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2. BEVEZETO
A kbzoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. térvény a kévetkezdket irja elé:

»(10) A Kkozoktatasi intézmény feladatai hatékony, térvényes és szakszeri
végrehajtasanak  folyamatos  javitasa, fejlesztése  céljabdl meghatarozza
mindségpolitikdjat. A mindségpolitika végrehajtasa érdekében mindsegfejlesztési
rendszert épit ki és mikddtet. A minéségpolitikat és mindségfejlesztési rendszert a
kb6zoktatasi intézmény minéségiranyitdsi programjaban kell meghatarozni (a
tovabbiakban: intézményi minéségiranyitasi program). Az intézményi minéségiranyitasi
programot az intézmény vezetbje késziti el, és az alkalmazotti k6z6sség fogadja el.
Elfogadasa el6tt be kell szerezni az iskolaszék [Kt. 60-61. §] és az iskolai, kollégiumi
diakbnkormanyzat [Kt. 63. §] véleményét. Az intézményi minéségiranyitasi program a

fenntart6 jovahagyasaval valik érvényesseé.

(11) Az intézményi mindségiranyitasi program hatarozza meg az intézmény
mikodésének hosszutavra szoélo elveit és a megvaldsitasat szolgald elképzeléseket. Az
intézményi minéségiranyitasi programban kell meghatarozni az intézmeény mikdédésének
folyamatat, ennek keretei kdzott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési

feladatok végrehajtasat.

(12) A szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet és az intézményi
mindségiranyitasi programot nyilvdnossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az
ovodaba, iskolaba, kollégiumba térténé beiratkozaskor a szllének, tanuldnak at kell
adni.”

Kiemelve a jogszabalybdl a feladatellatas hatékony, tdérvényes és szakszer( voltat,
kénnyen belathato, hogy a dinamikusan valtoz6 tarsadalmi kérilmények kdz6tt barmely

intézmény csak mikddése folyamatos korrekcidjaval képes az Uj igényeknek megfelelni.
A siker feltételei:
- a célorientaltsag (a ,miért” és ,mit”)

- a tervszerliség (a ,mit” és ,hogyan”)
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- a gazdasagossag (a ,hogyan” és ,mennyiért”)

(utdbbi nem egyszerlien pénzlgyi kérdés, hanem az eréforrasok 6sszességét érinti)
- a szervezés (a ,mennyiért” és ,kivel”)

- a mindezeket 6sszefogd rendszerszemlélet

- a dolgozdi k6zOsség cselekvé elkdtelezettsége mikddeésink javitasara

Tekintve az iskolanak mint rendszernek bonyolulisagat, iranyitasaként csak a
szabalyozds j6het szdba, annak alapveté részével a visszacsatolassal (mérés és
beavatkozas). Erre még azokban a révidebb idészakokban is sziikség van, amikor a
tarsadalmi kérilmeények atalakitadst még nem kdvetelnek. A tervezett mikddés csak igy

biztosithato.
Az elkészités madja:

A partnerkdzponti mikoédést tovabbra is kdzponti kérdésként kezeljik, és e program

készitésénél is alkalmazzuk.
Legfontosabb partnereink:
kdzvetlen partnerek:

a tanar

- a szakmai munkak6z6sség
- a diak (diakdbnkormanyzat)
- a fenntart6

- az ifjusagvédelem

- az iskolaorvos

kbzvetett partnerek:

- Tamogatdk
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- Bank

- Kereskedelmi és Iparkamara

- Munkalgyi Hivatal

- Févarosi Onkormanyzat

- ANTSZ

- Xl. kertleti Polgarmesteri Hivatal
- Alvallalkozok

- Ellen6rzé és Felligyeleti Szervek
- Adobhivatal

- Allamkincstar
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3. HELYZETELEMZES

Az intézmény bemutatasa:

Neve: Ring Szakkdzépiskola

Székhelye: 1118 Budapest, Villanyi at 97.

Tel./fax: (93) 310-282

E-mail: info@ringszki.hu

Fenntartéja: Ring Nyelvstadié Nyelvoktato Kift.

Jogallasa: 6nall6 jogi személy, részben 6nallé gazdalkodasu
Tipusa: tébbcélu, kézbs igazgatasu intézmény

Az intézmény tovabbi adatait a Pedagdgiai Program tartalmazza.
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4. AZINTEZMENYI MINOSEGPOLITIKA

Intézménylnk dolgozdi kinyilvanitjak, hogy iskolank térvényes, eredményes és hatékony
mikddésének alapja a minéség. A minéség az iskolai feladatok komplex ellatasat
biztositd tervezési, szervezési, mérési, értékelési, dontési rendszerekben, eljarasokban,

intézményi folyamatokban megjelend jellemzdk 6sszessége.

Térekszink arra, hogy a beiskolazasi kérzetiink lakossaganak egy része (tanitvanyaink
csaladja) felénk iranyul6 elvarasainak megfeleljink, minéségpolitikankat érvényesitjik

valamennyi eljarasunkban, déntéstinkben.

Fontosnak tartjuk, hogy az iskola mikddésében a térvényesség és szakszerliség mellett
tanuldékdzpontl, humanus és kreativ legyen. Az iskola dolgozéitdl elvarjuk, hogy

munkdjukat a szakértelem, a nyitottsdg, az eredmeényesség jellemezze.

Intézményilnk elkételezi magat minden belsd és kiilsé tevékenységében, hogy partnerei
igényeit minél teljesebb koérben térekszik kielégiteni, rugalmasan alkalmazkodva az
intézményiinket érinté kihivasokhoz. Partnereink érdekében folyamatosan vizsgaljuk
elégedetiségliket, elégedetlenségiket és ezt figyelembe véve formaljuk
tevékenységlinket.

Min&ségpolitikdnk lehetévé teszi, hogy céljaink megvaldsitdsa soran feltarjuk és
megoldjuk a mindséget befolyasolé problémakat. Az altalanos alapok fejlesztésén tul
fontosnak tartjuk a tehetséges tanuldk felismerését, fejlédésik el6segitését,
tamogatasat; szinvonalas és korszerli szakmai képzésiket, egyidejlileg a lemarado,
tanulasi nehézségekkel kiizdé tanuldk felzarkdztatasat.

Min&éségpolitikank megvaldsitasaval azt szeretnénk elérni, hogy tanuldink tarsadalmilag
hasznos, egyénileg sikeres emberekké valjanak.

Felelések vagyunk a rank bizott fiatalemberekért, ezért részikre a t6link telheté
legoptimalisabb szocialis és pedagogiai-szakmai kérnyezet biztositjuk.

Iskolank kiemelt figyelmet fordit az intézményi szervezeti struktira hatékony kiépitésére
és muikodtetésére, a szervezeti kultira tudatos fejlesztésére, az infrastruktira, a

kérnyezetvédelem, a versenyképesség, a taneszkdz- és humaneréforras fejlesztésére; a
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civil kapcsolatok dapolasara, az iskola pedagdgiai és szakképzési munkajanak

fejlesztésére.

Intézményvezetésiink elkbtelezett a mindségiranyitasi rendszer mikéddtetésében, és
biztositja a hatékony miikédéshez szliikséges feltételeket. Szolgaltatasaink minéségének
fejlesztése minden dolgozd személyes feleléssége.

Nalunk a minéségi munka, az innovacié alapkdvetelmény, melynek garancidja a
munkatarsak belsé és kllsé képzése, a mindségiranyitasi rendszer mikddtetése és

folyamatos fejlesztése.

Intézménylnk kinyilvanitja, hogy a minéség munkank jellemzdje, egyben szemléletmdd

is az iskola mikoddésében.

4.1 AZINTEZMENYI MUKODES HOSSZU TAVU ELVEINEK MEGHATAROZASA

A pedagodgiai munkank sordn a sokféle alapértékek koézUl az alabbi, min&séget

meghatarozé alapelveket kiilénésen fontosnak tartjuk:
A tanulokdzpontusag elve:

Az iskola tiszteletben tartja a szll6k gyermekeik nevelése iranti felelésségét és jogait. A
tanari-tanul6i viszonyban el6térbe helyezi egymas koélcséndés megbecsilését, s a
humanum alapértékét. Az iskolai élet kialakitdsakor a tanuldk felismert, vagy fel nem
ismert érdekei jelentik a kiindul6pontot (programok, 6rabeosztas stb.)

