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Bevezetés

A Fővárosi Önkormányzat Kossuth Lajos Gimnázium a közoktatásról szóló, többször módosított 1993. évi LXXIX. törvény 40. § (10) és (11) bekezdésében előírtak szerint minőségirányítási programot hoz létre, amelyben meghatározza minőségpolitikáját és minőségfejlesztési rendszerét. A Budapest Főváros Közoktatás-fejlesztési és Önkormányzati Intézkedési tervének 2004. évi felülvizsgálata 2.3.9.5 pontjában foglalt feladat szerint: „Négy év alatt minden intézmény elkészíti és bevezeti belső kulcsfolyamatainak szabályozását tartalmazó minőségirányítási rendszerét.”
A MIP az intézmény stratégiai dokumentuma, amely szorosan illeszkedik a Pedagógiai programhoz, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzathoz. A Minőségirányítási program (KLG MIP) elkészítésekor figyelembe vettük a fenntartónk minőségirányítási programjában megfogalmazott elvárásokat.

A Kossuth Lajos Gimnázium Minőségirányítási Programjának modelljét az alábbi ábra szemlélteti:


A minőségfejlesztés előzményei intézményünkben

A Kossuth Lajos gimnáziumban formális minőségfejlesztési program ez idáig nem indult, ám intézményünk gyakorlata minden szempontból integrálható e tevékenység kereteibe:

A folyamatszabályozás fejlesztése támaszkodhat a meglévő magas fokú szabályozottságra és dokumentáltságra. A partnerkapcsolatok további fejlesztésének alapja a partnerek között már létrejött őszinte és eredményes kommunikáció. Az emberi erőforrások biztosításának sikerét garantálja a munkatársak kiválasztásának megszilárdult helyes gyakorlata. 

Az épület fenntartása, az infrastruktúra működtetése, a kiszolgáló folyamatok megvalósítása zökkenőmentes. A szükséges eszközök és felszerelések beszerzése a fenntartóval egyeztetett módon folyik. A gazdasági-pénzügyi tevékenység fenntartói ellenőrzés mellett, magas színvonalon zajlik. Az iskola ma is egészséges és biztonságos intézménynek tekinthető. Ezen állapot fenntartása továbbra is folyamatos figyelmet igényel.

Az oktatás és nevelés (az iskola alaptevékenysége) színvonalának, eredményességének biztosítása minden feladatok legfontosabbika, aminek fontos része a – társadalmunk jövőjének érdekében kifejtett – szemléletformáló, mentálhigiénés és prevenciós tevékenység.

A folyamatos fejlesztés képességének megszilárdulását szolgálja az ellenőrzési, mérési, értékelési rendszer, ill. annak állandó tökéletesítése. A tanulói, tanári, intézményi teljesítmény mérhető elemeinek folyamatos mérése, az átfogó ellenőrzés megvalósítása, a megbízható tervezést alátámasztó elemző-értékelő tevékenység adott. E szisztéma kibővítése, finomítása, a fenntartó és a központi oktatásirányítás ilyen irányú tevékenységébe való pontos beillesztése révén erősíthetjük meg a minőségfejlesztési konstrukció egyik legfontosabb pillérét.

A minőségfejlesztési ciklus és a minőségfejlesztési szervezet

A Kossuth Lajos Gimnázium minőségfejlesztési ciklusának hosszát négy tanévben határozzuk meg. A minőségirányítási rendszer működtetésével az intézmény igazgatója a háromtagú minőségfejlesztési szervezetet bízza meg: vezetője a nevelési igazgatóhelyettes, másik két tagja pedagógus. A csoport szorosan együttműködik az igazgatóval.

A Budapest Főváros Önkormányzata Minőségirányítási Programjában megfogalmazott elvárások

Iskolánk fenntartója a közoktatási rendszer egészére, valamint a gimnáziumokra vonatkozó elvárásait az alábbiakban összegezte:

2.1 „A közoktatási rendszer egészére vonatkozó elvárások

2.1.1 Az oktatással kapcsolatos elvárások

Minden iskola tegyen lépéseket az alapkészségek, a kulcskompetenciák fejlesztésére, a

közismereti tárgyak oktatási színvonalának emelésére és minőségének fejlesztésére,

2.1.1.1 társadalmi és munka-erőpiaci beilleszkedést igénylő ismeretek, készségek (álláskeresés, kommunikáció, jogi alapismeretek) átadásának fejlesztésére.

2.1.1.2 Az előző pont érdekében az iskolák fektessenek nagyobb hangsúlyt az egyéni tanulási utak támogatására, ennek intézményi módszertanának kialakítására, biztosítva az esélyegyenlőséget a különböző családi háttérrel rendelkező, és a különböző helyzetben lévő gyermekek számára.

2.1.1.3 Törekedjenek az intézmények a nyelvi kultúra színvonalának emelésére, ennek érdekében a nyelvvizsgák számának növelésére, a nyelvi érettségi eredmények javítására, a tanulók nyelvhasználatának biztosítására és az alkalmazható, használható nyelvtudás birtoklására, a nyelvszakos pedagógusok módszertani kultúrájának fejlesztésére, a nem nyelvszakos pedagógusok nyelvtudásának emelésére.

2.1.1.4 Törekedjenek az intézmények az informatikai kultúra színvonalának emelésére, a pedagógusok körében a felhasználói tudás fejlesztésére, a tanulók számára az információszerzéshez és a tanuláshoz szükséges feltételek biztosítására, az informatika gyakorlat és felhasználó központú oktatására.

2.1.1.5 Biztosítani kell az egyéni tanulási utak támogatásával a tehetséges tanulók számára a tantervi átjárhatóságot, a tehetséggondozást, az emeltszintű érettségi megszerzését, a tanulmányi versenyeken eredményesen résztvevők számának növekedését.

2.1.1.6 Jelenjen meg a fővárosi sajátosságok és az intézményi környezet figyelembevételével az intézményi pedagógiai programokban, helyi tantervekben az egészségnevelés és a környezet-tudatos gondolkodás fejlesztése.

2.1.1.7 Segítsék, támogassák és fektessenek hangsúlyt iskoláink az egész életen át tartó tanulásra, nyújtsanak tantervi, oktatási kínálatot, szakmai programot a felnőttek részére.

2.1.1.8 Fejlesszék a munkaerő-piaci beilleszkedést a sikeres munkavállalói léthez szükséges kulcskompetenciák fejlesztésével

2.1.2 A neveléssel kapcsolatos elvárások

Fektessenek nagyobb hangsúlyt az intézmények:

2.1.2.1 a prevenciós tevékenységekre, a veszélyeztetett és tanulási problémákkal küzdő gyermekek, tanulók időbeni felismerésére, megfelelő ellátására, a deviáns viselkedés kialakulásának megelőzésére,

2.1.2.2  arra, hogy az alkalmazottak elsajátítsák és használják a konfliktuskezelési technikákat, valamint arra, hogy azokat továbbadják a gyermekek, tanulók számára,

2.1.2.3 a gyermekvédelmi munka belső szabályozottságára, a gyermekvédelmi felelősök, osztályfőnökök szakmai továbbképzésére, az egyes intézmények és más gyermekvédelmi szervezetek közötti együttműködésre, a kommunikáció és az információáramlás javítására,

2.1.2.4 a különféle művészeti ágak bemutatására, a vizuális és zenei kultúra értékeinek közvetítésére, a művészeti nevelésre,

2.1.2.5 a társadalmi együttélés szabályainak elsajátíttatására, a tolerancia, empátiakészség, mások iránti tisztelet és a beilleszkedési képességek fejlesztésére.

2.1.3 Az oktatásszervezéssel, intézményműködéssel kapcsolatos elvárások

2.1.3.1Biztosítsák az intézmények a fővárosi közoktatási információs rendszer működtetéséhez a megfelelő  személyi feltételeket, a feladatfinanszírozáshoz szükséges pontos, megbízható adatszolgáltatást, az együttműködést, az intézményen belüli rendszerműködtetők közötti felelősség és hatáskörmegosztást.

