépontban is.

5.6.2.1.1.2. Szempontok:

Személyes tulajdonsagok
Vezetdi feladatok

Vezet6i kompetenciak
Kommunikaci6 a partnerekkel
Ertékkozvetités
PR-tevékenység
Dokumentacié

Szervezeti szerep

ONoGa~wWdE



5.6.2.1.1.3. Eljarasrend

1. A vezetdi ciklus harmadik évének végén a vizsgalatot végzo pedagdgus megnevezése
az intézményvezeto altal torténik.
2. A kérddivet kitolti:
a) az intézményvezetd (Onértékelés)
b) a vezetdtarsak (intézményegység-vezetd, intézményegységvezetd-helyettes,
gazdasagi vezeto)
€) munkakozosség-vezetok (6voda, iskola)
d) az adott intézményegység nevelGtestiiletének véletlenszeriien valasztott 20
szazaléka (also-felsd tagozat 10-10%)
e) a fenntartoi kérddivet a fenntarto (t6lti ki)
f) szil6i kérdbiv
Az Osszesitést a vezetd altal kijelolt személy végzi.
4. Vezetdi megbeszélésen belso informacioként a vezetdtarsak fejlesztd javaslatait
kozosen megbeszélik, jegyzokonyvben rogzitik a feladatokat.
5. A kiértékelt kérdodiveket és azok eredményét az 0sszegzést végzd pedagdgus atadja a
vezetonek. Ezek nem nyilvanosak.
6. Az egész nevelbtestiilet 6sszefoglalo tajékoztatast kap a kiértékelésrdl a megbizott
pedagogustol az évzard neveldtestiileti értekezleten.

w

56.212. Az i nt ®zen®RentyRe gtyesI§ges?2t m®ny ®rt ®kel ®s

5.6.2.1.2.1. Modszer

Az adatgylijtés az Intézményegység-vezet6i Kérdoiv felhasznaldsaval torténik (lasd
fliggelék).

Az intézményegység-vezeto teljesitményértékelésének ideje:

A vezet6i ciklus harmadik évének végén.

A neveldtestiilet, Igazgatotanacs, a KAT, barmelyik vezetd kezdeményezheti korabbi
idépontban is.

5.6.2.1.2.2. Szempontok:

Személyes tulajdonsagok
Vezetdi feladatok

Vezetdi kompetencidk
Kommunikaci6 a partnerekkel
Ertékkozvetités

PR tevékenység
Dokumentacid

Szervezeti szerep

NGO~ wWdE



5.6.2.1.2.3. Eljarasrend

1. A vezetdi ciklus harmadik évének végén a vizsgalatot végzo pedagdgus megnevezése
az intézményvezetd altal.
2. A kérddivet kitolti:
g) intézményegység-vezetd (Onértékelés)
h) az intézményvezetd
1) avezetdtarsak (intézményegység-vezetd, intézményegységvezetd-helyettes,
gazdasagi vezeto)
J) az adott intézményegység munkakozosség-vezetdi
k) az adott intézményegység nevelbtestiiletének véletlenszeriien valasztott 20
szazaléka (also-fels6 tagozat 10-10%)
d) sziil6i kérddiv
3. Az Osszesitést a vezeto altal kijelolt személy végzi.

4. Vezetdi megbeszélésen belso informacioként a vezetdtarsak fejlesztd javaslatait
kozosen megbeszéElik, jegyzOkdnyvben rogzitik a feladatokat.

5. A kiértékelt kérdodiveket és azok eredményét az 0sszegzést végzo pedagdgus atadja a
vezetonek ¢€s az értékeltnek. Ezek nem nyilvanosak.

6. Az egész nevelbtestiilet 6sszefoglalo tajékoztatast kap a kiértékelésrdl a megbizott
pedagdgustol az évzaro neveldtestiileti értekezleten.

56.213. Az yeg@®zm®mB@Prbyet Res teljes2tm®ny®rt q

5.6.2.1.3.1. Modszer

Az adatgylijtés az Intézményegységvezeté-helyettesi Kérdéiv felhasznalasaval torténik
(lasd fliggelék).

Az intézményegységvezeto-helyettes teljesitményértékelésének ideje:
Az intézményvezetd teljesitményértékelésével azonos évben.
A nevel6testiilet, a KAT, barmelyik vezetd kezdeményezheti korabbi idépontban is.

5.6.2.1.3.2. Szempontok:

1. Személyes tulajdonsagok

2. Vezetdi feladatok

3. Vezetdi kompetenciak

4. Kommunikacio a partnerekkel
Ertékkozvetités

PR tevékenység
Dokumentacio

Szervezeti szerep

©~N oo



5.6.2.1.3.3. Eljarasrend

1. A vezetdi ciklus harmadik évének végén a vizsgalatot végzo pedagdgus megnevezése
az intézményvezeto altal.
2. A kérddivet kitolti:
I) intézményegységvezetd-helyettes (Onértékelés)
m) az intézményvezetd
n) a vezetdtarsak (intézményegység-vezetd, intézményegységvezetd-helyettes,
gazdasagi vezetd)
0) az adott intézményegység munkakozosség-vezetoi
p) az adott intézményegység nevelbtestiiletének véletlenszeriien valasztott 20
szazaléka (also-fels6 tagozat 10-10%)
d) sziil6i kérdéiv
3. Az Osszesitést a vezeto altal kijelolt személy végzi.

4. Vezetdi megbeszélésen belsd informacioként a vezetdtarsak fejleszto javaslatait
kozosen megbeszélik, jegyzOkonyvben rogzitik a feladatokat.

5. A kiértékelt kérddiveket és azok eredményét az 0sszegzést végzd pedagdgus atadja a
vezetOnek ¢€s az értékeltnek. Ezek nem nyilvanosak.

6. Az egész nevelbtestiilet 0sszefoglalo tajékoztatast kap a kiértékelésrdl a megbizott
pedagdgustol az évzard neveldtestiileti értekezleten.



5.6.2.2. Pedagégusok teljesitményértékelése

Vonatkozési teriilet

Kiterjed a Kossuth NOK valamennyi pedagogus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottjara.

Felel6se

az intézményvezetd

Gyakorisaga

3 évente

Az értékelési rendszer feliilvizsgdlata az intézményvezetd vagy a vezetdség vagy a
mindségiranyitasi vezetd javaslatara torténik.

56.221C®]I

A pedagogusértékelési rendszer kidolgozédsdnak és alkalmazasanak célja a pedagdgusok
munkéjanak objektiv és redlis értékelése a torvényi eldirdsoknak és a helyi Pedagdgiai
Programnak ¢és Mindségiranyitasi Rendszernek megfelelden. Az értékelés végén a
pedagdgusok targyilagos, megbizhatd képet alkothatnak arrdl, hogy az eredetileg tervezett
céloknak megfeleld iranyban és iitemben, a partneri elvarasokkal Gsszhangban végzik-e
munkajukat. Cél az egyéni és szerezeti célrendszer kozelitése, az egyén és az intézményi
munka mindségének javitasa.

Az ellendrzés és értékelés — az oOnértékelési folyamattal parhuzamosan — az intézmény
szabalyozd dokumentumaiban rogzitett modon, az intézményvezetéssel kozosen kialakitott
szempontok szerint és egyeztetett értékelési modszerekkel torténik.

56.222A pedissg ® t ®kel ®s v8rhat:- eredm®nye

A neveldtestiilet és a pedagogusok szamara:

—a pedagdgusok meghatarozott teriileteken objektiv képet kapnak a neveld- és
oktatomunka teljestilésérdl a partneri elvarasokhoz képest

—kozvetlen segitséget kaphatnak az értékelés alapjan sziikségessé valt korrekcidhoz

—cselekvési programot fogalmazhatnak meg a pedagogiai munka fejlesztése
érdekében.

—az ¢értékelés folyamatdban az egyéni teljesitmény nagyobb elismerést kap,
kimutathat6 a fejlodés

— segit a problémak, az iskolai feladatok, az egyéni igények feltardsaban, az
erdsségek, a rejtett tartalékok megismerésében, a dontések elokészitésben




Az intézményvezetd szamara:
—a vezetd az értékelés objektiv informacidinak segitségével kovetheti az intézmény
szakmai munkéjanak eredményességét
—informacidkra épitve hozhat szervezet (at)-alakitasi dontéseket
—az objektiv véleményeket figyelembe veheti a pedagogusok jutalmazasakor illetve
szakmai eldmeneteli dontéseknél
—javithatja a pedagdgus és az iskolavezetés kozotti kommunikaciot.