A szabadsag elve:

A pedagogiai folyamatok soran tartézkodik a tanuldk politikai — vilagnézeti
befolyasolasatél, tiszteletben tartja a diakok hitét, vallasat stb. A tanitds soran
téreksziink az egyetemes-emberi és nemzeti kdtédés alapértékeit felmutatni, mikbzben
a valasztas jogat meghagyjuk a tanitvanyoknak. A tanitds soran a pedagdgus nem
|épheti at az emberi és pedagdgia moral hatarait. Az egyik ember szabadsaganak hatart

szab a moral, s a masik ember szabadsaga. Véleményilnk: a szabadsag felel6sséggel
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e

jar, ,rendet szUl”, s a szabadsag érvényestilésnek alapja a szilard értékrend, s a masik

ember szabadsaganak tisztelete.
Az egyenlb esélyek elve:

A pedagégia szabadsag sokféle tanari magatartast indokolhat, de semmiféleképp nem
adunk teret a kivételezésnek, a protekcionak, s mindenki szamara biztositjuk az egyenlé

elbanast a tanitasban, a nevelés terén egyarant.
A felel6sség egyetemességének elve:

Az iskola kéri és elvarja a szilé egyittmikddését, segitségét. A szabadsag egyben
nagyobb felelésséggel is jar, amelybdl ki kell vennie a részét a tanulénak is. Mulasztasat,

hianyossagait 6nmaganak vallalni kell, s azt nem harithatja at senki masra.
A nyitottsag elve:

Partnereink rendszeres véleményének figyelembevételével Ujitsa meg nevelési —
oktatasi céljait, s kerllje el a megallapodottsag, a kényelem érzését. Fontosnak tartjuk a
szUl6i- és didk szerezetek részvételét az iskola karakterének, minéség politikajanak
megfogalmazasaban, a kitlizétt célok megvaldsitasaban.

4.2 A MINOSEGPOLITIKA MEGVALOSITASAHOZ KAPCSOLODO ELKEPZELESEK
FELSOROLASA

Min6ségugyi szervezet kialakitasa
- Folyamatos javitas mechanikajanak, kulturajanak kialakitasa

- Folyamatos mérés, elemzés és visszacsatolasi rendszer kialakitasa és

mkodtetése

- A Fenntarténal mikddé 1ISO 9001 rendszer kiterjesztése a Szakkdzépiskolara
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5. A MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZERT SZABALYOZO FOBB FOLYAMATOK
5.1 VEZETESI FOLYAMATOK ES FELADATOK MEGHATAROZASA
5.1.1 AVEZETES ELKOTELEZETTSEGE ES FELELOSSEGE

A min6ség elérésében, barmilyen mindségiranyitasi rendszerben gondolkodunk is, a
szervezet vezetésének kulcsszerepe van. Ha az oktatasi intézmény vezet6je nem
alkalmazza, nem sajatitja el a vezetékkel szemben tdmasztott Uj kdvetelményeket (lasd.
a piramisokat), a szervezetnek esélye sincs eredményes, hatékony mindségiranyitasi

folyamat kiépitésére és napi alkalmazasara.

Realdiv vezeti:

+ mindenre tnaga akarja megadn 3 valaszt

+ stilusara a kodés jellemed

személyesen dint mindenben

kéryszeriti a szervezetet a sikerre

elemez, elemesz, eletmes

gyengén motival

eléggé elditéletes

beosztottjait wasitdsokea szoltatja

el hogy elveszti az emberek felethiellendrzést
gyorsan megszabadul azaltal alods hibaznals

vezetdls

heosztottak

beosztottals Alkotd vezeti:

* nem torekszk  arra, hogy mindenre  sajat

valasza legyen
veretak + fgvelmeszen hallgat masokra

lehettizéget ad az emberelmek, hogy maguk
dontsenek

hizza a szervezetet kizos jdwikép felé
hallgat a megérzéseire

nyitott gondollkozasi

erisségel fokozdsdra deszpontosit

+ arranevel hogy tanuljanak a lubalkbal

A min6ségért elsésorban a vezetét terheli a felelésség. A minéség a vezetd dontéseibdl

fakad €s nem a tébbi pedagdgus cselekedeteinek fliggvenye.
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A mindségbiztositdsi rendszerek kidolgozasanak és miikédtetésének elsé szamu
felelbése az intézmény igazgatdja. Példamutatédsa és az a tény, hogy kiemelten kezeli ezt

a kérdést, kuldonds sulyt ad az ehhez kapcsolédé munkaknak.
Elengedhetetlen a vezetdi elhatarozas, elkételezés.

Felel6sség terheli az intézmény vezet6jét a mindéségbiztositas iskolai rendszerének

kiépitésében.

Ennek megvaldsitasa érdekében:

Az intézmény vezetése kinyilvanitotta elkdtelezettségét a minéség, a mindségfejlesztés

terén.

Betartja az intézmény mikédését szabalyozo kiilsé és bels6 jogrendszert, szabalyozdk

el6irasait.

Elkészitette az intézmény Pedagdgiai Programjat — ezt megfelel6 idékdzdnként

felllvizsgalja — éves munkatervét, minéségpolitikajat és minéségpolitikai célokat.
Kinevezi az intézmény min6séglgyi vezetdjét.

Elkésziti, vagy elkészitteti az intézményi és munkatarsi értékeléseket, sziikséges

beavatkozdsokat kezdeményez.
Biztositja mindezekhez a sziikséges eréforrasokat.
5.1.2 JOGI MEGFELELES

Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az iskola életét szabalyozd jogi
dokumentumok — térvények, kulonbdzd szintl rendeletek, a fenntarté, vagy az
intézmény belsd szabdlyz6i — minden munkatars szamara hozzaférhetéek legyenek,

azokat mindenki ismerje meg, munkakéri feladatuk ezek betartdsa.
5.1.3 A MINOSEGBIZTOSITASI DOKUMENTUMOK KEZELESE

A mindségbiztositasi dokumentum mellékleteivel egyltt a kdnyvtarban, a titkarsagon,

mindenki szamara hozzaférheté modon helyezédik el. A minéségiranyitasi vezetének ill.
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az iskolavezetésnek (igazgatd, helyettese) van irasjoga, minden mas dolgozénak csak

olvaséasi joga. A mikddés soran térténd valtozasokat, szikséges modositasokat a

minéséqgligyi vezetd tantestlleti és igazgatdi jovahagyas utan behelyezi a megfeleld

helyre.

5.1.4

DOKUMENTUMOK KIADASA, KEZELESE

Az iskoldba érkezd hivatalos kildeményeket az igazgat6 vagy az altala megbizott
dolgozé bontja fel.

Minden beérkezett hivatalos iratot (Ugyiratot), valamint az iskolaban hivatalbél
kezdeményezett, intézkedést igényld Ugyiratot, jegyzdékbnyvet iktatdbélyegzé
alkalmazasaval iktatni kell.

Az iktatas az iktatdkdnyvben, naptari évenként Ujra kezd6dé ndvekvé sorszamos
rendszerben, az iratok beérkezése (kezdeményezése) sorrendjében torténik.

Az iktatas soran az iktatokényv rovatait pontosan ki kell tlteni. Az tgyirat targyat
ugy kell megéllapitani, hogy az gy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki, és
annak alapjan a helyes mutatbézas elvégezhetd legyen. A naptari év végén az
igazgatd az iktatokdnyvet az utolso iktatds utan alahtzassal, keltezéssel, az iskola
kerek bélyegzdjével és névalairasaval lezarja. Az iktatokdnyvet, ha arra elegendd
hely van, tébb éven at lehet hasznalni.

Bizalmas iratokat az igazgaté vagy megbizottja beérkezési sorrendben kildn
iktatja és irattarozza.

Az iskoldban az iratkezelési szabalyzat alapjan toérténik az gyiratok
csoportositasa.

Postabontaskor a beérkezés datumaval a postabontast végz6 személy az iratot
lattamozza. Rairja az elintézésért feleldst, hatarid6t, tgyintézési teenddket.