2.1.3.2Minden intézményben működjön olyan diák-önkormányzat, amely képviselőin keresztül aktívan részt vesz az intézményi és a fenntartói döntés-előkészítésben, és legitimen képviseli a diákság érdekeit.

2.1.3.3Az intézményvezetőkkel közösen kialakított egységes jogértelmezések keretein belül minden intézmény törvényesen működjön, és különös figyelmet fordítson a gyermeki jogok érvényesülésére. A fenntartó bevonja a jogértelmezést kívánó esetekbe az igazgatói munkaközösségeket, a Fővárosi Diákönkormányzatok Szövetségét.

2.1.3.4Minden intézmény tegyen lépéseket afelé, hogy alkalmas legyen az EU projektekbe való részvételre.

2.1.3.5Minden intézmény határozza meg, szabályozza és dokumentálja az intézményi kulcsfolyamatokat.

2.1.3.6Az intézményvezetés partner legyen az elektronikus interaktív kommunikációban, a fenntartóval való hivatalos kapcsolattartás és információáramlás elektronikus úton történő megvalósításában.

2.2 Egyes intézménytípusokra vonatkozó speciális elvárások

2.2.1 Gimnázium

2.2.1.1 Fokozottabb tehetséggondozás, egyéni tanulási utak támogatása.

2.2.1.2 Nyelvi kompetencia fejlesztése és legalább két idegen nyelv középszintű elsajátítása.

2.2.1.3 Minél nagyobb számban ösztönözni a tanulókat az emeltszintű érettségire való felkészülésre.”

Ezen elvárásokra alapozzuk intézményünk minőségpolitikáját és minőségirányítási rendszerét.

Intézményi minőségpolitika

Minőségpolitikai nyilatkozat

A Fővárosi Önkormányzat Kossuth Lajos Gimnázium minden dolgozója hagyományosan a minőségi munka elkötelezettje. Minőségen elsősorban tevékenységünk eredményességét (kimenetét) értjük: kiművelt, felelősen gondolkozó és cselekvő emberfőkkel gazdagítjuk hazánkat és az európai civilizációt.

Elfogadjuk a fogalom minőségpolitikai értelmezését, amely szerint a minőség partnereink – köztük az intézmény dolgozóinak – elégedettsége a fenti tevékenység sikeres megvalósulásával. Ennek értelmében feladatunk az iskola, mint szervezet folyamatos fejlesztése, működési folyamatainak szabályozása, hogy az iskola képes legyen a mindenkori kihívásoknak eleget tenni. A szabályozás kiindulópontja a Kossuth Lajos Gimnázium alapos bemutatása: ezt a Pedagógiai program bevezetése, valamint a végrehajtás személyi és tárgyi feltételeiről szóló fejezete tartalmazza.

A fejlesztés végrehajtása érdekében minőségirányítási rendszerbe integráljuk a szervezet működési folyamatainak mérhető elemeit. A nevelő-oktató munka, és a szervezet működésének vezérlése nem csupán mesterség, de művészet is, ezért számos lényeges eleme nem mérhető, ám vizsgálható és értékelhető. A minőségirányítási rendszer keretében kívánjuk elérni megfogalmazott, céljainkat, ápolni és kiterjeszteni partnerkapcsolatainkat.

Nem feledkezünk el arról, hogy az iskola nem csupán szolgáltató szervezet, de az emberi kultúra megőrzésének és ápolásának színtere is, valamint hogy a minőségirányítási rendszer működtetésének adminisztrációs teendői nem veszélyeztethetik az iskola alapvető feladatát, a nevelő-oktató munkát.

Minőségirányítási alapértékeink

Fenntartónk elvárásaival, Pedagógiai programunkkal összhangban a legfontosabb értékek körét a következőkben határozzuk meg: emberség, gyermekközpontúság, partnerközpontúság, esélyegyenlőség és szolidaritás, törvényesség és etikusság, eredményesség, hatékonyság, átláthatóság, kiszámíthatóság, elszámoltathatóság, bürokráciamentesség.

Minőségcéljaink 

Az oktatás eredményessége, a nevelés hatékonysága és a művészeti nevelés terén kitűzött célokat az intézmény Pedagógiai programjában foglaltuk össze. Az alábbi táblázat a szervezet fejlesztése szempontjából kiemelkedő jelentőségű célokat szemlélteti.

	Minőségcélok
	Sikerkritériumok
	Feladatok

	A szervezet fejlesztése
	
	

	a partnerközpontú működés elérése, fenntartása
	a partneri kapcsolatoknál jelzett elégedettségi mutatók elérése
	

	a toleráns és hatékony konfliktuskezelés fenntartása, továbbfejlesztése
	a konfliktusok intézményen belüli megnyugtató rendezése
tárgyalásos úton
	

	a szervezet legfontosabb működési folyamatainak ésszerű, átlátható, bürokráciamentes szabályozása
	az intézmény kimeneti mutatóinak minősége;
a belső és külső partnerek elégedettsége


	

	sikeres pályázati tevékenység
	a benyújtott pályázatok 30 százalékának elnyerése
	célzott felkészülés az EU-pályázatokra,

pályázati együttműködés a fenntartóval és más szervezetekkel

	a tantestület képzettségének emelése
	a hétévenkénti kötelező továbbképzés teljesítése;

a pedagógus szakvizsga megszerzése/továbbképzési ciklusonként két fő 
	


Intézményi minőségirányítási rendszer

A vezetés felelőssége és feladatai 

Az intézmény vezetője

Az intézmény vezetője a minőséget a szervezet működése prioritásának tekinti. Elkészíti a Minőségirányítási Programot, tevékenyen részt vesz annak végrehajtásában; vállalja a minőségpolitikai nyilatkozatban megfogalmazottak mindenkori betartását és betartatását; személyes példamutatásával erősíti a minőségi munkavégzést, támogatja az alkalmazotti kör ilyen irányú tevékenységét; a jogszerű működést szem előtt tartva biztosítja az alapdokumentumok és más intézményi szabályzatok elkészítését, folyamatos felülvizsgálatát és tartalmuk összehangolását; szervezi az együttműködést a közvetlen és közvetett partnerekkel, vezeti, ill. felügyeli a velük kialakított kommunikációt; irányítja és megvalósítja a belső ellenőrzést, a mérési feladatok elvégzését, a szervezet és tagjai munkájának értékelését, a tapasztalatok visszacsatolását a működés stratégiai és tanévre szóló tervező munkájába; gondoskodik arról, hogy a minőségi munkához szükséges tárgyi, szellemi és humán erőforrások rendelkezésre álljanak.

A törvényes és jogszerű működés biztosítása

A törvényes és jogszerű működés biztosítása az igazgató felelőssége.

Az igazgató – vezetőtársai segítségével – gondoskodik arról, hogy az intézmény működését szabályozó külső jogi háttér elemei (törvények, rendeletek, a fenntartó szabályozói) nyomtatott és elektronikus formában hozzáférhetők legyenek, biztosítja továbbá az intézmény alapdokumentumainak és egyéb belső szabályzatainak a jogszabályokkal összhangban történő elkészítését, összehangolását és folyamatos frissítését.

1. számú melléklet: Az intézmény belső dokumentumai

A belső ellenőrzés, értékelés rendjének kialakítása

A vezetői ellenőrzés

Az ellenőrzés a bizalom elvére épül: minden dolgozó érdeke, hogy munkájával hozzájáruljon az intézmény hatékony működéséhez. 

Az intézményi belső ellenőrzés operatív irányítója és felelőse az intézményvezető. Ellenőrzési joga és kötelessége kiterjed az intézmény teljes működésére, valamennyi dolgozójára, az általuk végzett munka folyamatára és eredményességére. Ellenőrzést végez az igazgató, az igazgatóhelyettesek, a gazdasági vezető, a munkaközösség-vezetők, az igazgató által felkért egyéb külső és belső személyek.