56.223Az ®rt ®kel ®s al apel vei

— afejlesztd szandék elve

— asokoldalusag elve

— konszenzusra torekvés elve

— améltanyossag elve

— amérhetdség, objektivitas elve

56.224£rt ®k el ®s i ter¢l etek ®s m-dszer ek
1. Oktatasi teriilet

Teriilet Modszer
Tervezés dokumentumelemzés
Szakmai munka csoport-, dralatogatasi szempontsor, interja,
kérdoiv
EllenOrzés, értékelés dokumentumelemzés, interja, tanulok, sziilok

elégedettségének mérése

2. Nevelési teriilet

Teriilet Moadszer
Nevelési munka vizsgélata interj0, elégedettségmérés, beszamoltatds
3. Egyéb teriiletek

Teriilet Modszer
Tanligyi nyilvantartas, dokumentaciok dokumentumelemzés

Munkafegyelem megfigyelés, beszamoltatas




56.225Az i nfor m&ci -igzemponted®s eszk®°zei

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait az alabbi fiiggelékek
tartalmazzak:

FUGGELEKEK

Ovodaskort gyermekek fejlettségmérd lapjai
Tanul6i Kérddiv (iskola)

Iskolai Sziil61 Kérddiv

Ovodai Sziil8i Kérdéiv

Onértékeld Lap

Véleménykéro Lap

Fenntart6i Kérdéiv

Intézményvezet6i Kérdoiv
Intézményegység-vezetdi Kérddiv
Intézményegységvezeto-helyettesi Kérdoiv

Ile—el—a—g——g—u—snA@-r—P@ﬂ@e—l—@mrendszer

g "l

Ertekelem Beszelgetes (1nter_]u szempontsor)
Ertékelési Osszesité Lap
Mi nRs?2t ®si | ap

56.226.Fej |l eszt ®s

Minden pedagdgus — az adott évben, mikor éppen az 6 értékelésére keriil sor — a vezetdi
méréssel €s értékeléssel parhuzamosan onértékelést is végez. A kiilsé — és Onértékelés
eredményeit a vizsgalati id0szak utan dsszevetjiik, s ezek alapjan fogalmazodnak meg az adott
pedagoégus szdmdara az Ujabb célok ¢€s konkluziok. (Pl. sziikség lehet modszertani
tovabbképzésre vagy dnismereti tréningre kiildeni a kollégat.)

A vizsgalati id6szakot egy zaré-értékelé megbeszélés zarja, melyen minden kolléga részt
vesz, aki az ellendrzési folyamat barmely fazisaban jelen volt.



5.6.2.27 . A vizsgs8lat ¢(temez®se

Kivanatos, hogy egy adott vezetdi ciklus alatt (4ltaldban 6t év) az intézmény minden
pedagogus-kollégaja essen at a fenti ellendrzo-értékeld vizsgalati idoszakon. A vizsgalati
ciklus 3 éves.

Egy vizsgalat egy egész tanévben zajlik, s tanévenkeént a tantestiilet 33 %- ara sor kertil.
Javasolt az egy csoportban dolgozo 6vondket, és az iskolaban az iskolaotthonos rendszerben
egy osztalyban dolgozo6 pedagdgusokat egy nevelési évben vizsgalni.

Menete

— Az értékelt pedagogus minden munkakozosség-vezetdje(dsszesen minimum) harom
foglalkozast/oralatogatast, az igazgatdsag tagja legalabb egyszer latogatast végez a
megadott kritériumok szerint majd csoport-, 6ramegbesz¢lést tartanak.

— Az év végén az értékelt pedagogus egy onértékeld és egy véleménykérd kérddivet tolt ki.

— A vizsgalati id6szak végén minden érintett altal alairt Ertékelési Osszesitd Llapot toltenek
ki, melyben rogzitik a tapasztalatokat, €s kijelolik a kovetkez6 idészak feladatait.

— Minden év elején az intézményvezetd tajékoztatast ad a neveldtestiiletnek az iskola
egészére vonatkozé eredményekrol.

— Ev végén ismertetik a kovetkezd évben az értékelésben résztvevok névsorat.

— Minden év elején az igazgato jeloli ki az értékelést végzoket.

56228. A vizsg8latban r®szt vevR szem®Il yek

A vizsgalatot végzok javasolt osszetétele (3+1 o)

— maga a vizsgalt pedagogus (ONERTEKELEST is végez!)

— 1106 az intézményvezetd javaslatara (intézményegység-vezeto,
intézményegységvezetd-helyettesek)

— 1 {6 munkakdzosség-vezetd

— 1 {6t a vizsgalt pedagdgus maga valaszt a tantestiiletbdl

Me g ] e:Amasi®lgirom {6t az adott évben nem értékelik!

56229. Az el l enRrz®s terg¢l etel

— apedagogus csoportban, tandrai oktatd-neveld munkajanak értékelése

— apedagogus csoporton, tanoran kiviili tevékenységének értékelése

— apedagogus képzettségének és felkésziiltségének értékelése

— apedagogus altal tanitott tanulok kK i e m e dren€myeithek értékelése; a pedagogusi
teljesitmény egymast kovetd ciklusokban tapasztalt javulasanak értékelése

— apedagogus hozzaallasanak és munkafegyelmének értékelése

— pedagogus csoporton/ 6vodan, tandran/iskolan kiviili szakmai tevékenységének
értékelése



56.22100.Az adatgyTjt®s folyamat a

5.6.2.2.10.1 Foglakozas-, oralatogatas

Az adatgylijtés folyamata az évodal/iskola latogatisi szempontok felhasznéldsaval
torténik (lasd fiiggelék).

Az ¢év soran a munkakoOzdsségvezetdje vagy munkakodzosségvezetdi legalabb harom
foglalkozast/orat latogatnak meg, az igazgatdsagot képviseld csoporttag pedig legalabb egyet.

Ha a latogat6 ugy itéli meg, hogy egy foglalkozas/6ran nem kapott elég informaciot a lap
megalapozott kitdltéséhez, tetszoleges szamu latogatast tehet. A latogatdé donti el, hogy
milyen csoportot akar meglatogatni, de a latogatds id6pontjdban legalabb egy héttel a
tervezett idopont elétt meg kell egyeznie a latogatonak és az érintett tanarnak. A latogatas
utdn a lehetd legrovidebb idén beliil (lehetdleg kozvetleniil a foglalkozés/6ra utan) megbe-
sz€lést kell tartani. A latogatas utani két munkanapon beliil a pedagdgus megkapja a kitoltott
Latogatasi Lap masolatat - ahol sziikséges, konkrét indoklasokkal. Az Ertékel$ Beszélgetés
elott a ciklus Osszes latogatasanak laponkénti atlagpontszamaibdl ismét atlagot szamitunk, és
ez keriil az Ertékelési Osszesitd Lapra. Az FErtékelési Beszélgetés soran a résztvevék
megvitatjdk a levonhato kdvetkeztetéseket, és az Osszesitd Lapon, rogzitik a kiemelkedden
sikeres és a még fejlesztendd teriileteket.

5.6.2.2.10.2. Tanuléi Kérdoiv (iskola)
Az adatgyiijtés folyamata a Tanuléi Kérdéiv felhasznalasaval torténik (lasd fliggelék).

A kérddiveket minden, a tanar altal tanitott csoportban ki kell toltetni, mégpedig név nélkiil.
Az egyes kritériumokhoz, az Oralatogatasi Laphoz hasonloan, itt is ki z §r - | ag az e
krit®riumok ®s <csoportok, val amint az egym§:
szeml ®l et e s s ®-ponBzin®kat®ail eeddelnCa®dvdtk&dsémla szerint:
A = az allitassal maradéktalanul egyetértek = 5 pont
B = az 4llitassal jorészt egyetértek = 3 pont
C = az allitassal tobbnyire nem értek egyet = | pont
O = az 4llitassal egyaltalan nem értek egyet = minusz 2 pont
A kérdéivek kiértékelése az Ertékelési Csoport vezetéjének a feladata, és a tandr visszajelzést
kap a csoportonkénti atlageredményekrdl, az Osszes csoport Osszesitett eredményérdl és a
kritériumok szerinti Gsszesitett eredményekrdl. Maguk a kérddivek nem keriilnek a tanar
kezébe.
A tanulsagokat az eredmények ismeretében els6sorban magéanak a tanarnak kell levonnia,
de az Ertékel6 Beszélgetésen is szoba keriil a megfeleld kovetkeztetések levonasa. Az
Ertékelési Osszesitd Lapra, a kiemelkedSen sikeres és a kiillonosen problémas teriiletek
felsoroldsa és az év sordn sziiletett dsszes lap atlagpontszamanak atlaga kertil, a visszajelzd
lapok pedig az Osszesité Lap mellékletét képezik.



5.6.2.2.10.3. Pedagogus Onértékelé Lap

Az adatgytijtés folyamata a Pedagégus Onértékelé Lap felhasznalasaval torténik (lasd
fiiggelék).

A cél itt egyrészt az, hogy a lap mintegy deklardlja, hogy a tantestiilet a konkrét
foglalkozas/tanorai tevékenységen tul milyen egyéb pedagdgiai és az 6voda/iskolai élet
szervezésével kapcsolatos tevékenységeket és altaldban milyen munkavallaloi hozzaallast
tart értékesnek €s fontosnak, masrészt pedig az, hogy rogzitse, dokumentalja az ezeken a
teriileteken elért eredményeket. A felhasznalas feltételei itt is azonosak az Latogatasi Lapnal
leirtakkal.

Az Onértékeld Lapot ciklusonként egyszer, legkésbb két héttel az Ertékelési Beszélgetés
megtartdsa elott kell az értékeltnek kitdltenie.

A lap értékelése az Ertékelési Beszélgetés keretében torténik, ahol a résztvevék kozosen
megvitatjdk az egyes kritériumokat, majd megegyeznek abban, hogy az értékelt
teljesitménye az adott kritériumban a tantestiilet atlagahoz képest kiemelkedden sikeres
(ezt alapon + jellel jelolik), az atlagnak megfeleld (ilyenkor vagy iiresen hagyjak a
rublikat, vagy egy pipat tesznek oda) vagy elmarad attol, tehat javitasra szorul (ezt - jellel
jelolik). Ezutan kozosen levonjak a megfeleld konkliziokat, azaz rogzitik az Ertékelési
Osszesité Lapon a kiemelkedéen sikeres teriileteket, valamint a fejlesztésre szoruld
aspektusokat. A jelek pontokka konvertalasara és laponkénti Gsszesitésére itt nincs
sziikség, a tantestiileti atlagok e nélkiil is kiszamithatok.