Az iskolatitkar a beérkezett iratokat iktatja. Elintézésért felelés személyeknek az
dgyiratot kiadja, az irat hataridére t6rténd elintézését figyelemmel kiséri. Végzi az
iratok irattari lerakasat.

Az Ulgyiratokat kézbesitékényvvel vagy postakényvvel tovabbitja.

5.1.5 A DOKUMENTUMOK HOZZAFERHETOSEGENEK BIZTOSITASA

Az iskola alapveté altalanos dokumentumai:

Alapit6 Okirat
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- Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat
- Hazirend

Az iskola alapvetd szakmai dokumentumai:

Nevelési,- pedagdgiai program

Intézményi Minéségiranyitasi Program (IMIP)

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Intézményi éves munkaterv, beszdmolé
Az intézményi lUgyintézés dokumentumai
- Ugyintézési szabalyzat
- Jegyz6kdényv, hatarozat, értesités
- Tanigyi nyomtatvanyok
Munkadgyi dokumentumok
Vagyonvédelem, leltarozas dokumentumai
A gazdalkodas, pénzkezelés dokumentumai
Munkavédelmi szabalyzat
Tlhzvédelmi szabalyzat
Szamitastechnikai és szoftvervédelmi szabalyzat

A szabdlyzatok hozzaférése biztositott, azok a titkdrsagon megtekintheték. A

szabalyzatok haza nem viheték.
5.1.6 KOZLONYOKRE ES SZABALYZATOKRA VONATKOZO ELOIRASOK

Intézménylinkbe az alabbi k6zlény6k jarnak:
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Magyar kdzlony — felelés: igazgato
Oktatasi kdzlény — felel6s: igazgato
Ezeket az elkbvetkez6 id6kben a CD jogtar helyettesiti

A kdzlbnyben megjelent valtozasokrdl a felel6sék értesitik az érintetteket, melynek

modszere a kdvetkez6:

- Az érintettek tajékoztatasa értelemszeriien id6ben, legkésébb a hovégi

értekezleten belll térténjen meg

- Silrgés esetekben fénymasolattal az érintetteket aznap vagy a koévetkezd

munkanapjan

- Mindenkit érintd esetben heti (jelenleg hétfdi) tantestiileti megbeszélésen széban
kdz6Ini, majd egy példanyt 2 hétre kitenni a falidjsagra, melynek figyelemmel

kisérése mindenki szamara munkakdori kbtelesség

A technikai dolgozdkat is érint6 tételek esetén el6re megbeszélt idépontban
szbbeli tajékoztatas

A koOzlénybkhoéz a felelés személyek betekintést biztositanak a koényvtari kdlcsénzés

lehet6sége mellett.

A kulénbdz6 jogszabalyokat az aldbbi helyen lehet megtekinteni: megosztott mappaban
jogszabalyok kényvtarban a titkarsagi kdzponti szamitbgépen! A jogszabalyok haldzati
Uton is hozzaférhetéek.

A kommunikacio formai:
irasos
- Levél (lasd az iratkezelési szabalyzatot)
- Fénymasolt anyag (névre szélbéan a kolléganak atadva)

- Hirdetés a faliujsagon (nyilvanos, lehet dokumentum, vagy irdsos Gzenet)
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Szobbeli:

o \ezet6séqi értekezlet

(heti egy, esetenként két alkalommal, amelyre alland6 meghivast kap az
igazgato, az igazgatdhelyettes, és a fenntartd képviselbje)

o Ho véqi értekezlet

A hoénap utols6 hetének szerdajan tartott 1- 1,5 éras megbeszélés, amelyen a
tantestlilet egésze részt vesz. Célja az elmult idészak eseményeinek

értékelése, s az elkdvetkez6 id6szak feladataira t6rténé felkészilés

o Félévzard értekezlet

A tanévben kétszer a féléves, éves munka néhany elemének, vagy egészének

értékelése, a felmertilé problémak feltarasa, megoldasi javaslatok elfogadasa

¢ MunkakdzOsséqi megbeszélések

Szervezett formdban évente legalabb hdrom tartasa indokolt. Az éves program
megbeszélése, a munkakdzdosség kiemelt feladatainak tudatositasa, a
tankényvrendelés lebonyolitdsa szinte kbtelezévé teszi a talalkozast.

¢ Munkak6zOsséqg-vezetdi megbeszélés

A igazgatd, vagy helyettese hivja 6ssze. Az éves munkaterv megbeszélése, a
tanév értékelése kikerilhetetlenné teszi a taldlkozast, de alkalomszerien

évkdzben is sor kerll(het) a talalkozasra.

e A MIP-et kidolgozé munkacsoport -kilén program szerint-

lehetbleg havi egy alkalommal beszéli meg a feladatokat, szervezi meg az

elkovetkez6 id6szak teenddit.

5.2 TERVEZESI FELADATOK ES FOLYAMATOK MEGHATAROZASA

Célunk olyan tervezési struktura kialakitasa, mely eszkbéz lehet a kiszamithatd,
ellen6rizhetd, egyenletes iskolai munkaban. Feladatunk a stratégiai tervezés
folyamatanak leirdsa, az operativ tervezés kidolgozasa, a tervezési szintek

meghatarozasa.
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Célok megfogalmazasa:

Az intézmény szervezeti céljait az igazgaté és a munkatarsak egyetértésben hatarozzak
meg. A célokat a jogi koérnyezet elvardsai, és a fenntart6 mérhets, konkrét
kbévetelményei, elvarasai alapjan stratégiai, operativ szinten és a napi mikodés szintjén

tervezzik.
Feladatok kijel6lése

Az intézmény meghatarozza és lefekteti azokat a feladatokat (folyamatokat), amelyek
szilkségesek a partnerek altal igényelt szolgaltatasok tdkéletes végrehajtasanak

tervezéséhez.

A feladatok hatékony megolddasa érdekében az intézmény vezetbje megfeleld
hataskoérrel és déntési joggal ruhazza fel az egyes munkatarsakat. (Minéségiranyitasi

csoport tagjai)
Eréforrasok biztositasa

Az intézmeény vezetdje az éves munkatervben dokumentaltan meghatérozza, és idében
biztositja a sziikséges erbéforrasokat a minéségligyi folyamatok fenntartasdhoz és
mikodtetéséhez.

Az eréforrasok biztositasaért — a koltségvetés fliggvényében - telijes felelésség az
igazgatoéé.
Emberi er6forrasok

Az intézmény csak olyan szolgaltatdsok megvalo6sitasat tervezi, amelyekhez rendelkezik
a szikséges személyi feltételekkel.

Az egyes munkakoérok, beosztasok ellatasahoz sziikséges végzettségek, képzettségek a
jogszabalyokban, munkakoéri leirdsokban vannak szabalyozva. A kdvetelményeknek valo
megfelelést a vezet6ség rendszeresen fellilvizsgalja, figyelembe véve a valtozé
kérilményeket, a partneri igények médosulasait. Szikség esetén Ujrafogalmazza és
dokumentalja a munkakor betbltésének feltételeit.
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A személyi feltételek tervezése, megteremtése a vezetd feleléssége.
5.2.1 STRATEGIAI TERVEZES

Az intézményi folyamatok hosszu tavu, meghatarozé jelentéségi tervezése, a tervek
megfogalmazasa és dokumentéalasa elsésorban az intézmény pedagogiai programjaban
térténik. A tervezés folyamataban a munkatarsak kézésen vesznek részt. A stratégiai
tervezéshez kapcsol6d6é feladatokat az igazgaté koordinalja. A tervezés teljes
folyamataban a minéségiranyitasi csoport egyetérté kézremikddésére van szikség.

A tervezéskor figyelembe kell venni:

= Koézoktatasi toérveny

* Rendeletek, végrehajtasi utasitasok

» Fenntartdi elvarasok — alapit6 okirat

= Egyéb jogi elbirasok

» Partneri elvarasok — minéségiranyitasi csoport szolgaltatja

Pedagdgiai program készitése, modositasa

Cél: az intézmény olyan pedagdgiai programmal rendelkezzen, amely tartalmazza az
iskola kuldetésnyilatkozatat, jovéképét, pedagogiai alapelveit, legfontosabb értékeit,

céljait, és megfelel a térvényi eléirasoknak.