Az ellenőrzés előre bejelentett időpontban és előre meghatározott szempontok alapján történik. Indokolt esetben az igazgató rendkívüli ellenőrzést rendelhet el. Az ellenőrzés célja a segítségnyújtás, közös elemzés, értékelés. Az ellenőrzések ütemezését a tanévre szóló belső ellenőrzési ütemterv tartalmazza. Az ellenőrzésekről írásos feljegyzés készül.

A vezetői ellenőrzések az alábbi területeket fogják át:

· a szakmai-pedagógiai tevékenység

· a működés törvényessége

· a gazdálkodás

· a tanügy-igazgatási feladatok.

Az ellenőrzések változatos módszerekkel történnek (óralátogatás, beszámoltatás, dokumentumelemzés, feltételek vizsgálata, megfigyelés, mérés, beszélgetés, stb.) Az ellenőrzés része lehet a dolgozók által készített írásos (ön)értékelés, ill. annak elemzése. Kiemelten kezeljük a Pedagógiai programban megfogalmazott célok és feladatok teljesítésének vizsgálatát.

A belső ellenőrzések eredményeit a későbbi tervező munkában felhasználjuk.

Az ellenőrzés folyamatát az alábbi ábra szemlélteti:


















2. számú melléklet: Belső ellenőrzési ütemterv

Az intézménymunkájának értékelése


Az intézmény munkájának értékelését az igazgató évente kétszer, az első félév és a tanév végén készíti el. Az intézmény-értékelő beszámolót a tantestület a félévi, ill. a tanévzáró értekezleten megvitatja, majd szótöbbséggel elfogadja. Az igazgató a beszámolót megküldi a fenntartó önkormányzatnak. A beszámoló hozzáférhető a Szülői Munkaközösség és a Kossuth Diákok Köre (a diákönkormányzat) számára.

Az intézményi értékelést az igazgató az alábbiak figyelembe vételével készíti el:

· az éves munkaterv célkitűzései

· külső (fenntartói és egyéb) ellenőrzés eredményei

· a belső ellenőrzés eredményei

· a külső és belső mérések eredményei

· a fenntartó által megvizsgálandónak ítélt területek

· a többi partnertől származó visszajelzések

· az indikátorrendszer mutatóinak eredményei

· a korábbi értékelő beszámolók során elhatározott intézkedések megvalósulása

· a minőségfejlesztési munka eredményei.

Az intézmény gazdasági szervezete

Az intézmény gazdasági szervezetének felépítését, feladatát, ügyrendjét a Szervezeti és Működési Szabályzat hasonló című fejezetében szabályozzuk. A gazdasági szervezet törvényes, átlátható és takarékos működéséért, a gazdasági-pénzügyi szabályzatok kidolgozásáért, összehangolásáért és felülvizsgálatáért – az igazgatóval együtt – a gazdasági vezető felelős.

Felelősségdelegálás

A felelősség-delegálás eseteit a Szervezeti és Működési Szabályzatnak az iskola vezetési szerkezetéről, a vezetők közötti feladatmegosztásról, az iskola közösségeiről, a szakmai munkaközösségek vezetőinek feladatairól szóló fejezeteiben, ill. a vezetők munkaköri leírásaiban szabályoztuk. Egyéb esetekben az intézmény képviseletére, ill. valamely felelősségi kör átvételére az igazgató írásban bízza meg az iskola valamely alkalmazottját.

A munkafeltételek biztosítása

A munkafeltételeket az igazgató irányításával az intézmény vezetése biztosítja, az alábbiak szerint:

· az épület és az infrastruktúra rendeltetésszerű működtetése

· az oktató-nevelő munkához szükséges eszközök rendelkezésre állása

· a jogszabályoknak megfelelő működés biztosítása.

Humánerőforrás-gazdálkodás

A humánerőforrás-gazdálkodásért pedagógusok esetében az igazgató, nem pedagógus alkalmazottak esetében (az igazgató irányításával) a gazdasági vezető felelős.

Az eltávozott munkaerőt programozható (nyugdíjazás, szülés, előre bejelentett távozási szándék) és nem programozható (haláleset, tartós betegség, váratlan távozás) esetekben egyaránt a jogszabályok betartásával pótoljuk. Pedagógusok felvétele esetén (a Pedagógiai programban részletezettek szellemében) olyan személyek alkalmazását helyezzük előtérbe, akik jártasságukat az intézményben határozott időre szóló szerződés keretében vagy óraadói minőségben végzett tevékenység során bizonyították.

A középvezetői feladatok ellátására (a Pedagógiai program, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzat alapján) az igazgató képességeiket bizonyított, a tantestület és az intézmény egyéb közösségei által elfogadott munkatársakat kér fel.

A pedagógusok kötelező továbbképzését és az egyéb továbbképzéseket az előírásoknak megfelelően az intézmény öt évre szóló Továbbképzési programjában és a mindenkori tanévre szóló Beiskolázási tervében tervezzük.

Az intézményi munka tervezése

A stratégiai tervezés folyamata

A stratégiai tervezés során határozzuk meg az intézmény hosszú távú céljait, a célok elérésének módjait, hátterét, erőforrásait. A hosszú távú célok kimunkálásának alapjául fenntartónk elvárásainak rendszere és a legutóbbi stratégiai tervek elkészítése óta végzett tevékenységünk részletes elemzése szolgál. A hosszú távú intézményi célok meghatározásának gyakoriságát döntően befolyásolja a központi oktatási kormányzat szándéka is. A stratégiai tervezés jelenlegi szakasza a Pedagógiai program 2004. évi felülvizsgálatával és a fenntartó általi elfogadásával zárul le. (Hét esztendő leforgása alatt immár harmadszor kellett az intézményeknek áttekinteniük hosszú távú céljaikat, így a tervek megvalósítására eddig nem állt rendelkezésre a szükséges idő.)

A stratégiai tervezés folyamatát az alábbi ábra szemlélteti:
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3. számú melléklet: A stratégiai tervezés folyamata

A tanévre szóló intézményi munkaterv elkészítésének folyamata

Az éves intézményi munkatervet az iskola alapdokumentumaiban foglaltak szem előtt tartásával, az előző tanévi intézményi munkaterv és a szakmai munkaközösségek munkatervei teljesítéséről szóló elemzés figyelembe vételével; az igazgatóhelyettesek, a gazdasági vezető, valamint a szakmai munkaközösségek javaslatai alapján az igazgató készíti el. Tervezési módszerként a projekttervezést is alkalmazzuk. A projekt egy konkrét stratégiai program vagy részprogram (időben, feladatban, költségben) jól körülhatárolható része.

Az eseménynaptár elkészítése a nevelési igazgatóhelyettes, a tantárgyfelosztás fenntartónak benyújtandó formában való véglegesítése a tanügy-igazgatási igazgatóhelyettes és a gazdasági vezető feladata.

4. számú melléklet: Az éves intézményi munkaterv elkészítésének szabályozása

A partneri kapcsolatok irányítása, tervezése

A partnerek azonosítása

A partnerközpontú tevékenység az iskola működésének lételeme. Külső partnereink biztosítják számunkra a működés pénzügyi forrásait, gyakran tőlük kapunk motivációt, segítséget új tevékenységekhez; igényeik, visszajelzéseik útmutatásul szolgálhatnak munkánk értékeléséhez.

Közvetlen partnereink:

· az intézmény tanárai

· az intézmény nem pedagógus dolgozói

· az intézmény tanulói (és szervezetük)

· a tanulók szülei (és szervezetük)

· az intézményt fenntartó Fővárosi Önkormányzat

· az általános iskolák, amelyekből tanulóink érkeznek

Közvetett partnereink:

· a központi oktatási kormányzat, hatóságai és szervezetei

· Zentralstelle des Auslandsschulwesen, Köln; valamint a magyarországi német vendégtanár-program koordinátorai

· a tanulókat küldő iskolákat fenntartó helyi önkormányzatok

· a Fővárosi Pedagógiai Intézet

· pedagógus-továbbképzéseket szervező intézmények

· belföldi és külföldi akkreditált nyelvvizsgaközpontok

· a végzős tanulók felsőoktatási intézményei

· CSILI Művelődési Ház

· a Sacculus Ludovici Alapítvány

· az öregdiákok P. KOBAK Egyesülete

· a Kétnyelvű Iskoláért Egyesület

· Pesterzsébet Iskola-egészségügyi Szolgálata, az ÁNTSZ és a Magyar Vöröskereszt helyi szervezetei

· tankönyvterjesztők

· szolgáltatók és kereskedelmi vállalkozások

Az intézmény partnereinek (különösen közvetlen és belső partnereink) túlnyomó többsége állandó. Az új partnerek azonosítását szükség szerint az igazgató és az igazgatóhelyettesek végzik.