5.6.2.2.10.4. Pedagogus Véleménykéro Lap

Az adatgylijtés folyamata a Pedagégus Véleménykéro Lap felhasznaldsaval torténik
(lasd fiiggelek).

A kérddiv alapvetd célja az, hogy lehetdséget adjon az értékelt pedagogusnak arra, hogy
atgondolja ¢€s kifejtse nézeteit sajat Ovodai/ iskolai szerepével, teljesitményével €s az értékelés
feltételeivel kapcsolatban; segitsen az ovoda/iskolavezetésnek a szervezés hidnyossagainak
feltarasdban ¢€s a javitas lehetOségeinek kidolgozésaban, segitsen a kovetkezd ciklusra
vonatkoz6 egyéni célok kijeldlésében.

A Véleménykéré Lapot a majus vége felé, néhany nappal az Ertékelési Beszélgetés
megtartasa eldtt kell az értékeltnek kitoltenie. A lapot a Csoport Igazgatosagi tagja kapja meg
és felhasznalja az Ertékelési Beszélgetésre valo felkésziilés soran. A felmeriilt kérdéseket az
Ertékelési Beszélgetés keretében vitatjak meg, konszenzust alakitanak ki veliik kapcsolatban,
majd levonjak és rogzitik a megfeleld konkluziokat.



5.6.2.2.10.5. Ertékelési Beszélgetés

Az adatgylijtés folyamata a Ertékelési Beszélgetés interjukérdései segitségével torténik
(lasd fiiggelék).

A ciklus tapasztalatait attekintd és Osszegzd Ertékelési Beszélgetésre a majus vége felé
keriilhet sor, amikor mar rendelkezésre allnak a csoport-, Oraldtogatasok, a tanulodi
visszajelzések, az onértékelés tapasztalatai, és az értékelt kitdltotte a Véleménykérd Lapot is.
A beszélgetést, amelyen az érintetten kiviil az Ertékelési Csoport tagjai vesznek részt - az
Ertékelési Osszesitd Lap kritériumai alapjan - a Csoport igazgatdsagi tagja vezeti. A napirend
a kovetkezoképpen néz ki:
1. Attekintik, megvitatjadk a kovetkezd dolgokat, majd konszenzust alakitanak ki a
teljesitmény megitélésérol.

a) Az el6zo ciklus végén kijeldlt egyéni célok megvalosulasa.

b) A Tanuléi Es Sziiléi Kérdéiv alapjan sziiletett eredmények, kiilonos tekintettel az
el6z0 ciklusban elért eredményekhez képest tortént valtozasokra és a kiemelkedéen
sikeres vagy problematikus teriiletekre (iskola).

c) A Csoport/dralatogatasi Lapok alapjan sziiletett eredmények, kiilonos figyelemmel
az el6z0 ciklusban elért eredményekhez képest tortént valtozasokra és a
kiemelkedden sikeres vagy problematikus teriiletekre.

d) Az Onértékeld Lapon szerepld teriileteken mutatott teljesitmények. kiilonos
figyelemmel az el6z6 ciklusban elért eredményekhez képest tortént valtozasokra és
a kiemelkedden sikeres vagy problematikus teriiletekre.

2 Megyvitatjak a Véleménykérd Lapon felvetett kérdéseket.
3. Megegyeznek a kijelolendd 0j egyéni célokkal kapcsolatosan. Ezek a célok lehetdleg
konkrét teendok formajaban keriiljenek megfogalmazasra.

5.6.2.2.10.6. Ertékelési Osszesité Lap és Minésitési Lap
(1 8sd ) ¢ggel ®k
Az Ertékelési Osszesité Lap tartalma:
1. A csoport-, éralatogatasok eredménye
- atlagpontszam
- kiemelkedden sikeres teriiletek
- tobb figyelmet igényld teriiletek
2. Véleménykérd lap eredménye
Kiemelkedden sikeres teriiletek
Tobb figyelmet igényld teriiletek
3. Az egyéb teriiletek értékelése /Tanuloi kérddiv + Sziildi kérddiv)
- kiemelkedden sikeres teriiletek
- tobb figyelmet igényld teriiletek
4. Egyéni célok a kovetkezd értékelési ciklusra
5. Megjegyzések
Datum, alairasok



¥sszes?2tR Lap
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Legkésobb egy héttel a Beszélgetés utan az értékelt megkapja a Csoport igazgatosagi tagja
altal véglegesitett Ertékelési Osszesitdé Lapot, amelyet mind az érintett, mind pedig a Csoport
tagjai alairasukkal hitelesitenek.

Mi nRs2t ®si |l ap

Az 138/ 1992 (X. 8. AReY m8skgjEmidathelp | ®k | Grl t&®Rksezl 2R e
lap, melyeta vi zsg8l atil ti «kR a@g®mt ®kel R csoport.

A MinRs2t ®si | apot azai Nit®BawWRhz22R ez s b Rortt° | beE
al apj 8n.

56.2211.A vi zsg8l at dokument 8l §s a

A fenti vizsgalatok eredményeit, illetve a megfigyelés, ellendrzés soran feltart tényeket
minden esetben irdsos formaba kell Onteni. A dokumentumoknak tartalmazniuk kell a
vizsgalat pontos idejét, helyét, a vizsgalatot vagy ellendrzést végzd személy(ek) nevét, s
mindig a vizsgalt személy tudomasara kell hozni az abban foglaltakat! A személyes
megbeszéléseken, interjukon tett megallapitdsokat is tényszerllen dokumentdlni kell
(JegyzOkonyv), torekedve az objektiv, realis megkozelitésre. Utaldsszerli, ,,homalyos”
célzasokat, szubjektiv véleményt nem tartalmazhat az értékelési dokumentacios anyag.

Az adatok bizalmas €s biztonsagos kezelése a vizsgalat egyik kulcskérdése, igy
erre kiilonods figyelmet kell forditani.

Az érintett 6vond/tandr a foglalkozas/Ooramegbeszélések utdn megkapja a kitoltott
foglalkozasi/oraldtogatasi ivek masolatat, tanév végén megkapja a tanuldi visszajelzések
Osszesitését, és maga tolti ki az Onértékeld és Véleménykéré lapokat. Az Ertékelési
Osszesitd Lap megirasa utdn ezek a dokumentumok a Lap mellékleteként a kdvetkezd ciklu-
sig megdrizenddk. Az Ertékelési Osszesité Lapok és mellékleteik biztonsagos tarolisa az
Ertékelési Csoport vezetdjének a kotelessége; az ezekhez vald hozzaférés rajta kiviil csak a
tanar munkakozosség-vezetdire, valamint az igazgatora és helyetteseire €s természetesen

magara az érintett pedagogusra terjed ki. A Mi n Rsa?pt ®sgiy p®|I d8&ny §t

a

al apnyil vgnt ar t § AzdEatdkelésk @sdzdsité kap Bseal yMizmRs 2t ®s i

mindaddig nem selejtezhetd, amig a pedagodgus az intézményben dolgozik. Ha a dolgozo
munkaviszonya megsziinik, a lapot kérésére at kell neki adni. AzOsszesité—ap mas
munkaltatonak nem adhat6 at.

, R . .
) 0



56.22122Az adatok fel haszn8l §sa

Az ®rintett tansgr

-megkapja a MinRs?2i®WsszeapgPshb@pEdEny ®kel ®s
- megismerhet minden rola gy(jtott informaciot és adatot, és barmikor betekinthet a réla

sz616 dokumentumokba; valdjaban elsdsorban az 6 feleldssége, hogy hogyan hasznositja

az értékelés tapasztalatait, és mit tanul az informaciokbol,

- az igazgatdéhoz fordulhat a feltart problémék megoldasaval kapcsolatban, aki vagy
tovabbképzés engedélyezésével, vagy egy mentor kijeldlésével koteles segiteni,

- amennyiben - az értékeléstdl fliggetleniil - elbocsatast kezdeményeznének ellene,

allaspontja védelmében érvként felhasznalhatja az értékelés tapasztalatait;

- kérheti, hogy referencidk irdsakor a munkaltatd hasznalja fel az értékelésbol szarmazo
informéaciokat.

A mun k a kvPezz%est sSR® g

a ciklus zarasakor megismerheti minden, az adott munkakdzosségbe tartozd 6vond/tanar

Ertékelési Osszesité Lapjat;

egy -de nem Kk i-ad&forraskéat dethasznalhatja a vizsgalat soran megismert
informéaciokat

a hataskorébe tartozd, (munkakozosségen beliili) feladatkijeloléssel kapcsolatos

dontéseinek meghozatalahoz.

A MinRs?2t ®si Lapban foglaltakhoz nincs hozz

A munk8ltat- (az i n@mRMzeReygdgy&tes) R ®s az i nt ¢
barmikor hozzaférhet minden 6vond/tanar személyes Ertékelési Osszesité Lapjahoz, ® s

Mi nRs2t ®si Lapj 8hoz

egy -de nem ki-adgtforradkéatgfedhssznalhatja a vizsgalat soran szerzett
informaciokat a Ovondk/tandrok beosztasat érintd személyi dontések, valamint a

bérezéssel és jutalmazassal kapcsolatos dontések meghozataléra.