A pedagégiai program modositasa a partneri igényeknek, az énértékelés eredményeinek

és az iskola értékeinek figyelembe vételével torténik.

A feladat elvégzéséért az igazgat6 felelés, munkajat a feladat elvégzésére Iétrehozott
csoport segiti. Munkajukat elfogadott UGtemterv alapjan végzik, a tantestilet teljes

bevonasaval.

A pedagégiai program moédositasanak elfogadasahoz a tantestlleti Iétszam 2/3-0s
tamogatasa szlkséges. A mddositas soran be kell szerezni a térvényben meghatarozott

szervezetek véleményét.
Az SZMSZ feliilvizsgalata

Cél: az intézményi szervezeti struktura folyamatos fejlesztése, optimalizalasa.

Ring Szakk6zépiskola 16



MINOSEGIRANYITASI PROGRAM

Jellemezze a dokumentumot a szervezeti kapcsolatrendszer minden érintett alkalmazott
szamara térténd bemutatasa, az ala-félérendeltségi viszonyok atlathatésaga, a mikodés
paramétereinek leirasa, a szervezeti feladatok leosztdsa, a munkakéri feladatok

megfogalmazasa.
Mindéségiranyitasi Program készitése, modositasa

Cél: a min6ségiranyitasi program létrehozasa annak érdekében, hogy az iskola képes
legyen a pedagdgiai programban megfogalmazott értékek alapjan eredményesen és
hatékonyan mikédni.

Biztositja a mindségpolitikdban megfogalmazott célok megvaldsitasat.

A MIP elkészitéséért az igazgatd felelés. A feladat elvégzését a mindségiranyitasi

csoport segiti. Munkajukat elfogadott Gtemterv alapjan végzik, a tantestllet bevonasaval.

A mindségiranyitasi program elfogadasahoz illetve moédositasanak elfogaddsadhoz az

alkalmazotti létszam 2/3-0s tdmogatasa sziikséges.

Ring Szakk6zépiskola 17



MINOSEGIRANYITASI PROGRAM

Az alapdokumentumokra vonatkozo stratégia

Dokumentum Szabalyozasi terilet Elkészités, Felel6és
felllvizsgalat idépontja
Minéségiranyitasi | Teljes folyamat tartalma |Jelen dokumentum. igazgato
program )
Ezt kovetben szlkség
szerint
Pedagdgiai és | Pedagégiai A toérvény és a fenntarté |igazgatd
szakmai program |tevékenység, szakmai|altal meghatarozottak
képzés szerint.
SZMSZ Teljes folyamat | A térvény és a fenntartd |igazgato
strukturaja altal meghatarozottak
szerint.
Hazirend Jogi normazas Tanévnyitd értekezlet igazgaté
Tovabbképzési Humaneréforras A térvény és a fenntartd |igazgato
rendszer altal meghatarozottak
szerint.
Eves tervezés Pedagdgiai munka Tanévnyité értekezlet igazgato

5.2.2 OPERATIV TERVEZES

Eves munkaterv elkészitése

Cél: az iskola rovid tavu tervezett mikddésének biztositasa.

a.) Elékészités

A megfeleld térvényi és rendeleti idépontok és elemek figyelembevétele.
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A munkaterv elkészitéséhez javaslatot tevdk kérének meghatarozasa:
- amunkakdzdsségek,
- aminéségiranyitasi csoport,
- aDOK.

A korabbi munkaterv figyelembe vétele (bevalasvizsgalat, alpontok atemelése ill.

felUlvizsgalata). Mérési, értékelési eredmeények elemzése, szdmbavétele.

b.) Az éves munkaterv elkészitése

A fébb tartalmi elemek megfogalmazasa, f6 tevékenyséqi tertiletek meghatarozasa.
A stratégiai dokumentumok és a javaslatok alapjan a prioritasok megallapitasa.
Feladatok meghatarozasa sikerkritériumokkal, felelésdkkel, hataridékkel.

Feladatok delegélasa, megbizasok. A tartalmi terliletek kdzotti egyeztetés.

c.) Az éves munkaterv elfogadasa

A munkaterv elfogadasahoz be kell szerezni a térvényben meghatarozott szervezetek
véleményét. A munkaterv elfogadasahoz a nevelbtestilet 2/3-0s tdmogatasa sziikséges.

d.) Az éves munkaterv lebontéasa havi ill. heti tervekre
Havi program.
Rendezvények forgatokdnyvei, eljarasrendek, szabalyozott folyamatok.

Az éves munkatervet a nevel6testilet fogadja el (Kt. 57. § (1) bek. c) pontja), de ki kell
kérnie a szlil6i szervezet véleményét (11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. § (1) bek.).

Az éves munkaterv a tanitasi évre szol.
Tartalmazza:

- atanitas nélklli munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
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- aszlnetek idétartamat,
- a megemlékezések, tinnepségek idépontjat,
- anevelbtestlleti értekezletek idépontjat.
Az éves munkaterv elkészitésének fébb szempontjai:
- készitésének logikdja kbnnyen attekinthetd,

- azintézmény pedagdgiai programja, tovabba a tanév sajatossagai alapjan kiemeli

a tanitasi év f6 feladatait,
- atfogja az intézmény egészét,
- jelzi az eseményre, feladatra val6 felkészllési id6 kezdetét is,
- tartalmazza az események, feladatok mellett a felel6s6k személyét,
- tartalmazza a pedagégiai, szervezési, minéségiranyitasi feladatokat is,

tartalmazza a tanitasi év ellenérzési feladatait is.

5.3 ELLENORZESI FOLYAMATOK ES FELADATOK MEGHATAROZASA

Cél: az intézmény jogszeri mikddésének, belsé szabalyozok altal meghatarozott

munkarendjének vezetdi ellenbrzése.

A rendszeres és szakszerii vezetbi ellenérzes célja

segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zbékkenémentes
mikodéseét,

- jelentsen motival6 erét a beosztottak szamara,

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

- mutasson ra az elkdvetett hibakra, rosszul megvalasztott mddszerekre,

- adjon informaciét a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és dontéshez
ill. az eseti dontések, problémamegoldasok esetében,

- adjon tdmpontot a személyek munkajanak illetve a folyamatok értékeléséhez.
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Minéségligyi ellenérzes

Az intézmény vezetése a min@dségiranyitasi rendszert évente legalabb egy alkalommal,

szUkség esetén t6bbszor is felllvizsgalja.

A felllvizsgalat kiterjed a kévetkezékre:

- partneri elégedettség és kifogasok (panaszok),

- belsé helyzetelemzések eredménye,

- eré6forrasok helyzete,

- szolgaltatasok hatékonysaga, megfelelésége,

- helyesbitd, megel6z6 tevékenységek,

- valtozasok sziikségessége,

- korabbi atvizsgalasok eredményeinek vizsgalata

- aminéségigyi rendszer tokéletesitése, szilkséges valtoztatasok,
- eréforrasok fejlesztése,

- szolgaltatasok fejlesztése.

A vezetéségi atvizsgalas (ellendrzés) megallapitasait és a hozott intézkedéseket a

vezetd feljegyzésben dokumentalja.

Vezetbi ellenérzési tablazat tartalmazza: tevékenység, terllet, ellenérzést végzé, érintett,
mobdszer, id6, dokumentacio, tajékoztatas, felhasznalas. Vezetdi ellenbrzés kérdbive az

1. szadmu mellékletben talalhaté.