Kommunikáció a partnerekkel

Az intézmény közvetlen és belső partnereivel való kommunikáció folyamatos. A partnerekkel való kapcsolattartás rendjét az intézmény Pedagógiai programjában, Szervezeti és Működési Szabályzatában, valamint Tanulói házirendjében szabályozzuk.

Belső partnereink közül a tanárok és a nem pedagógus dolgozók igényeit és elégedettségét a folyamatos kommunikáció során észleljük; a fenntartó Fővárosi Önkormányzat mindkét tényezőről folyamatosan tájékoztat bennünket. A tanulókat küldő általános iskolák esetében a fontos tényező a saját elégedettségünk az ő teljesítményükkel szemben. Mindezek alapján formális igény- és elégedettségvizsgálatokat dolgozóink, tanulóink és szüleik körében végzünk. 

A partnerekkel folytatott kommunikáció, az igény- és elégedettségi vizsgálatok írásos dokumentumai az igazgatónál és a minőségfejlesztési csoport tagjainál tekinthetők meg.

5. számú melléklet: Partnereink azonosítása, a velük való kapcsolattartás felelőse

6. számú melléklet: A partneri igény- és elégedettségi vizsgálatok rendje

A mérés, ellenőrzés, értékelés rendszere az intézményen belül

Az intézményi mérés, ellenőrzés, értékelés jelenlegi rendszerét a Helyi tanterv A tanulói teljesítmény ellenőrzése, mérése, értékelése külső és belső mérések útján című fejezetében szerepeltetjük.

7. számú melléklet: A tanulói mérés és értékelés rendszere

Az országos mérés intézményi eljárásrendje, az eredmények értékelése
Az intézmény 10. évfolyamos tanulói számára kötelezően megszervezett országos mérést – a tanév rendjében közzétett időpontban és feltételekkel – az iskolai koordinátor, valamint az érintett osztályok osztályfőnökeinek közreműködésével bonyolítjuk le.

A fenntartók és az intézmények megkapják a mérés részletes központi értékelését, amely tartalmazza az eredmények részletes listáját, a közoktatási rendszer egészére, az egyes iskolatípusokra, valamint az egyes iskolákra vonatkozó megállapításokat, 

A mérés eredményeinek értékelését a tantestület az intézményi minőségirányítási program tanévi végrehajtása értékelésének keretében végzi. Az értékeléshez szolgáló előterjesztést – a szülői szervezet véleményének kikérésével, a tanévről szóló beszámolója részeként – az igazgató készíti el. Az értékelésnek ki kell térnie az egyes osztályok teljesítményére és a tanulók egyéni fejlődésére.

A tantestület és a szülői szervezet által elfogadott értékelést meg kell küldeni a fenntartónak. Amennyiben az eredmények alapján a tantestület intézkedéseket lát szükségesnek, a javasolt intézkedési terv a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

Intézkedési tervet kell készíteni – a felhívástól számított három hónapon belül – abban az esetben, ha erre az intézmény igazgatóját a fenntartó felszólítja.

Az országos mérés értékelését és a javasolt intézkedéseket az iskola honlapján nyilvánosságra kell hozni.

A fővárosi mérési-értékelési rendszer kidolgozása
A fenntartói minőségirányítási rendszer és az intézményi teljesítmény-értékelés fontos kapcsolódási pontja a FEMÉR, a fővárosi fenntartói mérési-értékelési rendszer. A 2007-2008. tanév során több elemében útjára induló rendszer indikátorai a MIP folyamatos aktualizálásakor jelennek meg az értékelés követelményei és szempontjai sorában.
Az intézményi önértékelés rendszerének kialakítása

Az intézményi önértékelés hét területen történik. 

1. Gazdálkodás, tanügyigazgatás

2. A működés feltételei

3. Oktatás

4. Nevelés

5. Szociális és egyéb szolgáltatás

6. Szervezet és vezetés

7. Kapcsolatrendszer, társadalmi elismertség

8. számú melléklet: Indikátorok az intézményi önértékeléshez

Az önértékelést a négy éves minőségirányítási cikluson belül úgy valósítjuk meg, hogy az egyes területek önértékelése lehetőleg megelőzze a fenntartó szintén négy évre szóló komplex ellenőrzési programja alapján intézményünkben, az adott területen lefolytatandó vizsgálatát. Ily módon felkészülünk a fenntartói ellenőrzésre.

A fenntartói és az intézményi értékelési területek kapcsolatát, összehangolását az alábbi táblázatban foglaltuk össze:

	Fenntartói
	Intézményi

	1. Gazdasági, tanügyigazgatás
	Gazdasági, tanügyi

	2. Feltételek
	Feltételek

	3. Vezetés
	Szervezet és vezetés

	4. Humánerőforrás
	

	A szakmai munka értékelése

5. A tanulás eredményessége
	Oktatás-képzés

	6. A pedagógiai program teljesülésének vizsgálata (hatásosság vizsgálat)
	Nevelés

	
	Szociális és egyéb szolgáltatás

	
	Kapcsolatrendszer, társadalmi elismertség


A pedagógusok és vezetők teljesítmény-értékelési rendszere

A teljesítmény-értékelés célja:
Az egyéni teljesítmények megerősítése, ösztönzése, valamint a szervezet fejlesztése a közös szervezeti célok elérése érdekében. Az adott időszak eredményeinek elbírálását szolgáló minősítő értékelés, ill. az iránymutatást nyújtó fejlesztő értékelés összefonódva jelenik meg.
Az értékelési rendszerrel kapcsolatos alapelvek és elvárások:
· a fejlesztő szándék;

· a sokoldalúság;

· az objektivitás és átláthatóság;

· a méltányosság (bizalmas adatkezelés, a megszégyenítés lehetőségének kizárása, az érintett bevonása, az ellenségeskedés keltésének kizárása);

· a kivitelezhetőség;

a felesleges adminisztrációtól való mentesség.

A szükséges dokumentumok:
a Pedagógiai Program;

a Minőségirányítási Program (többi fejezete);

a Szervezeti és Működési Szabályzat;

a Házirend;

a fentiekhez kapcsolódó egyéb dokumentumok (pl. intézkedési tervek);

egyéb (pl. etikai kódexek, statisztikák, jegyzőkönyvek, stb.).

Az értékelés alapja:
Az adott időszakban nyújtott teljesítmény; lehetőség szerint a tanári és vezetői kompetenciák alapján (kompetencia: az elsajátított tudáson alapuló, fejleszthető, eredményes cselekvőképesség).
Az értékelés periódusai:
Az értékelés négyévenként, a KLG teljes körű intézményi önértékelése négyéves ciklusa záró tanévének végén történik. Az értékelésre első ízben a 2008-2009. tanév zárásakor került sor.
Az értékelésben részt vevők köre:
Az értékelt pedagógus vagy vezető, az igazgató, az igazgatóhelyettesek (elsősorban a reszortfelelős igazgatóhelyettes), a szakmai munkaközösség-vezető(k).

Szükség esetén – a felek egyetértésével – sor kerülhet szakértő vagy szaktanácsadó bevonására.

Az érdekképviselet (Közalkalmazotti Tanács, szakszervezet) nem rendelkezik minősítő funkcióval, de vélelmezett érdeksérelem esetén – a felek egyetértésével – bevonható.

Az értékelés módszerei, technikái, indikátorai:

A mérés és értékelés a sikerkritériumok indikátoraira irányul.