Amennyiben ezeket a dontéseket az intézményvezetd egyszemélyben vagy helyetteseinek
¢€s az érintett Ovond/ tandr munkakozosség-vezetdinek korében hozza meg,
— felhasznalhatja a vizsgélat soran szerzett adatokat az intézmény vezetési gyakorla-
tanak javitasara (jobb munkamegosztas, az eszk6zok jobb elosztasa stb.).
— felhasznalhatja a szerzett informéciokat a tovabbképzésekkel kapcsolatos don-
téseiben, ha ezeket a fenti személyi korben hozza meg.
— az Osszesitett intézményi adatokat felhasznalhatja PR-marketingcélokra.
— az ovond/tanar kérésére koteles megfeleld tovabbképzést engedélyezni vagy
kijelolni egy kollégat, aki segit a feltart problémak megoldasaban.

Az intézményvezetd viszont nem hasznéalhatja fel a vizsgéalat soran szerzett név szerinti,
személyes adatokat és informacidkat
— ¢érvként a fenti személyi kornél tdgabb kdrben meghozandd dontések befolya-
solasara;
— fegyelmi eljaras kezdeményezéséhez vagy az értékeléssel Osszefliggésben nem 4llo,
egyéb ok miatt inditott fegyelmi eljards soran érvként a hozand6 dontés
befolyasolasahoz;



— el bocs8t8s kezdem®nyez®s®hez;
— informacioszolgaltatasi célbdl sem intézményen beliilre, sem intézményen kiviilre,
kivéve referencidkhoz, az 6vond/tanar kifejezett kérésére.

A tapasztalatok ismeretében, a hiarom éves vizsgalati ciklus lezardsakor az intézmény
feliilvizsgalja a fenti rendszert.

5.6.2.213.El j 8r 8sr end

Eljaras

Hatarido

A vizsgalatban résztvevo pedagdgusok megnevezése

El6z6 tanév vége

A vizsgélatot végzd (elemzd, ¢értekeld) pedagdgusok

megnevezése — csoportok kialakitasa

Adott tanév eleje —
augusztus

Az cellendrizendd teriiletek, ezek ardnya, ismertetése a
pedagdgussal

Szeptember eleje

Dokumentéciés anyag elkészitése, 1ill. rendelkezésre
bocsajtasa (kérddivek, partneri elégedettségmérés kérdései,
szempontsorok interjuhoz, dralatogatashoz, stb.)

A vizsg8lt pedag:-gusnak m

Szeptember 15.

Oralatogatasok helyének és idSpontjanak kijeldlése Szeptember 30.
(Legalabb harom oraldtogatas javasolt, melybdl kettét a

vizsgalatvezetd hataroz meg — melyik osztaly, mikor — egyet

pedig a vizsgalt személy valaszthat.

Interjuk, megbeszélések idépontjanak megbeszélése Szeptember 30.

Folyamatos ellendrzés, esetmegbeszélések, elégedettségi
mérések, dolgozatok (legaldbb hiarom dolgozat teljes korii
elemzése!) ellendrzése, vizsgalata, beszamoltatas a végzett
munkarol

Oktobertdl aprilis
végéig folyamatosan

A feltart tényekbdl, eredményekbdl a vizsgalatot végzd
csoport kovetkeztetéseket, allitasokat fogalmaz meg (irdsos
Osszegzés!)

Majus eleje

Zaro értekeld megbeszélés — tanulsagok, megallapitasok, [ Majus kdzepe
eléremutatd javaslatok megfogalmazasa
A vizsgalt pedagogusokrol készitett fobb altalanos Osszegzd | Majus vége

megallapitdsok megismertetése a tantestiilettel




56.2214A pedag-gus teljes?2tm®ny®rt®kel ®s ®n e

Cél
Lehetoséget biztositani a dolgozo vélt vagy jogos sérelmének kivizsgalasa, objektivebb,
konszenzuson alapul6 értékelési rendszer kialakitasa.

Eljarasrend

Az értékelési folyamat barmely fazisdban lehetdsége van az értékelt dolgozonak panasszal
élni. frasban kell beadnia kiilon iratként az intézmény vezetjének és az értékelési felelésnek,
vagy az adott teriilet vizsgalati anyagéaban is jelezheti egyet nem értését indoklassal.

A vezetOhoz érkezett panaszt 15 napon beliil a vezetd kivizsgalja, és irdsban megvalaszolja.
Amennyiben jogos a panasz, Ugy intézkedik a panasz megsziintetésérdl. A keletkezett iratok
masolatat csatoljak az értékelt személy anyagahoz.

Amennyiben az adott teriilet értékelésénél jelentkezik probléma, az Ertékeld Csoport koteles
kivizsgélni és irdsban rogziteni az eredményt, jogos panasz esetén be kell szamitani az
Osszegzésnél a korrekciot.

Ha a panasz az értékelési rendszer elégtelenségre iranyul, és az beigazolddik, a javitast be kell
¢épiteni, és alkalmazni kell a kovetkez6 vizsgélati szakaszban.

A vizsg8l at v®g®n a minRs2t®s hib8s vagy va
napon bel ¢®r tj obg?2orr-vsoS&sghaotz f or dul hat .

563. Az irs8nyz2tott °n®rt®kel ®s

két évenként az intézmény mindségpolitikajaban rogzitett indikatorrendszerben
meghatarozottaknak megfelelden torténik. A mért adatokat grafikusan abrazoljuk és
Osszevetjiik az el6zéekben kapott adatokkal.

Az alabbi adatokat mérjiik kérddives megkereséssel:

NMD mutatdk:

— vezetés,

— dolgozok irdnyitasa

— lzletpolitika, stratégia
— forrasok

— folyamatok

— dolgozoi elégedettség
— sziiloi elégedettség

— gyermeki elégedettség (6vodaban)
— tanuloi elégedettség

— tarsadalmi kihatas

— eredmények

— munkahelyi klima



564A bel sR audit

négy évenként kertil lebonyolitasra kérdéives megkereséssel és interjuk készitésével. Az audit
altal vizsgalt tertiletek:

Vizsgalt teriiletek:

— Erdforrasok biztositasa és fejlesztése

— Partnerkapcsolatok iranyitasa

—  Meérés, elemzés, javitds a mindségi rendszerre vonatkozoan
— Az intézmény mukodtetése

— Biztonsagos intézmény

— Oktatas nevelés

— Az intézményvezetés felel0ssége és elkotelezettsége

565.Abev8l 8s vizsg8l at

A bevalas vizsgalat projektszemléletii ellendrzési €s értékelési modszer.

A vizsgalat modellje:

E
C: Cel t: tevékenység
F: Feladat E: Eredmény

M: Modszer

A bevalas vizsgalat az intézmény miikodésének egy-egy folyamatat vizsgalja a megfeleldség
megallapitasanak igényével. A vizsgalat projektekben torténik.

A projektterv vazlata:

— Vizsgalt teriilet ill. mindségi kategoria

— A vizsgélatban részt vevok

— A vizsgélat iitemezése, naptari program

— A vizsgélat modszerei

— A vizsgélatban felhasznalt szakanyagok, eszk6zok
— Zardjelentés (tapasztalatok szintézise)

— Implementécid (javaslatok a valtoztatasokra)



56.6.,Az int®zm®nyi minRs®girs8§ny2t_88si program Vv
nevel Rtest ¢l eti ®rt®kel ®s e

Ertékelés a munkaterv alapjan:
Az intézményvezetd az éves munkatervben rogzitet feladatok elvégzésének allapotat értékeli
¢s intézkedéseket fogalmaz meg a hianyossagok kikiiszobolésére.

Intézkedési terv

A munkaterv alapjan torténd értékelés, a bevalas vizsgalat eredményei, az irdnyitott
onértékelés és az audit eredményei alapjan évente intézkedési terv késziil, amely alapja a
kovetkezo év éves intézményi munkatervének.

Cél: az intézmény évenkénti mérése értékelése

az értékelendo teriiletek
- avezetdi ellendrzés eredményei
- apedagbgus teljesitményértékelés altalanosithatd eredményei
- Az éves feladatok, intézkedések megvaldsuldsanak vizsgalata, 6sszegzése
- az indikatorrendszer mutatoinak eredményei
- amindségfejlesztési munka eredményei
- apartneri visszajelzések

Az értékelés eredményét nyilvanossagra kell hozni, a beszamolot megismerdk kore:
nevelOtestiilet, fenntarto, igazgatotanacs, DOK, SZMK.

Szempontok. az Onkorméanyzat 4ltal kiadott szempontok alapjan.
Modszerek: statisztikai adatok, elemzések, beszamolok.

Vonatkozasi teriilet: a nevel6testiilet minden dolgozoja



Eljarasrend

feladat hataridé

1. Adatgytijtés aprilis

2.Az elnok igazgatd értékeld beszamoldjanak elkészitése — intézkedési | majus masodik

terv készitése a problémas teriiletekre. hete

3. Az SZMK. DOK, Igazgatétanacs véleményének kikérése majus utolso hete

4.Evzar6 nevelotestiileti értekezleten a beszamol6 elfogadasa - junius elso hete

5. A problémas teriiletekre készitett intézkedési terv megkiildése a | jinius masodik

fenntartonak hete

6. A munkakdzosségek elkészitik a kdvetkezd évi munkaterviiket augusztus

beépitve a az intézkedési terv faladatait harmadik hete

7. A kovetkezd évi munkaterv elfogadésa
augusztus  utolso
hete

8. Az éve munkaterv megkiildése az Onkorméanyzatnak szeptember  elsd
hete

5. 7. D°nt ®si f ol yamat ok

A dontések jelentds része a dolgozok feldl lathatéan a munka folyamat kozben hozott
dontések, pedig egy jol megtervezett és jol szervezett folyamat végrehajtasa kozben mar alig
kell dontéseket hoznia a vezetOnek.