Vezetoi ellendrzés terlletei:

A stratégiai folyamatok ellenérzése:

- apedagobgiai és szakmai program
- amindségiranyitasi program

- apedagoégus tovabbképzési terv
- az éves beiskolazasi terv

- ahuman eréforras biztositasa

- atargyi feltételek alakulasa:
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o koételez6 taneszkbz-beszerzés
o felljitasok

o beruhazasok

o leltar és selejtezés

o a koltségvetés — ezen belll kiemelten a bérgazdalkodas — alakulasa
A bels6 szabalyozok miikédése:

- szervezeti és mikddési szabalyzat
- hazirend
- ahagyomanyos iskolai rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitasa
- aziskolai adminisztracié mikodése:
o adatkezelés
tantgyi dokumentumok kezelése

O

o irattarozas
o munkaegészségugy

- thz- és balesetvédelmi tervek ellenérzése
A mindennapi miikédés ellenérzése (a felsorolas nem jelent sorrendet):

- éves tervek, tanmenetek ellendrzése,

- amunkaidé, tandra pontos betartasa,

- a mindennapos adminisztracié (6rakezdés, befejezés, hianyzdk, késdok
beirasa, tulorak, jelenléti ivek, szabadsag-nyilvantartas alkalomszer(
adminisztralasa, megrendel6k, uti rendelvények, elszamolasok),

- a helyettesitések,

- az éOratartas, a tanéran foly6 pedagdgiai munka,

- Uj kollégak, palyakezdbk rendszeres, a tébbiek alkalomszerd, tervezett,
mébdszeres ellendrzése,

- ahazirend betartasanak ellen6rzése:

o késések,
e dohanyzas tilalma,
e sz{il6i igazolasok,

o felmentések stb...
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a tanari és diak Ugyeletek (iskolai, rendezvény, verseny, vizsga,
kirandulas stb.) ellenérzése,

az iskolai rendezvények ellenérzése,

eseti beszamoldk, jelentések hataridére ill. az elvartak szerinti
teljesitésének ellenérzése,

tlz- ill. bombariad6s készlltség ellendrzése.

A vezetbi ellenérzés szintjei:

igazgatdi szint,

igazgatéhelyettesi, tagiskolai intézményvezetdi szint,
munkak6zdsség-vezetdi szint,

gazdasagi vezet6 szintje,

titkarsag szintje,

A vezetb6i ellenérzés formai:

dokumentumok elemzése,

kérdéivek, felmérések,

interjuk, beszélgetések,

Oralatogatasok,

a munkavégzés kozbeni ellen6érz6 latogatas (takaritas, karbantartas, dijak
beszedése, rendezvény lebonyolitasa stb.),

szemelyes feljegyzések készitése,

az alsobb vezetdi szintl ellen6rzésrél kért beszamolo.

A vezetbi ellenérzés dokumentalasa:

ellendrzési naplé,
jegyz6kdnyvek,

beszamolék.

54 AZ OKTATASI ES NEVELESI TEVEKENYSEG MERESE, ERTEKELESI
RENDSZERE

Képzési kinalat tervezése, programbevalas vizsgalata
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A képzési kinalatunk, profilunk a kdvetkez6 2-3 évben valtozasokon megy keresztll, a

piaci igényekhez illeszkedd képzési kinalat kialakitasa a cél.
Tervezés, szervezés

A vezetés a tanév rendjérél szél6 miniszteri rendelet értelmében késziti el éves

munkatervét.
A munkaprogram idépont meghatarozassal tartalmazza:

- a rendezvények rendjét, Unnepeket, megemlékezéseket, meghatarozva a végrehajtas

felelését

- a teljesitend6 feladatokat, meghatarozva a végrehajtas felel6sét

- a tanitasi szlineteket, a tanitas nélklli munkanapokat

- a szabadid&s programokat

- versenyeket (hazi, megyei, OKTV, stb.) és azok felel6seit

Az éves munkatervet a tanévnyit6 értekezleten a nevelétestilet fogadia el.

A pedagégusok az éves munkaprogramban meghatarozott idépontig készitik el a

tanmeneteket.

A tanmeneteket és foglalkozasi terveket az igazgatd hagyja jova. Az oktaté-neveld
munka a tanmenetben és a foglalkozasi tervben val6é Utemezés szerint folyik. A tanéra, a

foglalkozas megtartasat a pedagdégus alairasaval igazolja a napléban.

A szakkoérok, sportkori foglalkozasok, korrepetaldsok, mdivészeti foglalkozasok

megtartasat is dokumentalni kell a foglalkozasi napléban.

A naplékat havonta a 2 igazgatoé ellenérzi, és a hianyossagokrol feljegyzést készit. Az

igazgatd évente 4-szer ellenérzi a naplokbeli dokumentalasokat.
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A pedagbégusok a tananyagban tervezett és a tényleges el6rehaladast decemberben és
marciusban 6sszevetik, és a munkakdzdsség-vezetbvel egyeztetve — ha szilkséges —

korrigaljak az eltérést, U] tervet készitenek.

A pedagégus hidnyzasa esetén az intézmény vezetése gondoskodik a szakos
helyettesitésrél. A helyettesitéseket az igazgaté koordinalja.

A tanuldi tevékenyséq iskolai szintli mérése, értékelése

Az iskola pedagdgiai programija és az éves munkaterv szerint térténik.

Az intézmény szakmai munkaja méréséhez felhasznéljuk a félévi és év végi szaktargyi

osztalyzatok statisztikai elemzését, valamint a nyelvvizsgaeredményeket.

A neveltségi szint mérésére félévkor és év végén kerll sor a tantestlleti értekezleten.
A tanuldk teljesitményének vizsgalatakor a kévetkez6kre kell Ggyelnink:

- Ervényesdiljon az egységes intézményi kdvetelményrendszer!

- Az értékelés nevel6 hatasu legyen!

A tanari munka értékelése

Az értékelés szempontjai:
- A pedagogiai programban leirtak szerinti munkavégzés
- pontossag
- aszakmai munka szintje
- példas munkafegyelem
- humanus kapcsolat a diakokkal
- afelzarkdztatas biztositasa

- akollégiumban a tanulési kériilmények biztositasa
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- a szabadidds tevékenységekben valé részvétel
- torekvés a tanulok személyiségének megismerésére
- folyamatos 6nképzés, tovabbképzés
- j6 kapcsolat a kollégakkal
- palyazatirasok
- az osztalyféndkdknél: egylttmikddés az ott tanitd tanarokkal,
- kapcsolattartas a szll6kkel, szil6 munkakdzésséggel,
- személyre sz06l6, kdvetkezetes neveld hatasu intézkedések a diakokkal,
- atanuléi teljesitmények figyelemmel kisérése
- aktiv részvétel a nevelési célok megvaldsitasaban
Vezetdk
- példas szervezémunka
- magas szinvonall szakmai munka
- kdvetkezetes ellendrzés
- a kollégak segitése objektiv értékeléssel
- szakszer( informaciényuijtas
- az intézmény érdekeinek hatékony képviselete a fenntartonal

- a partnerkapcsolatok szélesitése
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6. KAPCSOLAT A FENNTARTO MINOSEGIRANYITASI RENDSZEREVEL
A fenntart6 elvarja:

- A Kkozoktatasi intézmény mikoédését  jogszerliség, koltséghatékonysag,

eredményesség, forrasbdvité szemlélet hatarozza meg.

- A koézoktatdsi intézményben a tanuldk eértelmi, érzelmi, testi fejlédését tudatosan

szolgald, minéségi nevelé-oktatd munka folyjék.

- Minden iskola tekintse kiemelt feladatanak az alapkészségek, kulcskompetenciak
fejlesztését.

Ve

lehet6séget a tehetség kibontakoztatasahoz.

- A kozoktatasi intézmények mikddését a tudatosan kialakitott és gyakorolt

partnerk6zpontusag hatarozza meg.

- A nyelvoktatads szinvonalat emeljék, a nyelvvizsgdk szamat ndveljék, biztositsak az

idegen nyelven térténd kommunikacio tandéran kivili lehetéségeit.
- Az informatikai kultdra szinvonalanak emelését tekintsék kiemelt feladatnak.

- Segitsék a munkaerdpiaci beilleszkedést a sikeres munkavallal6i |éthez sziikséges
kulcskompetenciak fejlesztésével. Partnerkapcsolatok kialakitdsaval segitse a végzés

hallgatdk elhelyezkedését, munkaba allasat.

- Helyezzen nagy hangsulyt a prevenciés tevékenységre, a veszélyeztetett és tanulasi

zavarokkal kiizdd tanulok érdekében, a devians viselkedés megfékezésére.
- A kbzoktatasi intézmény hasznalja ki a palyazati lehetéségeket.