A kvalitatív, esszészerű leírást alkalmazzuk a nem mérhető tényezők esetében.

A kvantitatív értékelés módszere a számszerűsítés, vagy a hagyományos ötfokozatú skála alkalmazása. A kvantitatív értékelés eredménye megjeleníthető az átlagos, ill. az optimális teljesítményhez viszonyított százalékos értékben is.
Az alkalmazott technikák skálája magában foglalja az alábbiak elemzését: a tanulói eredmények, az óralátogatások tapasztalatai, az értékelt pedagógus vagy vezető által elkészített dokumentumok, a továbbképzéseken való részvétel hatékonysága, az értékelt kolléga tanártársaival, a tanulókkal és a szülőkkel kialakított kapcsolatai; a szakértői és szaktanácsadói vélemények, az iskola partnereinek elégedettségét mérő dokumentumok (interjúk, kérdőívek). A vizsgálat során fontos szerepet kap az önértékelés.
Az értékelés eredménye, a pedagógusok és vezetők teljesítményének minősítése
Az értékelés eredménye a pedagógusok és vezetők teljesítményének minősítésében ölt testet. A minősítés elkészítése a munkáltató; az igazgató esetében a fenntartó önkormányzat, az intézmény többi vezető beosztású munkatársa és pedagógusai esetében az igazgató feladata.
A minősítés rövid szöveges dokumentum, amely tartalmazza az alapvető elvárásoknak való megfelelés (az értékelő és önértékelő lap segítségével kimunkált) számszerű adatait. A minősítés fejlesztő értékelést is magában foglal.
Az értékelés írásos dokumentumai:
Az értékelés segédeszköze (a mellékletben szereplő) értékelő lap és önértékelő lap. Az értékelés összefoglaló dokumentuma az értékelt személy minősítése, annak mellékleteivel együtt. Az értékelés dokumentumait az igazgató és az értékelt személy (szükség esetén az értékelés többi résztvevője) aláírásával hitelesíti.
Az értékelés elvégzésének eljárásrendje

Az értékelés előkészítése során az értékelést végzők és az értékelt személy meghatározzák a vizsgálandó elvárások pontos körét, és ezt az önértékelő, ill. értékelő lapon rögzítik; meghatározzák továbbá mindazon forrásokat, amelyeket az értékelés munkájába be kell vonni. Ezt követően sor kerül az önértékelő, ill. az értékelő lap kitöltésére. Az egymástól függetlenül kitöltött dokumentumokat a felek értékelő beszélgetés(ek) során hasonlítják össze, majd megtárgyalják az igazgató által elkészített minősítés tervezetét. A dokumentumok aláírása során az értékelt személy záradékban tüntetheti fel a minősítés egyes részeivel vagy egészével kapcsolatos egyet nem értését.
A pedagógusok és vezetők értékelésének területei és követelményei

A differenciált teljesítmény-értékelés szempontjai:
Az alábbiakban, táblázatos formában következnek a közismereti tantárgyakat tanító tanárok, az osztályfőnöki, az ifjúságvédelmi, a munkaközösség-vezetői és diák-önkormányzatot segítő feladatokkal megbízott kollégák, az igazgató és az igazgató-helyettesek teljesítmény értékelésének szempontjai (a kulcskompetenciák sorrendjében), a sikerkritériumok megjelenési formái és területei, végül a sikerkritériumok indikátorai.
Az értékelés követelményei és szempontjai folyamatosan – mindenek előtt a MIP évenkénti aktualizálásakor, a tantestület egyetértésével – bővíthetők és módosíthatók.
A pedagógus tevékenységéhez szükséges kulcskompetenciák
	Készségek, elvárások
	Sikerkritériumok megjelenési formái és területei
	Sikerkritériumok indikátorai

	Anyanyelvi kompetencia
	
	

	Helyes és stílusos anyanyelv-használat szóban és írásban
	Tanórai és tanórán kívüli kapcsolattartás, dokumentumok készítése
	Tanórai nyelvhasználat, előadások, írásos dokumentumok minősége

	Digitális kompetencia
	
	

	Elektronikus segédeszközök és információk kezelése, felhasználása a szakterületén szükséges mértékben
	Tanórák előkészítése és megtartása digitális tananyagok felhasználásával
	Felhasználói szintű számítógép-használat.
A tanulók ösztönzése az IK-technológia használatára

	Élethosszig való tanulás
	
	

	Továbbképzési lehetőségek kiaknázása, hatékony önképzési módszerek elsajátítása
	Tanulási módszerek ismerete és közvetítése tanórán és tanórán kívül
	Elvégzett továbbképzések és azok hasznosítása
Az élethosszig való tanulás modelljének közvetítése

	Szociális és állampolgári kompetencia
	
	

	Konstruktív kommunikáció, tárgyalóképesség
A haza tisztelete, a nemzeti kulturális identitás képviselete

Az európai összetartozás és kulturális értékek tisztelete
	E fontos értékek megfelelő formában való képviselete a tantestületben, a tanulói közösségekben és a szülőkkel szemben.
	A gyorsan változó tanulói és szülői magatartás, munkamorál pozitív befolyásolása; az erkölcsi értékek vállalása.

Együttműködési készség az iskola szellemiségének képviseletében.

	Vállalkozói kompetencia
	
	

	Csapatmunkára való készség, szervezőkészség, elemzőkészség, projektszemlélet
	Bekapcsolódás az intézmény fejlesztési, innovációs tevékenységébe.
Tehetséggondozás
	Az innováció dokumentumai (pl. tantervek)

A tehetséggondozás eredményessége (pl. OKTV, versenyek, külső mérések, nyelvvizsga-eredmények, stb.)

	Kulturális kompetencia
	
	

	Nyitottság a kultúra különböző területei iránt.

Műalkotások és előadások befogadása, felhasználása az önfejlesztésben, ill. a tanulók fejlesztésében.
	Tanórán kívüli kulturális tevékenység a tanulókkal közösen.

A szabadidő hasznos eltöltését célzó iránymutatás.
	A kulturális érdeklődés előmozdításának eredményei

	Szakmai kompetencia
	
	

	Elvárások
	
	

	A munkavállalás feltételeinek megléte
	
	Diplomák, tanúsítványok, egyéb iratok

	A kötelező és nem kötelező továbbképzésben való részvétel
A folyamatos önképzés

A szakmai szolgáltatások igénybe vétele
	
	Diplomák, tanúsítványok, egyéb iratok

	A pedagógus munkaköri leírásából következő feladatai
	
	

	Nevelő-oktató munkájának tervezése
· az iskola alapvető dokumentumainak ismerete

· a tananyag megválasztása a Pedagógiai program és a Helyi tanterv figyelembe vételével

· használható ismereteket tartalmazó, színvonalas tankönyvek és segédanyagok kiválasztása
	
	Tanmenet

	Nevelő munkájának kivitelezése
· a közösségben történő nevelés fontosságának képviselete

· a tárgyilagos életszemlélet képviselete

· a tanulók emberi méltóságának tiszteletben tartása

· a tanulók személyiségének fejlesztése, szociokulturális helyzetük, nevelési igényük figyelembe vételével

· a tanulók testi épségének megóvása

· az empátiára, toleranciára, esélyegyenlőségre, szolidaritásra való törekvés
	A tanórai és tanórán kívüli foglalkozások keretei
	A tanulók neveltségi szintje

	Oktató munkájának kivitelezése
· rendszeres, pontos, igényességre törekvő munkavégzés

· a művelődésre, az élethosszig való tanulásra törekvés kialakítása a tanulókban

· korszerű és használható szaktárgyi ismeretek közvetítése

· a módszertani sokoldalúság megvalósítása

· a szemléletesség és szemléltetés biztosítása

· a más műveltségi területekkel való szerves kapcsolat létrehozása
· a tanulók munkájának folyamatos és tárgyilagos értékelése, minősítése
· tehetséggondozás
· a rászoruló tanulók felzárkóztatása
	A tanórai és tanórán kívüli foglalkozások keretei

	A tanulók teljesítménye 

A tanulók tantárgyi és általános ismereteit tükröző eredmények, statisztikák, versenyeredmények, írásos munkák
A hozzáadott érték (amennyiben objektív módon kifejezhető)

	Az elvárható megértő, segítő, korrekt kapcsolattartás
· az intézmény vezetésével

· a szakmai munkaközösséggel

· tanártársaival

· az iskola nem pedagógus dolgozóival

· a tanulókkal

· a szülőkkel

· a külső partnerekkel
	
	Részvétel az intézményi és munkaközösségi értekezleteken, a szülői értekezleteken, a fogadóórákon
A szülők és a tanulók korrekt tájékoztatása

	Az intézményi innovációban, a pedagógiai kísérletekben, a Pedagógiai program és a Helyi tanterv fejlesztésében, karbantartásában való részvétel
Tájékozódás a tudomány eredményeiről
Előadások megtartása,
Pályázatok írásában való részvétel
	
	Iskolai dokumentumok
Az esetleges publikációk

	A feladataival összefüggő adminisztrációs tevékenység pontos és színvonalas ellátása
	
	Iskolai dokumentumok

	A pedagógus megbízással ellátott egyéb feladataival kapcsolatos elvárások
	
	

	Ld. az alábbi táblázatokban!
	