A proaktiv vezeté jellemzéje, hogy a folyamat tervezési szakaszaban meghozza azokat a
dontéseket, amelyek kulcsfontossaguak a folyamat eredményessége szempontjabol. Munka
kdzben tn. mikro-dontéseket kell hoznunk, amelyek szama a szervezési szakaszban dolgozok
elé tart cselekvési alternativakkal jelentdsen csokkenthetd. A dontéseket az értékeléseknek
kell indokolniuk és az ellendrzési tapasztalatokon allo értékelések Osszevetve a tervezési és
szervezeési szakasz informacioival elég alapot kell jelentsenek a j6 dontések meghozatalara. A
jol szervezett folyamat olyan dontési helyzetekbe hozza a vezetdt, hogy a dolgozok maguk
soroljak fel a vezetének a dontési alternativakat. A dontések proaktiv elemei az ujabb
munkafolyamat tervezésének.




5.8. Az °szt°nz®s t?2z parancsol at a

U Célkitiizésrol, feladatrol soha ne beszéljiink feltételes modban. Ne hasznaljuk a
»talan", | esetleg" szavakat.

U Minden feladathoz tlizziink ki realis hataridét és jeloljiik meg a felelds csoportot,
személyt.

U Mindig ismertessiik a munkatarsakkal, (dolgozdkkal) a célok, feladatok, utasitasok
hatterét, indokait.

U A munkatarsakhoz intézett kérdések legyenek mindig konkrétak, csak igy varhatunk el
fontos informaciot.

U Ne kezdjiik kérdéseinket a ,,miért" vagy ,,hogyan" kérdészdval, mert ezzel
védekezésre kényszeritve érzi magat a kérdezett munkatars (dolgozo).

A teljesitményt, a mindséget értékeljiik €s ne a személyiséget.
Keriiljiik az egyenldsdit az emberekkel vald bandsmodban és a jutalmazasban.
Jol id6ézitve mondjunk véleményt, tisztességes, javitd szandékkal.

Noveljiik munkatarsaink onallosagat felelosségét és hataskorét.

c: c: c: c: c:

Deritsiik ki, hogy minek a megszerzésére, elérésére vagynak munkatarsaink, és hogy
ezért mit hajlandok nyujtani!

5.9. ErRforr8sok biztos2t8sa

1d. SZMSZ / A miikodés kdzos szabalyai / 4. sz. melléklet



1. sz. abra: Az intézmény (szervezet) elhelyezése kapcsolatai szerint
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2. sz. abra: A szervezet partnerei:
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3. sz. abra: Tartalmi elemek a pedagogiai programhoz
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4. sz. abra: A hozzaadott érték szolgaltatdsdnak sémaja

A sralgaisles
taralm elemei

mmmmmﬁdﬂa
nevads mis =2

B minfsghinsis
progran Jmioga @
sE=rezeten oo
Hrék:!'ry:éﬁek::t':-
gerEnbElE s

takyamatok siabiitded

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
!

Winoseghirostas




5. sz. abra: TQM

6.sz. abra: a dolgozok munkéjanak tervezése

Erdfeszités

H Teljesitmény

Belsd
eredmények

Killsd
eredmények

Erthetd
méltanyos
jutalmazas

Munkabdl adéda
elégedettség




7. sz. abra: a mindség iranyitasa

8. sz. abra: a vezetési funkcidok
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KOSSUTH NEVELESI- OKTATASI KOZPONT

Az intézményben vezeto feladatokat ellatok, tovabba a
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének
értékelése

FUGGELEK

Tanuloi Kérdoiv (iskolai pedagogus)

Iskolai Sziiloi Kérdoiv (pedagogus)

Ovodai Sziil6i Kérdéiv (6vodapedagégus)

Onértékelé Lap

Véleménykero Lap

Fenntartoi Kérdoiv

Intézményvezetoi Kérdoiv

Ovodai Sziil6i Kérdéiv (intézményegység-vezetés)

Iskolai Sziil6i Kérdoéiv (intézményegység-vezetés)

0. Intézményegységvezeto-helyettesi Kérdoiv
Ertékelési Beszélgetés (interju szempontsora)

11. Ertékelési osszesité Lap

lllll

HBoOoo~NoOhwdE



Mi nRs®gir8§nyz2t 8si Pr o gkKossunH NEVELESI OKTATASI KOZPONT
2007. m8rcius

1. Tanuléi Kérdoiv (5 - 8. évfolyam)

1.Mennyire szereted az adott tantargyat? 5432 1
2. Fejlodtél-e az adott tantargy tanuldsa soran?
Jobban érted, tudod az adott tantargyat? 54 32 1
3. Véleményed szerint, mire kellene az 6ran tobb 1d6t forditani?
- gyakorlasra5432 1
- magyarazatra5432 1
- 1Ujismeretadasra54321
- egyéni segitésre 54321
4.Van-e lehet6séged arra, hogyha nem értesz valamit, megkérdezd? 5432 1
5.Egyenlonek érzed magad tarsaiddal? 543 2 1
6.Kivételeznek veled? 5432 1
7.Az Orénak aktiv részese vagy? 5432 1
8.Szerinted a feleletedre kapott jegyek
- megfeleldek,
- jobbat vartal,
- rosszabbat vartal?
(Hazd ald a megfeleldt!)
9. A kapott hazi feladat altalaban megfelel6 mennyiségii? 54 3 2 1
10.Szerinted az 6rdn munka kdzben
-csendvan, 54321
- lehet figyelni, 54321

- tarsaim zavarnak. 54321

Osztalyozd a valaszaidat az 54321 szamok bekarikazasaval!

58/79



Mi nRs®gir8§nyz2t 8si Pr o gkKossunH NEVELESI OKTATASI KOZPONT
2007. m8rcius

2. Iskolai Sziiléi Kérdoiv

1. Gyermeke szereti-e az adott tantargyat? 54 3 2 1
2. On szerint fejlédik-e gyermeke az év folyaman az adott tantargybol? 54 3 2 1
3. Megfeleld tajékoztatast kap gyermeke iskolai munkdjarol a szaktanart6l? 54 3 2 1

4, Megfelel6 mennyiségli hazi feladatot kap-e gyermeke? (felsd tagozat) 54 3 2 1
5. Gyermeke hogy nyilatkozik otthon a tanéra hangulatarol?

- csendvan54321

- lehetfigyelni54321

- tarsai zavarjdk 5432 1
6. Elegendd-e a magyarazat az 6ran? 5432 1

7. Elegendd-e a gyakorlas az 6ran? 5432 1

8. On szerint gyermeke drommel késziil az adott tantargy oraira? 54 3 2 1
maximalis elégedettség 54321 nincs megelégedve
igen nem

Kérjiik, karikazza be az On altal megfelelonek tartott szaimot a kérdések mellett!
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3. Ovodai Sziil6i Kérdoiv

Sziil6i vélemény az 6vodapedagdgusok munkajarol
Kérddiv

1.Szeret-¢ gyermeke 6vodaba jarni?
a) nagyon szeret
b) szeret
¢) ko6zombos
d) nem szeret

2.Hogyan szokta meg gyermeke az 6vodat?
a) kdnnyen
b) nehezen

3.Hogyan fejlédik gyermeke, midta 6vodaba jar?
a) nagyon sokat fejlédik

b) sokat fejlodik

c) alig fejlodik

d) egyaltalan nem fejlédik

Milyen teriileten vett €szre fejlOdEst?........oiiiiiiriiiiieieieeee e

4.Véleménye szerint mire kellene az 6vodaban nagyobb figyelmet,tobb id6t forditani?
a) mozgasra,tornara

b) sétara,levegdzésre

¢) kirdndulasra

d) éneklésre,zenére

e) rajzolasra,festésre

f) jatékra

g) szamolasra,tanulasra
h) mesehallgatasra

1) beszélgetésre

j) pihenésre,alvasra

5.Igényelne-e tobb tajékoztatast gyermeke dvodai életérdl,fejlodésérdl?
a) a jelenleginél sokkal tobbet

b) a jelenleginél egy kicsivel tobbet

c) megfeleldnek tartom a jelenlegi tdjékoztatast

6.Nevelési probléméjaval kapcsolatban kapott-e segitséget az 6vodaban?
a) igen

b) nem,

¢) nem,mert nem tudtak segiteni

7.Volt-e lehetésége arra,hogy 6vodaba 1épéskor az elsé néhany napot egyiitt toltse
gyermekével a csoportban?
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a) igen
b) nem

1.Milyen érzésekkel megy gyermeke sziildi értekezletére?
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4. Onértékel6 Lap

9.
10.

Rendelkezik-e valamilyen posztgradualis képesitéssel vagy rész vesz-e jelenleg
olyan képzésben, amely ujabb fels6foku vagy a mostaninal magasabb képesitéshez
vezethet?

Részt vett-e vagy adott-e be kérelmet az Ovodaba/iskolaban akkreditalt
tovabbképzésre az elmult harom év soran?

Milyen kiilon bérezéssel/kedvezménnyel nem jard (az ezekért kapott esetleges
pénzjutalom itt nem szamit), dvodai/ iskolai szintli feladatokat latott el az elmult
harom ¢év soran? (6vodai/iskolai szintli {innepélyek/rendezvények szervezése,
ovodai/iskolai  dokumentumok  készitése, érdekképviseleti  tevékenység,
orarendkészités stb.)