- Gazdalkodasat a hatékonyséag, takarékossag jellemezze.

A Fenntartéi célmeghatarozas a kdvetkezbékre helyezi a hangsulyt:

- A tanuloi készségek és képességek magas szintl fejlesztése.
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- Onallé ismeretszerzési képesség kialakitasaval az élethosszig tarté tanulasra valé

felkészités.

- Az idegen nyelvi kommunikacié fejlesztése érdekében alternativ nyelvtanulési

lehet6ség biztositasa.

- Az informatikai kommunikacids technoldgiak alkalmazasi kdrének szélesitése, tanitasi

gyakorlatban val6 rendszeressé tétele.

- A beiskoldzas tudatos tervezése, a palyaorientacio és palyavalasztds intézményi

segitése.
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7. A MINOSEGIRANYITASI PROGRAM HATALYBALEPESE
7.1 AMINOSEGIRANYITASI PROGRAM HATALYBA LEPESE

Jelen min6éségugyi program a szakmai kbzbésség és a fenntarté jévahagyasaval lép
hatalyba.

7.2 A PROGRAM HATALYOSSAGA

Jelen mindségiranyitasi program hatalyos a 20062007-es tanévben. A kdvetkezd

tanévre felllvizsgalata szikseéges.
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73 A PROGRAM FELULVIZSGALATAVAL KAPCSOLATOS ELJARAS

MEGHATAROZASA
- LATP szerint "
mukddtetett
mindzegfeilesmtés
rendszer
A rendszer a szabalyzdk A rendszer nem
alapian miksdik muksdik
¥ ¥
A rendszer Elemzés, az olook
mukadézénel feltarisa
folvamatos figvelése,
elemzése
¥
Eredmenvek feltarasza,
trendvizsgalatok
Médosdtas
¥
4 évente a teljes
rendszer revizidia l
WVelemenyeztetes,
elfogadas
a rendszer .
mikédo- e .
. Fenntartéi jévahagyas
képes
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7.4 A PROGRAM NYILVANOSSAGRA HOZATALA MODJANAK MEGHATAROZASA

A Min6ségiranyitasi program elfogadas utan nyilvanosan elérheté6 mindenki szadmara egy
kinyomtatott példanyban az iskola titkarsdgan, a bels6é halézaton és interneten a

www.ringszki.hu weboldalon.

7.5 VEZETOI ALAIRAS ES BELYEGZ0
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8. A MINOSEGIRANYITASI PROGRAM ELFOGADASA

8.1 A MINOSEGIRANYITASI PROGRAMOT A KOZOSSEG ELFOGADJA

8.2 FENNTARTOI JOVAHAGYAS
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9. 1.SZAMU MELLEKLET

Kérdés

Valasz

Feladatok

Feltételek

Az intézmény alapit6 okirata szerinti alapfeladata(i)

kllterlleti, lakotelepi stb.)

Az intézmény kdrnyezetének 4ltalanos szociol6giai/demografiai
jellemzése (lakok foglalkozasa, életkor, tarsadalmi/vagyoni helyzet

szerinti jellemzése)

Az intézmény szakmai testlletének altalanos jellemzése (kor,
végzettség, nemek szerinti megoszlas, az intézményben eltdltott

evek szerinti jellemzés)

Beiskolazasi tendencidk szdveges jellemzése (nbvekszik vagy
csOkken az intézmény keresettsége, hogyan valtozik a beiratkoz6
csaladok tarsadalmi helyzet szerinti 6sszetétele)

Korzet szerinti megoszlas valtozasainak altalanos jellemzése

A tanuldk szociologiai jellemzéi

Hatranyos helyzetii tanulék aranya, a hatranyos helyzet fébb okai

Veszélyeztetettek szama, a veszélyeztetettség fébb okai

A tanulmanyi motivaltsag jellemzéi

Targyi feltételek

- Hany éve éplilt az épllet?

- Az utolso felujitas ideje

- Tantermek szama, atlagos mérete

- El6addtermek szama, atlagos mérete
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- Egyéb kéz6sségi helyiségek

- Van- e sportudvar?

- Rendelkezik-e az intézmény sajat kdnyvtarral?

- A kOnyvtari allomany f6bb jellemzgi

- A tanuldk altal hasznalhat6 szamitégépek szama

- A szamitégépek atlagos kora

- Rendelkeznek-e internetkapcsolattal?

Nevel6testilet

Szaktanari 6sszetétel jellemzéi

Képesitési eldirasok betartasa, képesitési hianyteriletek

Fluktuacio

Tovabbképzési beiskolazas intézményi elvei, jelenleg preferalt
tovabbképzési terlletek

Nevel6k részvétele a szakmai kdzéletben

Van-e jellemz&en mellékfoglalkozasuk

Adminisztrativ és technikai dolgozék létszama

Iskolai végzettség jellemzéi

'Tamogatja-e az intézmény a tovabbtanulasukat?

A vezetési struktira

Vezet6k szama és feladatmegosztasa

A vezetdi id6beosztas jellemzéi (napi, heti, havi rendszeresség
allandod elfoglaltsagok, rendszeres megbeszélések)

Az intézményben dolgozdkkal valdé kapcsolattartas rendszeres
formai, gyakorisaga
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A vezetéi munkaszervezés jellemz&i (adminisztrativ, kilsé

képviseleti teenddk, iranyitasi, ellenérzési, értékelési feladatok)

A vezet6

Vezet6i hitvallasanak témor 6sszefoglalasa

Utolsé vezetdi palyazatanak fontosabb szakmai térekvései

A vezetés az elvarasokrél és a mindségrél

Kérdés

\Valasz

Feladatok

Vezetbi elkdtelezddés

Hogyan tudna meghatarozni az oktatdsban a minéség fogalmat?

Es sajat intézményében mit tekint minéségnek?

Hogyan fogalmazna(k) meg intézményével kapcsolatban a
mind&ségi kdvetelményeket és elvarasokat?

— az intézmény fenntartoja.

— az intézménybe jar6 gyerekek szillei.

— az intézménybe jar6 gyerekek.

— a nevel6testilet tagjai.

[Mi 6szténzi a minéséggel valé térédésre?

A nevelbtestiilet milyen mértékben tartja szlikségesnek a
min&ségfejlesztést? Miért?

[Milyen  fontosabb  akadalyait latia a  mindségfejlesztés
folyamatanak?

[Milyen fontosabb akadalyokat fogalmaznak meg a nevel6btestilet
tagjai?

Milyen szerepe lehet a minéségfejlesztésnek a pedagdgiai program
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megvalositadsdban?

A vezet6 és a partnerek elvarasai

[Milyen elvarasai vannak az intézménnyel szemben a szll6knek?

— a fenntartonak?

— a intézmény dolgozdinak?

— a diakoknak?

[Miben és mennyire segiti a kérnyezet az intézmény munkajat?

[Mit tesz jelenleg az intézmény a kdrnyezete igényeinek,
elvarasainak, elégedettségének megismerése érdekében? (Esetleg
soroljon fel konkrét eljarasokat, amelyeket a koérnyezet minél
alaposabb megismerése érdekében alkalmaznak!)

[Milyen elvarasai vannak a vezetével szemben a fenntartonak?

— a szUl6knek?

— a pedagogusoknak?

— a diakoknak?

A vezet6 az erdforrasokroél

Kérdés

\Valasz

Feladatok

Anyagi eréforrasok

Vannak-e felszabadithat6 vagy atcsoportosithaté  anyagi
er6forrasok a minéségfejlesztés érdekében?

Van-e lehet6ség a sajat bevételek ndvelésére?

Vannak-e atcsoportosithaté pénzeszk6z6k?

Szamithat-e az intézmény fenntartéi tdbblettdmogatéasra?

Szamit(hat)-e az intézmény kils6, allami er6forrasra? Hogyan
késziti el6 az intézmény ezeknek az erdéforrasoknak a
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megszerzését?

Szamithat-e az intézményhez kapcsolodd alapitvany
tamogatasara?

Targyi eréforrasok

[Milyennek itéli meg az intézmény oktatastechnikai felszereltségét?

- Lat-e lehet6séget a fejlesztésére?

[Milyennek itéli az intézmény butorzatat?