	


A pedagógus megbízással ellátott egyéb feladataihoz kapcsolódó speciális elvárások és indikátorok
	Osztályfőnök, ifjúságvédelmi felelős és diák-önkormányzatot segítő tanár
	

	Készségek, elvárások
	Indikátorok

	Digitális kompetencia
	

	Pályaválasztásra és továbbtanulásra történő felkészítés, pályázatfigyelés az IKT segítségével
	

	Szociális és állampolgári kompetencia
	

	Tanulók lélektani problémáival és a szenvedélybetegségekkel összefüggő ismeretek birtoklása; e kérdésekben segítő stratégia kialakítása
Az iskolai demokráciáról és a diákjogokról szóló tudnivalók eljuttatása a tanulókhoz
	Az osztályfőnöki munkaközösség tagjai által csoportosan elvégzett továbbképzéseken való részvétel

	Vállalkozói kompetencia
	

	Az osztály életének tervezése, szervezése
A tanulói autonómia és önértékelés erősítése
	

	Kulturális kompetencia
	

	Több tanévre szóló nevelési terv és kulturális stratégia készítése

Diáknapi kulturális programok tervezése, szervezése

Részvétel az iskolai ünnepségek arculatának kialakításában

Szabadidős programok tervezése, szervezése

A tanulók viselkedéskultúrájának fejlesztése
	Dokumentumok

	Szakmai kompetencia
	

	A közösség és a tanulók személyiségének rendszeres értékelése
A diákjogok megismertetése és elfogadtatása a tanártársakkal
Kapcsolattartás a szülőkkel

Kapcsolattartás külső szervezetekkel

Kapcsolattartás a speciális nevelési igényű tanulókkal (szükség esetén)

	


	Szakmai munkaközösség-vezető
	

	Készségek, elvárások
	Indikátorok

	Szociális és állampolgári kompetencia
	

	Tantárgyfelosztás kidolgozása

A szakmai továbbképzések egyeztetése
	Dokumentum

	Vállalkozói kompetencia
	

	Tankönyv- és taneszköz-rendelés megtervezése és lebonyolítása
	Dokumentum

	Szakmai kompetencia
	

	Óralátogatások, hospitálások megszervezése, lebonyolítása; a látottak értékelése

Szakmai információgyűjtés és tájékoztatás

Munkaközösségi munkatervek és beszámolók készítése

A beiskolázásban, a felvételi eljárás lebonyolításban való részvétel; felvételi feladatsorok elkészítésének megszervezése

Tanulói pályázatok meghirdetése, elbírálása
Diáknapi kulturális programok megtervezése, megszervezése
	Dokumentumok


Az igazgató tevékenységéhez szükséges kulcskompetenciák

(a pedagógusoknál felsoroltakon kívül)

	Készségek, elvárások
	Sikerkritériumok megjelenési formái és területei
	Sikerkritériumok indikátorai

	Anyanyelvi kompetencia
	
	

	Tömör, lényegre törő előadásmód (szóban)

Érthető, stílusos nyelvezetű írásművek készítése

Retorikai képességek

Tárgyalókészség
	Kommunikáció, tárgyalások, írásos dokumentumok készítése
	Beszédek, beszámolók, értekezletek, előadások, publikációk
Intézményi dokumentumok
Az intézményi kommunikáció változatossága (honlap, tájékoztatók, fórumok)

	Digitális kompetencia
	
	

	Elektronikus segédeszközök és információk kezelése, felhasználása a tevékenységéhez szükséges minden területen
	A fentiek, valamint a számítógépes ügyvitel
	A fentiek, valamint a számítógépes ügyvitel dokumentumai

	Élethosszig való tanulás
	
	

	A világ és a közoktatás ügyeiben való eligazodás képességének folyamatos fenntartása

Az idegen nyelveken való tárgyalókészség és információszerzés képessége
	Tevékenységének egész területe
	A továbbképzések és az önképzés szerves beépülése mindennapi tevékenységébe
Az élethosszig való tanulás modelljének közvetítése tanártársai számára

	Szociális és állampolgári kompetencia
	
	

	A demokrácia és az oktatás ügyét érintő kérdések iránti érzékenység

A nemzeti kultúra ügyének tevékeny képviselete

Az európai kultúra ügyének tevékeny képviselete

Empátia, szolidaritás, emberség
Munkatársak motiválása
	E fontos értékek hatékony képviselete a tantestületben, a tanulói közösségekben és a szülőkkel szemben.
	Az iskola légköre

	Vállalkozói kompetencia
	
	

	A tanári és tanulói közösség együttműködési készségének fejlesztése

Szervezőkészség, elemzőkészség, projektszemlélet

Az emberség és a szükséges mértékű menedzser-szemlélet összeegyeztetése
	Tevékenységének egész területe 
	Az intézményben uralkodó törvényesség, moralitás, hatékonyság színvonala

	Kulturális kompetencia
	
	

	Kultúra és civilizáció, hagyomány és fejlődés viszonyának helyes értelmezése
	Tanórai és tanórán kívüli kulturális tevékenység a tanulókkal közösen.


	A magas és a hétköznapi kultúra, ill. kulturáltság megjelenése az intézmény dolgozóinak és tanulóinak mindennapjaiban

	Szakmai kompetencia
	
	

	A törvények betartásán való őrködés, munkatársai és a tanulók jogainak biztosítása
A munkáltatás feltételeinek való megfelelés megkövetelése munkatársaitól
	
	Az intézményben folyó tevékenység törvényessége az objektív külső vizsgálatok és a tantestület megítélésének tükrében.

	A gazdálkodás szakszerűségének biztosítása

A hatékonyság és takarékosság alapelvének érvényesítése

Kiegészítő anyagi források feltárása és megszerzése (pályázatok készítése, alapítvány működtetése, stb.)
	
	A gazdálkodás szakszerűsége a belső ellenőrzés és a külső vizsgálatok tükrében.

Elszámoltathatóság

	Munkatársai munkájának sokrétű, szakszerű, alapos és rendszeres értékelése
	
	Az értékelési tevékenység minősége az objektív külső vizsgálatok és a tantestület megítélésének tükrében.

	Az innovációs és fejlesztő tevékenység minősége
Eredetiség, önállóság, kreativitás
	
	Az intézmény alapdokumentumainak színvonala és naprakész állapota

	A nevelő-oktató munka tervezésének magas színvonala az iskola közösségeinek hatékony együttműködése révén
	
	A tervező munka dokumentumai

	Az intézmény nevelő-oktató munkájának gördülékeny irányítása, figyelemmel kísérése
Tantárgyi reszortfelelősi feladatok
	Az intézmény mindennapi tevékenysége
	Az intézmény nevelési és oktatási eredményei 

A tanulók neveltségi szintje

	Kapcsolattartás az intézmény dolgozóival, tanulóival, a szülőkkel; fentiek közösségeivel, valamint az egyéb partnerekkel
	Az intézmény mindennapi tevékenysége 
	Az intézményhez tartozó egyének és csoportok, valamint a külső partnerek elégedettsége

	Az igazgató is tanár!
	Lehetőség szerint példamutató tanári munka.
	A tanári munka eredményessége.