Milyen kiilon bérezéssel/kedvezménnyel jard, évodai/ iskolai szintii feladatokat
latott el az elmualt harom év soran? (osztalyfonokség, szakkordk vezetése,
munkak6zdsség-vezetés, stb.)

Milyen kiilon bérezéssel’kedvezménnyel nem jard, csoportszintli/osztalyszintli
tevékenységeket végzett az elmult harom év soran? (linnepélyek rendezése, extra
kirandulasok, szinhaz-/mozi-/mizeumlatogatasok, egyéb).

Részt vett-e barmilyen o6vodan/iskolan beliili vagy o6vodan/iskolan kiviili nem
csoport-, tandrajellegli szakmai tevékenységben az elmult harom év soran?
Bejutott-e olyan tanuldo a keriileti, fovarosi stb. tanulmanyi verseny elsd 10
helyezettje k6zé az elmult harom évben, akit On az adott targybdl ebben az
iskolaban valaha is tanitott? (Adja meg a tanul6 nevét és az évet!) (iskola)

Kapott-e valamilyen szoébeli elmarasztalast az elmult harom évben munkafegye-
lemmel kapcsolatos mulasztas miatt (késés, adminisztrativ teendék elmulasztésa,
igyeleti kotelezettség elhanyagolésa stb.)?

Kapott-e az elmult harom évben valamilyen irdsbeli fegyelmi biintetést?

Egyéb kozlendok.
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5. Véleménykéro Lap

1. Irjale (a legfontosabbnak tartottal kezdve a sort), hogy 6vodai/ iskolai munkajanak
mely részeit tartja a legfontosabbnak!

2. On szerint milyen teriileteken jarult hozza leginkdbb az 6voda/iskola Osszteljesit-
ményének magas szinvonalon tartdsdhoz, emelésé¢hez?

3. Munkdjanak mely teriileteire a legbiiszkébb?

4. Megitélése szerint egyénileg milyen teriileteken fejlédott legtobbet az utobbi harom
évben?

5. Milyen haladast ért el az el6z6 ciklus végén rogzitett egyéni fejlesztési célok
tekintetében?

6. Van-e olyan teriilete a munkéjanak, ahol javitani szeretne a teljesitményén?

Milyen segitségre/feltételekre lenne sziiksége ahhoz, hogy ez megtorténhessen?

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

8. Van-e olyan egyéni erdssége/szakismerete/képessége, amelyrdl tigy érzi, hogy nem
kelléen hasznosul?

9. Véleménye szerint az intézmény egészének miikodésében mely teriileteken lenne
leginkabb sziikség javulasra?

10. Ha az intézmény szabadon felhasznalhaté pénzdsszeghez jutna, On mire forditana ezt
a pénzt? (6t legfontosabb felhasznalasi teriiletet)

11. Egyéb észrevételek
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6. Fenntartoi Kérdoiv
Az intézményvezeto értékelése

Résztvevok: a fenntartd

Modszer: attitiidskala

Kérdés: Hogyan vélekedik a fenntartdé az intézményvezetd tevékenységérol? Jeldlje a
megfeleld szamok bekarikazasaval!

Instrukcid: Jellemezze a vezetdjét az alabbi allitdsok alapjan!

A szamok jelentése: 5= igen jellemz0
4= jellemz6
3=kozepesen illik ra
2=kevésbé jellemz6
1= egyaltalan nem jellemzd

1. Az intézményvezetd elfogadja a vezetd szerepét. 54321
2. Az intézményvezetd magabiztos személyiség. 54321
3. Az intézményvezetd lelkes és 6nallo. 54321
4. Az intézményvezetd céltudatos €s elkotelezett. 54321

5. Az intézményvezetd tevékenységkdzpontl, erds késztetése van teljesiteni és 54321
eredményt elérni.

6. Az intézményvezetdt tiszta értékrend vezeti. 54321
7. Az intézményvezeto kész a kiallasra, még ha népszertitlen dologrol is van sz6. 54321
8. Az intézményvezetd dontésre képes személyiség. 54321
9. Az intézményvezetd becsiiletes személyiség. 54321
10. Az intézményvezetd folyamatosan tanul, fejlodik, kibontakoztatja magat. 54321
11. Az intézményvezetd magas szintli szakmai felkésziiltséggel rendelkezik. 54321
12. Az intézményvezeto jo szervezo. 54321
13. Az intézményvezetd kozvetlen. 54321
14. Az intézményvezetd fontosnak tartja a pedagdgusok szakmai fejlodeését. 54321
15. Az intézményvezetd biralataban igyekszik tapintatos lenni. 54321
16. Az intézményvezetd 1) modszerek, eljarasok, megoldasok keresésére 54321

0sztonzi a neveldket.
17. Az intézményvezetd vilagosan, egyértelmtien hatarozza meg a neveldtestiilet 54321
feladatait.

18. Az intézményvezeto tajékozott az intézményben torténtekrol. 54321
19. Az intézményvezetd nemcsak sajat allaspontjat tekinti egyediil érvényesnek. 54321
20. Az intézményvezetd torddik azzal, hogy a neveldtestiilet tagjai jo6 munka- 54321
helyi 1égkorben dolgozzanak.

21. Az intézményvezetO az adott helyzetnek megfelelden alkalmazza a 54321
vezetési stilusat.

322. Az intézményvezetd az informacidaramlast megfeleléen mikodteti. 54321
23. Az intézményvezetdt példamutaté munkafegyelem jellemzi. 54321
24. Az intézményvezetd sikeresen oldja meg a konfliktusokat. 54321
25. Az intézményvezetd biztositja a mindségi munkavégzéshez megfeleld 54321

eszkOz- €és anyagigényt.
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Szempontok az értékeléshez:

Tartalmi csoportok:
- a/ Kovetelményelvaras, elvarasok, teljesitményigény: 1., 2.,3.,4.,5.,6.,7.,8.,9., 10,
14., 15., 16., 17.,
25., 34.
- b/ Szakmai kompetencia: 11., 12., 21., 22., 35., 36.
- ¢/ Informaltsag: 20., 33.
- d/ Demokratizmus: 13., 31.,
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/. Intézményvezetoi Kérdoiv
Az intézményvezeto értékelése

Résztvevok: pedagogusok
Modszer: attitlidskala
Kérdés: Hogyan vélekedik a neveldtestiilet az intézményvezetd tevékenységérdl? Jeldlje a
megfeleld szamok bekarikazasaval!
Instrukcid: Jellemezze a vezetdjét az alabbi allitdsok alapjan!
A szamok jelentése: 5= igen jellemz0
4= jellemz6
3=kozepesen illik ra
2=kevésbé jellemz6
1= egyaltalan nem jellemzd

1. Az intézményvezetd elfogadja a vezetd szerepét. 54321
2. Az intézményvezetd magabiztos személyiség. 54321
3. Az intézményvezetd lelkes és 6nallo. 54321
4. Az intézményvezetd céltudatos €s elkotelezett. 54321

5. Az intézményvezetd tevékenységkdzpontl, erds késztetése van teljesiteni és 54321
eredményt elérni.

6. Az intézményvezetdt tiszta értékrend vezeti. 54321
7. Az intézményvezeto kész a kiallasra, még ha népszertitlen dologrol is van sz6. 54321
8. Az intézményvezetd dontésre képes személyiség. 54321
9. Az intézményvezetd becsiiletes személyiség. 54321
10. Az intézményvezetd folyamatosan tanul, fejlodik, kibontakoztatja magat. 54321
11. Az intézményvezetd magas szintli szakmai felkésziiltséggel rendelkezik. 54321
12. Az intézményvezeto jo szervezo. 54321
13. Az intézményvezetd kozvetlen. 54321
14. Az intézményvezetd fontosnak tartja a pedagogusok szakmai fejlodését. 54321
15. Az intézményvezetd biralataban igyekszik tapintatos lenni. 54321
16. Az intézményvezetd 1) modszerek, eljarasok, megoldasok keresésére 54321

0sztonzi a neveldket.

17. Az intézményvezetd vilagosan, egyértelmiien hatdrozza meg a neveldtestiilet 54321
feladatait.

18. Az intézményvezetd 6nallo véleményalkotasra, vitara 6sztonzi a neveldket. 54321

19. A pénzjutalmak elosztasa igazsagosan torténik. 54321
20. Az intézményvezetd tajékozott az intézményben torténtekrol. 54321
21. Az intézményvezetd segiti a pedagogusokat a problémak megoldasaban. 54321

22. Az intézményvezetd nemcsak sajat allaspontjat tekinti egyediil érvényesnek. 54321
23. Az intézményvezetd elvarja, hogy mindenki képességei legjavat nyujtsa. 54321

24. Az intézményvezetd mieldtt dont, tanacsot, véleményt kér a testiilettol. 54321
25. Az intézményvezetd torédik azzal, hogy a neveldtestiilet tagjai j6 munka- 54321
helyi 1égkorben dolgozzanak.

26. Az intézményvezetd a ténylegesen elvégzett munka alapjan értékeli a 54321
neveldket.

27. Az értekezletek jol iranyitottak. 54321
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28. Az intézményvezetdt barki, barmilyen problémaval nyugodtan megkeresheti. 54321
29. A testiilet tagjai a Pedagogiai Program keretén beliil a nevelés teriiletén 54321
megvalosithatjak egyéni elképzeléseiket.