- Lat-e lehet6séget a fejlesztésére?

[Milyennek  itéli meg az intézmény modszertani és
szemléltet6eszkdzOkkel vald ellatottsagat?

- Lat-e lehet6séget a fejlesztésre?

Human eréforrasok

IMennyire jellemzé a pedag6gusok Uj megoldasok, eljarasok,
kdvetelmények stb. iranti fogékonysaga?

Lat-e lehetéséget a mindségfejlesztés érdekében tdrténd
pedagbdgusatképzésre? Ha igen, mi lehet ennek a médja?

Nyugdijazas miatt vagy mas okbdl megiresedd allashely van-e,
milyen moédon kivanja azt (azokat) bet6lteni?

[Milyen  szereplik lehet az intézmény nem pedagogus
alkalmazottainak a minéségfejlesztésben?

Vannak-e a szll6k koérében olyanok, akik bevonhatok a
mindségfejlesztéshez kapcsolddd konkrét tevékenységekbe? Mely
teriileteken?

Hogyan jellemezné az aktiv, Uj modszerek eljarasok,
kdvetelmények irant fogékony, a k6zémbds és a negativ attitliddel
rendelkez§ testlleti tagok aranyat? (Becsilje meg szazalékosan az
egyes csoportok aranyat!)
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A vezet6é a minéségbiztositasrol

Kérdés Valasz Feladatok
[Mit tekint a vezet6 az intézmény legfontosabb erésségeinek?
Véleménye szerint melyek az intézmény gyenge pontjai?
Ha kizarélag egyedil kellene dbéntenie, akkor az erdsségeket
fejlesztené-e tovabb, vagy a gyengeségek megsziintetését
helyezné el6térbe? Miért?
[Meglatasa szerint  melyek, illetve melyek lehetnek a
min&ségbiztositas legfontosabb kulcsteriiletei az intézményben?
Egy évvel kés6bbi id6pontban mikor lenne elégedett a
mindségfejlesztés folyamataval? Hogyan hatarozna meg a
mindségfejlesztési folyamat sikerkritériumait az Onék
intézményében?
I. Az iskola vezetése
01. Az iskola vezetése irasba foglalta az iskola altal képviselt legfébblO Igen
ertékeket.

O Nem

O Tervezzik

megfogalmazott értékeket.

02. Az iskola vezetése a déntéshozatal soran figyelembe veszi az iskola altal

O Mindig

O Gyakran

O Néha

O Soha

O Tervezzik

amelyek iranyadoak az iskola minden tevékenységénél.

03. Az iskola vezetése olyan mérhetd, értékelhetd célokat dolgozott ki,

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten
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O Néhany terlleten

O Nem dolgozott ki ilyen célokat

O
kidolgozasat

Tervezzik ilyen célok

04. Az iskola vezetése a célok kidolgozdsaba bevonja a nevel6testlletet is.

O Mindig

O Gyakran

O Néha

O Soha

O Tervezzik

05. Az
teljesitményelvarasait.

iskola vezetése meghatarozta a dolgozdkkal kapcsolatos

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Nem hatarozott meg elvarasokat

O Tervezzik elvarasok
meghatarozasat
06. Az iskola vezetése koézli a teljesitménnyel kapcsolatos elvarasait, ajO Mindig
felallitott értékrendet, a célokat és feladatokat az alkalmazottakkal, a diakokkal
és a szil6kkel. O Gyakran
O Néha
O Soha
O Tervezzlk
07. Magas szinvonall teljesitménnyel kapcsolatos elvarasok, célok és|O Minden teriileten
feladatok az irdnyaddak az iskola déntéshozatalaban.
O A legtdbb tertleten
O Néhany terlleten
O Egyaltalan nem
O Tervezzlk
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08. Az iskola stratégiai iranyitasa az iskola kidolgozott értékrendjén, céljain és
feladatain alapul.

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Nem vesszik figyelembe az
értékrendet, célokat, feladatokat

O Tervezzik

09. Az diakokkal,
alkalmazottakkal meghatarozott terv szerint egylttmikddnek, hogy szamukra

iskolaval kapcsolatba kerllé Uj csaladokkal és

is vilagos legyen az iskola értékrendje és az elvart teljesitmény.

O Mindig

O Gyakran

O Néha

O Soha

O Tervezzik

10. A vezetdk alakitjak az iskola értékrendjét.

O Mindig

O Gyakran

O Néha

O Soha

O Tervezzik

11. A vezetdk alakitjadk a minéségi munka elveit és gyakorlatat.

O Mindig

O Gyakran

O Néha

O Soha

O Tervezzik

12. A vezetés atgondolta a teenddit a minéség és a teljesitmény javitasa
érdekében.

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten
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O Nem gondolta at

O Tervezzik

13. Az iskola vezetésének célja az altalanos teljesitmény javitasa.

O Igen

O Nem

O Tervezziik, hogy a célok kdzott ez
is szerepelni fog

14. Létezik olyan kiépitett rendszer, amely lehetévé teszi az iskola

vezetésének, hogy figyelemmel kisérje és tovabbfejlessze az iskola altalanos
teljesitményét a célkitizések megvaldsitasa és a kérliményekhez vald
alkalmazkodas tekintetében.

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Nem létezik

o
kiépitését

Tervezzik ilyen  rendszer

15. Létezik a vezetési rendszer fejlesztésére szolgald gyakorlat.

O Igen

O Nem, nincs ilyen gyakorlat

O Tervezzik

1. Stratégiai tervezés

O Igen, van az iskola egészének tovabbfejlesztését szolgalo terv.

Amennyiben az utolsé valaszt jeldlte be, kérjik folytassa a kérddiv kitdltését a |

01. Létezik az iskola egészének vagy egyes terlleteinek tovabbfejlesztésére szolgalo, irdsos terv.

O Igen, vannak a pedagdgiai programban meghatarozott legfontosabb teriletek fejlesztését szolgalé tervek.
O Igen, vannak az iskola néhany makddési teriiletének fejlesztését szolgalé tervek.

O Nem, az iskola nem rendelkezik az egyes terlletek tovabbfejlesztését szolgald tervvel.

II. fejezettel!

02. Az iskola vezetése, az alkalmazottak és a didkok is részt vesznek az iskola
fejlesztési tervének (az egyes terlletek fejlesztési terveinek) kialakitasaban.

O Mindig
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O Gyakran

O Néha

O Soha

O Tervezik

03.
Az iskola fejlesztési terve (az egyes terlletek fejlesztési tervei) konkrét célokat
és feladatokat tartalmaznak) a sikeresség kritériumainak feltlintetésével.

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Egyaltalan nem

O Tervezzik

04. Az iskola fejlesztési tervében (az egyes terlletek fejlesztési terveiben)
kitiz6tt célok olyan cselekvésorientalt részfeladatokat tartalmaznak), amelyek
kapcsolodnak a sikerkritériumokhoz.

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Egyaltalan nem

O Tervezzik

05. Amikor fellilvizsgaljak az iskola fejlesztési tervét (az egyes terlletek
fejlesztési terveit), felhasznaljak azokat az informécidkat, amelyeket az
erdekeltektd| gyljtotiek.

O Mindig

O Gyakran

O Néha

O Soha

O Tervezzik

06. Az iskola fejlesztési terve (az egyes terlletek fejlesztési tervei) figyelembe
veszi(k) az alkalmazottak kapacitasat.

O Mindig

O Gyakran

O Néha

O Soha

O Tervezzik
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07. Az iskola fejlesztési tervének (az egyes terlletek fejlesztési terveinek)
minden teriletéhez kapcsolddik egy kommunikécios terv is.

O Minden terlilethez

O A legtdbb terilethez

O Néhany terllethez

O Egy terlilethez sem kapcsolédik
kommunikacios terv

O Tervezzik

08. Az iskola fejlesztési tervét (az egyes teriiletek fejlesztési terveit) évente
felllvizsgaljak.

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Egyaltalan nem

O Tervezzik

09. A fejlesztési terv (az egyes terlletek fejlesztési tervei) kitlizétt céljainak,
feladatainak megval6sulasat évente vizsgaljak.