Az igazgatóhelyettes tevékenységéhez szükséges kulcskompetenciák

(a pedagógusoknál felsoroltakon kívül)

	Készségek, elvárások
	Sikerkritériumok megjelenési formái és területei
	Sikerkritériumok indikátorai

	Anyanyelvi kompetencia
	
	

	Tömör, lényegre törő előadásmód (szóban)

Érthető, stílusos nyelvezetű írásművek készítése

Tárgyalókészség
	Kommunikáció, tárgyalások, írásos dokumentumok készítése
	Beszámolók, értekezletek, előadások

Intézményi dokumentumok

Az intézményi kommunikáció változatossága (honlap, tájékoztatók, fórumok)

	Digitális kompetencia
	
	

	Elektronikus segédeszközök és információk kezelése, felhasználása a tevékenységéhez szükséges minden területen

A közoktatás országos és fővárosi informatikai rendszereinek ismerete és használata
	A fentiek, valamint a számítógépes ügyvitel
	A fentiek, valamint a számítógépes ügyvitel dokumentumai

	Élethosszig való tanulás
	
	

	A közoktatás ügyeiben való eligazodás képességének folyamatos fenntartása
	Tevékenységének egész területe
	A továbbképzések és az önképzés szerves beépülése mindennapi tevékenységébe

	Szociális és állampolgári kompetencia
	
	

	A demokrácia és az oktatás ügyét érintő kérdések iránti érzékenység

A nemzeti és európai kultúra ügyének tevékeny képviselete

Empátia, szolidaritás, emberség

Munkatársak motiválása
	E fontos értékek hatékony képviselete a tantestületben, a tanulói közösségekben és a szülőkkel szemben.
	Az iskola légköre

	Vállalkozói kompetencia
	
	

	A tanári és tanulói közösség együttműködési készségének fejlesztése

Szervezőkészség, elemzőkészség, projektszemlélet
	Tevékenységének egész területe 
	Az intézményben uralkodó törvényesség, szabályszerűség, hatékonyság színvonala

	Kulturális kompetencia
	
	

	A kultúra befogadása és továbbadása
	Tanórai és tanórán kívüli kulturális tevékenység a tanulókkal közösen.


	A magas és a hétköznapi kultúra és kulturáltság megjelenése az intézmény dolgozóinak és tanulóinak mindennapjaiban

	Szakmai kompetencia
	
	

	A törvények betartásán való őrködés, munkatársai és a tanulók jogainak biztosítása
	
	Az intézményben folyó tevékenység törvényessége az objektív külső vizsgálatok és a tantestület megítélésének tükrében.

	A gazdálkodás terén a hatékonyság és takarékosság alapelvének érvényesítése
	
	Elszámoltathatóság

	Részvétel munkatársai munkájának sokrétű, szakszerű, alapos és rendszeres értékelésében
	
	Az értékelési tevékenység minősége az objektív külső vizsgálatok és a tantestület megítélésének tükrében.

	Az innovációs és fejlesztő tevékenység minősége

Eredetiség, önállóság, kreativitás
	
	Az intézmény alapdokumentumainak színvonala és naprakész állapota

	A nevelő-oktató munka tervezésének magas színvonala az iskola közösségeinek hatékony együttműködése révén
	
	A tervező munka dokumentumai

	Az intézmény nevelő-oktató munkájának gördülékeny irányítása, figyelemmel kísérése
Tantárgyi reszortfelelősi feladatok
Statisztikák, összefoglalók elkészítése
	Az intézmény mindennapi tevékenysége
	Az intézmény nevelési és oktatási eredményei
Dokumentumok

A tanulók neveltségi szintje

	Kapcsolattartás az intézmény dolgozóival, tanulóival, a szülőkkel; fentiek közösségeivel, valamint az egyéb partnerekkel
	Az intézmény mindennapi tevékenysége 
	Az intézményhez tartozó egyének és csoportok, valamint a külső partnerek elégedettsége

	Az igazgatóhelyettes tanári munkája!
	Lehetőség szerint példamutató tanári munka.
	A tanári munka eredményessége.


A teljesítmény-értékelési rendszer kapcsolata a fenntartói minőségirányítási rendszerrel
Iskolánk fenntartója, Budapest Főváros Önkormányzata saját Minőségirányítási Programjában fogalmazta meg az iskolákkal szemben támasztott általános, valamint az egyes iskolatípusokkal szembeni speciális elvárásait, amelyeket mind a KLG Minőségirányítási Programjának elkészítésekor, mind a jelen kiegészítés során szem előtt tartottunk.
Az ÖMIP a tanulók esetében rendkívül fontosnak tekinti az alapkészségek, a kulcskompetenciák fejlesztését, ezért a pedagógusok teljesítményének értékelése során is célszerű annak vizsgálata, milyen mértékben rendelkeznek ők e kompetenciákkal, s milyen sikerrel képesek azokat tanítványaiknak átadni.
A fenntartói minőségirányítási rendszer és az intézményi teljesítmény-értékelés fontos kapcsolódási pontja a FEMÉR, a fővárosi fenntartói mérési-értékelési rendszer. A 2007-2008. tanév során útjára induló rendszer indikátorai a MIP folyamatos aktualizálásakor jelennek meg az értékelés követelményei és szempontjai sorában.
A minőségfejlesztési rendszer működtetése

Intézményünkben már a formális minőségfejlesztés megtervezése előtt jelentős eredményeket értünk el a partnerközpontú működés területén, a PDCA-SDCA ciklus alkalmazásában, a szervezeti kultúra építése, ill. a folyamatos fejlesztés képességének kialakítása terén. Alapvető feladatunk a helyes intézményi gyakorlat tudatosítása és rögzítése.

A minőségfejlesztési szervezet működési szabályzata

Minőségfejlesztési szervezet tagjai munkájukat a jogszabályban biztosított kedvezmények alapján végzik. A szervezet vezetője az intézmény nevelési igazgatóhelyettese: irányítja az intézményi minőségirányítási rendszer működtetését, a szervezet döntés-előkészítő munkáját.

A szervezet szükség szerint, de legalább kéthavonta tartja megbeszéléseit. Az ülést a szervezet vezetője hívja össze. Az időpontot szóbeli egyeztetéssel határozzák meg.

A szervezet vezetője irányítja a megbeszélést, és szükség esetén rövid, írásos emlékeztetőt készít, amely tartalmazza az ülés idejét, a résztvevők nevét, a napirendet, a hozott határozatokat, a teendők határidejét és felelősét. Az emlékeztetők egyik példányát az igazgató kapja, másikat a szervezet vezetője őrzi meg. Az emlékeztetők az intézmény minden dolgozója és a belső partnerek számára hozzáférhetőek. Írásos emlékeztető híján a szervezet vezetője az igazgatót és a tantestületet a tárgyalt kérdésekről szóban tájékoztatja.
A minőségfejlesztési tevékenység egyéb dokumentumai a minőségfejlesztési szervezet vezetőjénél tekinthetők meg. A fontos intézkedések alapjául szolgáló, ill. az intézményi tervezés munkája alapjául szolgáló kiemelt iratokat az iskola irattárában és az igazgatónál is elhelyezzük.

Fejlesztési célok meghatározása az elvárások és a belső ellenőrzés, értékelés alapján

Az elvárások, a belső ellenőrzés eredménye, az intézmény munkájának értékelése alapján fejlesztési célokat határozunk meg.