30. Az intézményvezetd torekszik arra, hogy az 6vodai/iskolai nevel6-fejleszté 54321
munkat megismerje.

31. Az intézményvezetd az adott helyzetnek megfelelden alkalmazza a 54321
vezetési stilusat.

32. Az intézményvezetd bevonja a pedagégusokat a rovid-, a kozép- és ahossza 54321
tava tervezOmunkaba.

33. Az intézményvezetd az informacidaramlast megfelelden miikodteti. 54321
34. Az intézményvezetdt példamutaté munkafegyelem jellemzi. 54321
35. Az intézményvezetd sikeresen oldja meg a konfliktusokat. 54321
36. Az intézményvezetd biztositja a mindségi munkavégzéshez megfeleld 54321

eszkoz- €s anyagigényt.

Szempontok az értékeléshez:

Tartalmi csoportok:
- a/ Kovetelményelvaras, elvarasok, teljesitményigény: 1., 2.,3.,4.,5.,6.,7.,8.,9., 10,
14., 15, 16.,17., 18, 19., 23,,
25., 34.
- b/ Szakmai kompetencia: 11., 12., 21., 22., 26., 27., 30., 35., 36.
- ¢/ Informaltsag: 20., 33.
- d/ Demokratizmus: 13., 24., 28., 29., 31., 32.
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8. Ovodai Intézményegység-vezetoi Kérdoiv
Sziildi vélemény az dvodai intézményegység vezetés munkdjarol

1.Ismeri-e az 6voda nevelési programjat?

a)igen,elolvastam

b)igen,elolvastam a roviditett tajékoztatot

c¢)hallottam,hogy van ilyen

d)nem

Ha igen,mi a VEIEMENYE TO127.........oooiiiieiieeie ettt e e e eae e e ae e e saeeenaeeenes

2.Miel6tt gyermekét dvodaba iratta , voltak-e eldzetes ismeretei errdl az intézményrol?
a)igen, jart mar ide gyermekem

b)igen,hallottam réla ismerdsoktol

c)nem,de ez van a legkozelebb

d)nem tudtam réla semmit

3.Az alabbiak koziil véleménye szerint melyek az 6voda legfobb feladatai?/Tobbet is jeldlhet/
a)a gyermekek feliigyelete,testi épségének biztositasa,amig a sziil6é dolgozik

b)minél tobb verset,mesét,éneket tanitsanak a gyereknek

c)megfeleld étkezést biztositson

e)kedvére jatsszon az 6vodaban

fkészitsék fel az iskolara

g)beszédkészsége fejlodjon

h)szeressen 6vodaba jarni

1)sokat mozogjon / a szabad levegdn is /

j)onallosaga fejlédjon

4.Elegendonek tartja-e a sziildknek, illetve a csalddoknak szervezett 6vodai programokat

/ sziil6i értekezlet,nyilt nap,iinnepségek, stb./

a)igen

b)nem

Milyen VAItOZEAtaSt JAVASOL?.......ccciiieiiiieiee ettt e e e e e eaeee e

5.Mennyire elégedett az 6voda vezetdjével?
a)nagyon elégedett vagyok

b)elégedett vagyok

c)elfogadhato

d)nem vagyok elégedett
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Az intézményegység-vezeto értékelése

Résztvevok: pedagdgusok (6voda- iskola)
Modszer: attitlidskala
Kérdés: Hogyan vélekedik a nevelGtestiilet az intézményegység-vezetd tevékenységérdl?
Jelolje a megfeleld szamok bekarikazasaval!
Instrukcid: Jellemezze a vezetdjét az alabbi allitasok alapjan!
A szamok jelentése: 5= igen jellemz6
4= jellemz6
3=kozepesen illik ra
2= kevésbé¢ jellemz6
1= egyaltalan nem jellemzd

1. Az intézményegység-vezetd elfogadja a vezetd szerepét. 54321
2. Az intézményegység-vezetd magabiztos személyiség. 54321
3. Az intézményegység-vezetd lelkes €s 6nallo. 54321
4. Az intézményegység-vezeto igen céltudatos és elkotelezett. 54321
5. Az intézményegység-vezetd tevékenységkozpontu, erds késztetése 54321
van teljesiteni és eredményt elérni.

6. Az intézményegység-vezetot tiszta értékrend vezeti. 54321
7 Az intézményegység-vezetd kész a kidllasra, még ha népszeriitlen 54321
dologroél is van sz0.

8. Az intézményegység-vezetd dontésre képes személyiség. 54321
9. Az intézményegység-vezetd becsliletes személyiség. 54321
10. Az intézményegység-vezetd folyamatosan tanul, fejlodik, 54321
kibontakoztatja magat.

11. Az intézményegység-vezetd magas szintli szakmai 54321
felkésziiltséggel rendelkezik.

12. Az intézményegység-vezetd jo szervezo. 54321
13. Az intézményegység-vezetd kozvetlen. 54321
14. Az intézményegység-vezetd fontosnak tartja a pedagogusok 54321
szakmai fejlodését.

15. Az intézményvezetd biralataban igyekszik tapintatos lenni 54321

16. Az intézményegység-vezetd 11j modszerek, eljarasok, megoldasok keresésére 54321
0sztonzi a neveloket.

17. Az intézményegység-vezetd vilagosan, egyértelmiien hatdrozza meg a 54321
nevelGtestiilet feladatait.

18. Az intézményegység-vezetd 6nallo véleményalkotasra, vitdra 6sztdnzi a 54321
neveloket.

19. A pénzjutalmak elosztasa igazsagosan torténik. 54321
20. Az intézményegység-vezetd nem terheli a neveldket folosleges feladatokkal. 54321
21. Az intézményegység-vezetd tajékozott az intézményben torténtekrdl. 54321
22. Az intézményegysé€g-vezeto segiti a pedagodgusokat a problémak 54321
megoldéasaban.

23. Az intézményegys€g-vezetd nemcesak sajat alldspontjat tekinti egyediil 54321
érvényesnek.
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24. Az intézményegység-vezetd ismeri az intézmény novendékeinek 54321
jelentOs részét.

25. Az intézményegység-vezetd elvarja, hogy mindenki képességei 54321
legjavat nytjtsa.

26. Az intézményegység-vezetd mieldtt dont, tanacsot, véleményt kér 54321
a testiilettdl.

27. Az intézményegység-vezetd torddik azzal, hogy a neveldtestiilet tagjai jo 54321

munkahelyi légkorben dolgozzanak.
28. Az intézményegység-vezetd a ténylegesen elvégzett munka alapjan értékelia 54321
neveldket.

29. Az értekezletek jol iranyitottak. 54321
30. Az intézményegység-vezetd jol ismeri egyénileg is a neveldket. 54321
31. Az intézményegység-vezetdt barki, barmilyen problémaval nyugodtan 54321
megkeresheti.

32. A testiilet tagjai a Pedagdgiai Program keretén beliil a nevelés teriiletén 54321

megvalosithatjak egyéni elképzeléseiket.

33. Az intézményegység-vezetd az adott helyzetnek megfelelden alkalmazzaa 54321
vezetési stilusat.

34. Az intézményegység-vezetd bevonja a pedagogusokat a rovid, a kozép 54321
¢s a hosszu tavu tervezémunkaba.

35. Az intézményegység-vezetd az informacidaramlast megfelelden mikodteti. 54321
36. Az intézményegység-vezetdt példamutato munkafegyelem jellemzi. 54321
37. Az intézményegység-vezeto sikeresen oldja meg a konfliktusokat. 54321

Szempontok az értékeléshez:

Tartalmi csoportok:
- a/ Kovetelményelvaras, elvarasok, teljesitményigény: 1., 2.,3.,4.,5.,6.,7.,8.,9., 10,
14.,15,, 16.,17., 18., 19., 25,,
27., 36.
- b/ Szakmai kompetencia: 11., 12., 20., 22., 23., 28., 29., 37.
- ¢/ Informaltsag: 21., 24., 30., 35.
- d/ Demokratizmus: 13., 26., 31., 32., 33., 34.
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9. Iskolai Intézményegység-vezetéi kérdoiv

Sziil6i vélemény az iskolai intézményegység vezetés munkajarol

1.Ismeri-e az intézmény pedagdgiai programjat?

a)igen, elolvastam

b)igen, elolvastam a roviditett tajékoztatot

¢) hallottam, hogy van ilyen

d) nem

Ha igen, mi a VEIEMENYE TOLAZ........cccuiiiiiiieiie ettt e e e saee st

2.Miel6tt gyermekét az iskolaba iratta , voltak-e eldzetes ismeretei errdl az intézményrdl?
a)igen, jart mar ide gyermekem

b)igen, hallottam réla ismerdsoktol

c)nem, de ez van a legkdzelebb

d)nem tudtam réla semmit

3.Az alabbiak koziil véleménye szerint melyek az iskola legfébb feladatai?
Kérjlik szdmozassal tegye sorrendbe a felsorolast!

a) személyiségfejlesztés

b) a gyermekek feliigyelete, testi épségének biztositasa, amig a sziilé dolgozik
c) megfeleld tudasanyag atadasa

d) megfeleld étkezés biztositasa

f) felkészités a tovabbtanulasra

g) egészséges ¢letmodra nevelés

h) kedvére jatsszon jol érezze magat

i) megfelel6 kornyezeti feltételek biztositasa

J) alapkészségek folyamatos fejlesztése

4 Elegendének tartja-e a sziiloknek, illetve a csaladoknak szervezett iskolai programokat

/ sziil6i értekezlet, nyilt nap, tinnepségek, stb./

a)igen

b)nem

Milyen VAItOZtatast JAVASOL?........cooviiiiiiiiiiie e

5.Mennyire elégedett az iskola vezetdjével?
a)nagyon elégedett vagyok

b)elégedett vagyok

c)elfogadhat6

d)nem vagyok elégedett
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10. Intézményegység-vezeté Helyettesi Kérdoiv