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Egyaltalan nem

O Tervezzik

10. Rendszerezett mennyiségi és minéségi mutatdk segitségével vizsgaljak a
feladatok megvaldsulasat.

O Minden esetben

O Gyakran

O Néha

O Soha

O Tervezzik

11. A fellilvizsgalat magaban foglalja a tervezési folyamat tovabbfejlesztését

is.

O Mindig

O Gyakran

O Néha
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O Soha

O Tervezzik

I1l. Diakok és mas érdekeltek

01.
ismereteket szerezhet a diakok véleményérdl, sziikségleteirdl és elvarasairol.

Az iskola kidolgozta azokat a moddszereket, amelyekkel megbizhatd

O Igen

O Nem

O Folyamatban van

02. Vizsgaldédasokat folytatnak a didkok kdrében, hogy meghatarozzak a
szUkségleteket és az elvarasokat.

O Rendszeresen

O Gyakran

O Néha

O Soha

O Tervezzik

03. Létezik hivatalos eljaras a diakok véleményével, szikségleteivel és
elvarasaival kapcsolatos eredmények kdzlésére.

O Igen

O Nem, nincs ilyen eljaras

O Tervezzik

04. Az iskola kidolgozta azokat a modszereket, amelyekkel megbizhat6
ismereteket szerezhet a szil6k véleményérél.

O Igen

O Nem

O Folyamatban van

05. Informaciét gyljtenek a szllék kérében az egész iskolat érintd témakkal
kapcsolatban, beleértve az elégedettség és az elégedetlenség okait és
mértékét, a szilkségleteket és elvarasokat és mas sziikséges informaciokat.

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Nem végeznek kutatdsokat

O Tervezzik
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06. Mas modszereket is meghataroztak a szil6i elégedettség mérésére.

O Igen

O Nem

O Tervezzik

07. A szllok véleményével, szikségleteivel és elvarasaival kapcsolatos
eredmények kodzlésére létezik hivatalos eljaras az iskoldban.

O Igen

O Nem

O Tervezzik

08. A sziilket hogy az iskola

munkacsoportokban vegyenek részt.

meghivjak, munkajat tamogaté

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Egyaltalan nem

O Tervezzik

09. A szlil6k részt vesznek az egész iskolat érint6 fejlesztésekben.

O Igen

O Nem

O Tervezzik

10. Az iskolanak van rendszeres kapcsolata killsé szervezetekkel.

O Igen

O Nem

O Tervezzik

11. Az iskola kidolgozta azokat a modszereket, amelyekkel megbizhatd
ismereteket szerezhet a kiildnb6z6 kilsé partnerek véleményérol.

O Igen

O Nem

O Folyamatban van

12. Kutatasokat végeznek a kulsé partnerek kérében, hogy meghatarozzak a
szUkségleteket és elvarasokat.

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Nem végeznek kutatdsokat
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O Tervezzik

IV. Informécié és elemzés

01. Az iskola mikddését tiikroz6 megfelelé6 adatbazisokat alakitottak ki a
kulcsfontossagu teriileteken.

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Nincs ilyen adatbazis

O Tervezzik

02. Az iskola folyamatosan ellenérzi, hogy a mikddésérdl gylijtott adatok
megbizhatdak és érvényesek-e.

O Rendszeresen

O Gyakran

O Néha

O Soha

O Tervezzik

03. Olyan kulcsfontossagl mennyiségi és minéségi adatokat gyUjtenek,
melyek kézvetlendiil kapcsoldédnak az iskola céljaihoz és feladataihoz.

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Nincs ilyen adatbazis

O Tervezzik

04. Adatgyljtés folyik a diakok, sziulék és érdekeltek elégedettségének
meghatarozasahoz.

O Rendszeresen

O Gyakran

O Néha

O Soha

O Tervezzik
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értékelésére vonatkozdan.

05. Az iskolaban létezik eljards a kulcsfontossagu adatok felhasznalasaralO Igen
vonatkozédan.

O Nem

O Tervezzlk
06. Az iskoldban létezik eljaras a mérési eszkdzdk érvényességének|O Igen

O Nem

O Tervezzik

07. Az

vonatkozdan.

iskolaban létezik eljaras az adatgydjtési folyamat fejlesztésére

O Igen

O Nem

O Tervezzik

08. Osszesitik és elemzik a kulcsfontossagli adatokat (minéségi és
mennyiségi adatokat egyarant).

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Nem o0Osszesitik, elemzik az
ladatokat
O Tervezzlk
09. Az adatokat &sszehasonlitidk a mudaltbeli teljesitményekkel, a hasonlé|O Minden terlleten
iskolak adataival és a legjobb szinvonalat képviselé iskolak adataival,
lamennyiben azok rendelkezésre &linak. O A legtdbb terlleten
O Néhany terlleten
O Nincs ilyen gyakorlat
O Tervezzlk
10. Az adatokat felhasznédljak a fejl6dés iranyainak és koévetelményeinek|O Minden terlleten
meghatarozasahoz.
O A legtdbb tertleten
O Néhany terlleten
O Nincs ilyen gyakorlat
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O Tervezzik

V. Erdekeltség a fejlddésben

ezeket ismerik is.

01. Megfeleld lehetéségei vannak az alkalmazottaknak, hogy részt vegyenek
az iskola fejlesztési térekvéseiben, a célok és feladatok meghatarozasaban, és

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Egyaltalan nincs lehetéségiik

O Tervezzik

02. Az iskola épit az egyes személyek érdekeltségére az iskola fejlesztésében.

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Egyaltalan nem

O Tervezzik

03. Megfelel6 lehetéségei vannak a diakoknak, hogy részt vegyenek az iskola
fejlesztési térekvéseiben, és ezeket ismerik is.

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Egyaltalan nincs lehetéségiik

O Tervezzik

04. Iskolafejlesztési csapatokat alakitottak.

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Nem alakitottak csapatokat

O Tervezzik
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05. Az iskola fejlesztésén dolgozé csapatok felhatalmazéast kapnak a
d6éntéshozatalra és a valtozasok megvaldsitasara.

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Nem kapnak felhatalmazast

O Tervezzik

O Nincsenek ilyenek

06. Az egyén teljesitményének értékelésének a fejlesztésben valé részvételt is
figyelembe veszik.

O Mindig

O Gyakran

O Néha

O Soha

O Tervezzik

07. Az iskolaban alkalmaznak tudatos munkaerd-fejlesztést, ez illeszkedik az
iskola szakmai programjahoz.

O Alkalmaznak

O Nem alkalmaznak

O Tervezzik

08. Az iskoldban van kiils6 vagy belsé felelése a minéségi mikddésnek.

O Van

O Nincs

O Tervezzik

09. Az iskola megfogalmazta tervét a minéségbiztositas megvaldsitasara.

O Igen

O Nem

O Tervezzik

10. A tantestilet és az egyes személyek és csoportok fejlesztési
tevékenységei kozvetlenil kapcsolédnak az iskola kdzzétett céljaihoz és
feladataihoz.

O Mindig

O Gyakran

O Néha

O Soha
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O Tervezzik

11. A személyes fejlesztési terveket, melyek egyértelim( feladatokat
tartalmaznak, az 6sszes tantestileti tag és az iskola vezetése egyutt dolgozza
ki.

O Minden terlleten

O A legtdbb tertleten

O Néhany terlleten

O Egyaltalan nem

O Tervezzik

12. Létezik eljaras a fejlesztési tevékenységek, valamint a célok és feladatok
Osszekapcsolasara.

O Létezik

O Nem létezik

O Tervezzik

13. Kdz06s sikereinket kdzésen megiinnepeljik.

O Mindig

O Gyakran

O Néha

O Soha

O Tervezzik

14. Az er6feszitések elismerése létez6 gyakorlat az iskoldban.

O Igen

O Nem

O Tervezzik

15. Az iskola légkére lehetévé teszi, hogy a szillék, a gyerekek és a
pedagodgusok biszkék legyenek teljesitménylikre, sikereikre és az egymas
iranti megbecsulésre.

O Lehet6veé teszi

O Nem teszi lehetévé

16. Létezik eljaras a tantestllet elégedettségének mérésére.

O Létezik

O Nem létezik

O Tervezzik
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