Az intézményegység vezet6-helyettes értékelése

Résztvevok: pedagdgusok
Modszer: attitlidskéla
Kérdés: Hogyan vélekedik a nevel6testillet az intézményegység-vezetd helyettes
tevékenységérol?
Jelolje a megfeleld szamok bekarikazasaval!
Instrukcid: Jellemezze a vezetdjét az alabbi allitasok alapjan!
A szdmok jelentése: 5= igen jellemz6
4= jellemz6
3=kozepesen illik ra
2= kevésbé jellemzd
1= egyaltalan nem jellemzd

1. Az intézményegység-vezetd helyettes magabiztos, 6nalldo személyiség. 54321
2. Az intézményegység-vezetd helyettes lelkes, céltudatos és elkotelezett. 54321
3. Az intézményegység-vezetd helyettes tevékenységkdzpontu, erds
késztetése van teljesiteni és eredményt elérni. 54321
4. Az intézményegység-vezetd helyettes kész a kidllasra, még ha népszertitlen 54 3 2 1
dologrol is van sz6.
5. Az intézményegység-vezetd helyettes dontésre képes személyiség. 54321
6. Az intézményegység-vezetd helyettes folyamatosan tanul, fejlodik,
kibontakoztatja magat. 54321
7. Az intézményegység-vezetd helyettes jo szervezo. 54321
8. Az intézményegység-vezetd helyettes kozvetlen. 54321
9. Az intézményegység-vezetd helyettes biralatdban igyekszik tapintatos lenni. 5 4 3 2 1
10. Az intézményegység-vezetd helyettes 1) modszerek, eljarasok, megoldasok 5 4 3 2 1
keresésére 0sztonzi a kollégait.
11. Az intézményegység-vezetd helyettes vilagosan, egyértelmiien hatarozza 54321
meg a pedagogusok feladatait.
12. Az intézményegység-vezetd helyettes 6nalld véleményalkotasra, 54321

vitara 0sztonzi a pedagogusokat.

13. Az intézményegység-vezetd helyettes tdjékozott az intézményben torténtekrdl.5 4 3 2 1
14. Az intézményegység-vezetd helyettes segiti a pedagdgusokat a problémak 54321
megoldéasaban.
15. Az intézményegység-vezetd helyettes nemcsak sajat allaspontjat tekinti 54321
egyediil érvényesnek.
16. Az intézményegység-vezetd helyettes torédik azzal, hogy a nevelétestiilet tagjai
J6 munkahelyi 1égkorben dolgozzanak. 54321
17. Az intézményegység-vezetO helyettes a ténylegesen elvégzett munka alapjan 5 4 3 2 1

értékeli a pedagdgusokat.
18. Az intézményegység-vezeto helyettes ismeri egyénileg is a pedagogusokat. 54 3 2 1
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19. Az intézményegység-vezetd helyettest barki, barmilyen problémaval 54321
nyugodtan megkeresheti.

20. A testiilet tagjai a Pedagogiai Program keretén beliil a nevelés teriiletén 54321
megvaldsithatjak egyéni elképzeléseiket.

21. Az intézményegység-vezetd helyettes az adott helyzetnek megfelelden 54321
alkalmazza a vezetési stilusat.

22. Az intézményegység-vezetd helyettes az informacidaramlast megfeleléen 54321
miikodteti.

23. Az intézményegység-vezetot példamutaté munkafegyelem jellemzi. 54321

24. Az intézményegység-vezetO helyettes sikeresen oldja meg a konfliktusokat. 54 3 2 1

Szempontok az értékeléshez:

Tartalmi csoportok:
- a/ Kovetelményelvaras, elvarasok, teljesitményigény:
1,2,3,4,5,6,9,10,11, 12, 17.
- b/ Szakmai kompetencia: 7., 14., 15., 18., 19.,
- ¢/ Informaltsag: 13., 20.,
- d/ Demokratizmus: 8., 16., 21., 22., 23., 24.
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11. Ertékelési Beszélgetés

Az Osszegzo Beszélgetés interju kérdései, amelyeket a kolléga az interji el6tt megkap:

Hogyan érezte magad az éves értékelés soran?

Van-e valtoztatasi javaslatod az értékelés menetére vonatkozolag?

Mit tartasz az értékelés folyamatéban éltalad legjobbnak itélt tertiletnek? Miért?

Sikertiilt -e megvaldsitanod az el6z6 ciklusban kijeldlt egyéni céljaidat?

Miben fejlédtél, javultal a foglalkozasok/tanorak megtartasa soran(el6z6 ciklushoz képest)?
Miben nem sikeriilt valtoztatnod, fejlodndd a foglalkozdsok/tanérak megtartasa soran, €s
miben latod ennek okat?

Fogalmazd meg a nevelé-oktato munka soran elért eredményeidet az Onértékelé Lapon
leirtak alapjan!

Fejtsd ki a Véleménykérd Lapon felvetett problémaidat!

Fogalmazd konkrétan meg, milyen egyéni fejlesztési célokat tiizol ki magadnak!
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12. Ertékelési Osszesito Lap

1.0ralatogatisok eredménye

atlag:

Kiemelkedden sikeres teruletek:

Tobb figyelmet igényld teriiletek:

2.A véleménvykéro lap eredménye

Kiemelkedden sikeres teruletek:

Tobb figyelmet igényld teriiletek:

3. Egvéb teriiletek értékelése (tanuldi kérdoiv, sziil6i kérdoiv)

KiemelkedOen sikeres tertiletek:

Tobb figyelmet igényld tertiletek:

4. Egyéni célok a kovetkezo értékelési ciklusra

5. Megjegyzések

Datum

Ertékelt kolléga: Ertékelést végzo kollégak:
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13. Mindositési Lap
MINOSITESI LAP

1. Kozalkalmazott személyi adatai
Neve (sziiletési neve):

2. A kozalkalmazott jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

3. A kozalkalmazott mindsitésének szempontjai

3.1.A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

Modszertanilag igényes munkavégzés 0 1 2 3
Szamonkérés rendszeressége, forméja, modja 0 1 2 3
Tanmenetek(ismerete, megléte) 0 1 2 3

Ertékelés Osszesités

Kiemelked6 3 pont 9-8 pont
Megfeleld 2 pont 7-6-5 pont
Kevéssé megfelelé 1 pont 4-3 pont
Nem megfeleld 0 pont 2-1-0 pont

Szoveges indoklas

3.2 A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
Oralatogatas atlaga:

Ertékelés

Kiemelked6 3 pont 5-4,5
Megfelel 2 pont 4.4-3,5
Kevéssé megfeleld 1 pont 3,4-25
Nem megfeleld 0 pont 2,4-0
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Szoveges indoklas (A szabadidében végzett tevékenység szdmszerli megjelenitése)

3.3 Aszakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

Konfliktuskezelési technikak alkalmazasa tanuldkkal, 0 1 2 3
sziilokkel és kollégakkal.

Panaszkezelés mindsége. 0 1 2 3
Ertékelés

Kiemelked6 3 pont 6

Megfeleld 2 pont 5-4

Kevéssé megfeleld 1 pont 3-2

Nem megfeleld 0 pont 1-0

Szoveges indoklas

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat

Gyermekkdzpontt, felelés munkavégzés 0 1 2 3
Ertékelés

Kiemelked6 3 pont

Megfelel 2 pont

Kevéssé megfeleld 1 pont

Nem megfeleld 0 pont

Szoveges indoklas

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Helyettesitési feladatok ellatasa (gyakorisag) 0 1 2 3
Osztalynaplok, haladasi naplok, mulasztasi naplok 0 1 2 3
stb. naprakész, preciz vezetése (iskola)

Munkaterv, mulasztasi napld, fejlettségmérd lapok (6voda)

Torzskonyvek, jegyzokonyvek, bizonyitvanyok megfeleld, 0 1 2 3
hibatlan kitoltése
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Egyéb sziikséges dokumentacio elkészitse 0 1 2 3
(tovabbtanulashoz, gyermekvédelemhez,
jegyzokonyvek, feljegyzések)

Munkaidd pontos betartasa 0 1 2 3
Hatéaridok pontos betartasa 0 1 2 3
Az tigyeletei munka pontos ellatasa 0 1 2 3

Ertékelés Osszesitése

Kiemelked6 3 pont 21-17
Megfeleld 2 pont 16-12
Kevéssé megfelelé 1 pont 11-7
Nem megfeleld 0 pont 6-0

Szbéveges indoklas

5.A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb 1ényeges koriilmény,
megjegyzés, a kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozd javaslatok,
célkitlizések:

6. A kozalkalmazott mindsitése
kivaloan alkalmas (80-100%)

alkalmas (60-79%)
kevéssé alkalmas (30-59%)
alkalmatlan (30% alatt)

7. A kozalkalmazott minOsitésére tett észrevétel:

Datum:

A mindsités megallapitdsait a A mindsités tartamat ismerem,
kozalkalmazottal ismertettem. észrevételeimet megtettem.

A mindsitést végzd alairasa, beosztasa a mindsitett alairasa
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