Intézkedési tervek készítése és megvalósítása

A kiemelt fejlesztési célok megvalósítását intézkedési tervek segítségével érjük el. Az intézkedései terv az intézmény éves munkatervének melléklete: tartalmazza az elérendő célt, a cél elérésének módját, időbeli ütemezését, a megvalósítás felelősét, a megvalósításhoz rendelt személyi, tárgyi, anyagi forrásokat, a cél megvalósításának sikerkritériumait, valamint a megvalósítás során létrehozandó dokumentumok megjelölését. Az intézkedési terv szükség szerint beépíthető az intézmény éves munkatervébe, valamint a feladat-ellátási tervbe.
A fejlesztés elemeinek beépítése az intézmény működésébe – folyamatos fejlesztés

A fenti folyamat működése lehetővé teszi, hogy a munkaterv végrehajtása, az ellenőrzés, az értékelés, az új célok kijelölése, az intézkedési tervek elkészítése révén megvalósuljon a szervezet rugalmas, folyamatos fejlesztése.

9. számú melléklet: A MIP beépítése az intézmény működésébe - folyamatos fejlesztés

A kiegészített MIP elfogadása, hatályba lépésének rendje és felülvizsgálata

A Minőségirányítási Program kiegészítését az intézmény igazgatója készítette. A dokumentumot a tantestület 2007. április 2-án fogadta el. A kiegészített KLG MIP a fenntartói jóváhagyást követően lép hatályba, és a következő felülvizsgálatig marad érvényben.

Az adott tanévre vonatkozó mellékleteket az igazgató és a minőségfejlesztési szervezet október 31-éig véglegesíti. A folyamatok szabályozását – mindenek előtt a fenntartó önkormányzat komplex intézmény-ellenőrzési tervének figyelembe vételével – az igazgató és a minőségfejlesztési szervezet folyamatosan finomítja és kiegészíti. A programot négy tanév elteltével vizsgáljuk felül.

A Kossuth Lajos Minőségirányítási Programja – az intézmény többi alapvető dokumentumához hasonlóan – nyilvános: 8 és 15 óra között megtekinthető az igazgatói, igazgatóhelyettesi, iskolatitkári irodában és a könyvtárban. A dokumentum megtekinthető az intézmény internetes honlapján is.

A dokumentumról való tájékoztatás – előzetes időpont-egyeztetés után – különösen az igazgató és a minőségfejlesztési szervezet vezetői tisztét ellátó nevelési igazgatóhelyettes kötelessége.

A kiegészített MIP elfogadásának dokumentumai
1. A KLG tantestületi értekezletének jegyzőkönyve a kiegészített MIP elfogadásáról

2. A KLG Szülői Munkaközössége támogató véleménye

3. A Kossuth Diákok Köre támogató véleménye

Felhasznált irodalom

A közoktatásról szóló többször módosított 1993. évi LXXIX. törvény

és végrehajtási rendeletei, Budapest, 1993-2007.

Budapest Főváros Önkormányzata Minőségirányítási Programja, 2004. február

Budapest Főváros Közoktatás-fejlesztési és Intézkedési Terve, 2004. február

Az oktatási intézmények komplex ellenőrzési programja, Budapest, 2000. és 2007.
A Fővárosi Önkormányzat Kossuth Lajos Gimnázium az új évezredben 

(Horváth Gábor, 2001.)

A magyar közoktatás az 1990-es évtizedben (Horváth Gábor, 2002.)

Hankiss, Elemér: Iskola és minőség, In: Új Katedra, 1999. szeptember, 2. oldal
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Mellékletek (2010-2011.)
1. számú melléklet: Az intézmény belső dokumentumai
	A dokumentum

megnevezése
	Felülvizsgálat, frissítés ideje
	Felelős
	A dokumentum őrzési helye

	Alapdokumentumok
	
	
	

	Alapító Okirat
	2010.09.30.
	Fenntartó
	Irattár, Ig. iroda,

Gazd. vez. iroda,

Megtekintési helyek

	Pedagógiai Program
	2010.04.05.
	Igazgató
	I, Ig, G, M,

	SZMSZ
	2010.02.28.
	Igazgató
	I, Ig, G, M,

	Házirend
	2010.02.28.
	Igazgató
	I, Ig, G, M,

	Szabályzatok
	
	
	

	Közalkalmazotti Szabályzat
	Nem frissíthető.
A szabályozandó területeket

feljegyzésekkel szabályozzuk.
	Igazgató
	I, Ig, G

	Közalkalmazotti

Megállapodás
	Nem frissíthető.
A szabályozandó területeket

feljegyzésekkel szabályozzuk.
	Igazgató
	I, Ig, G

	Gyakornoki szabályzat
	Jogszabály-változás esetén
	Igazgató
	I, G

	Továbbképzési program
	Ötévenként
	Igazgató
	I, Ig, G

	Igazgatói utasítás a rendkívüli események kezeléséről
	Folyamatos
	Igazgató
	I, Ig, G

	Munkavédelmi szabályzat
	Folyamatos
	Igazgató
	I, Ig, G

	Tűzvédelmi utasítás és tűzriadóterv
	Folyamatos
	Igazgató
	I, Ig, G

	Könyvtári gyűjtőköri szabályzat
	Folyamatos
	Igazgató

Könyvtáros
	I, Ig, G, Könyvtár

	Házipénztári szabályzat
	Folyamatos
	Gazdasági vezető
	I, G

	Leltározási szabályzat
	Folyamatos
	Gazdasági vezető
	I, G

	Selejtezési szabályzat
	Folyamatos
	Gazdasági vezető
	I, G

	Bizonylati szabályzat
	Folyamatos
	Gazdasági vezető
	I, G

	Belső ellenőrzési szabályzat
	Folyamatos
	Igazgató

Gazdasági vezető
	I, G

	Belső ellenőrzési kézikönyv
	Folyamatos
	Igazgató

Gazdasági vezető
	I, G

	Iratkezelési szabályzat
	Folyamatos
	Gazdasági vezető
	I, G

	Adatkezelési szabályzat
	Folyamatos
	Igazgató
	I, G

	A diákigazolvánnyal kapcsolatos teendők szabályzata
	Folyamatos
	Gazdasági vezető
	I, G

	A munkaköri feladatok átadásának-átvételének szabályzata
	Folyamatos
	Igazgató
	I, G

	Pénz és értékkezelési szabályzat
	Folyamatos
	Gazdasági vezető
	I, G

	Számviteli politika és számlarend
	Folyamatos
	Gazdasági vezető
	I, G

	Közbeszerzési szabályzat
	Folyamatos
	Gazdasági vezető
	I, G

	SZMK SZMSZ
	Folyamatos
	SZMK-elnök
	Ig, KDK, M

	KDK Alapszabály
	Folyamatos
	KDK-elnök
	Ig. SZMK, M

	P. KOBAK Egyesület Alapszabálya
	Folyamatos
	P: KOBAK-elnök
	Ig, P. KOBAK, M


2. számú melléklet: Belső ellenőrzési ütemterv (a 2009-2010. tanévre)
	AZ ELLENŐRZÉS TERÜLETEI
	IX
	X
	XI
	XII
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII
	VIII

	PEDAGÓGIAI, TANÜGY-IGAZGATÁSI

	Naplók ellenőrzése
	H1 és H2 folyamatosan



	Statisztika
	
	H1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ünnepélyek
	
	H2
	
	
	
	
	H2
	
	
	
	
	

	Tematikus tantárgyi oktatás

	
	
	H, M
	
	
	
	
	H,M
	
	
	
	

	Kirándulás
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	H2
	
	

	MUNKÁLTATÓI FELADATOK

	Új dolgozók segítése
	I
	
	
	
	I
	
	
	
	
	
	
	

	Munkaidő betartása
	G
	H1
	
	G
	
	H2
	G
	
	I
	
	
	G

	Technikai dolgozók munkavégzése
	G
	
	G
	
	G
	
	G
	
	G
	
	
	G

	GAZDÁLKODÁS

	Takarékos gazdálkodás
	G
	
	
	G
	
	
	G
	
	G
	
	
	

	Beszerzések
	I
	G
	I
	G
	I
	G
	I
	G
	I
	G
	
	

	Eszköznyilvántartás
	G
	
	
	G
	
	
	G
	
	G
	
	
	

	Leltár
	
	
	
	I,H,G
	
	
	
	
	
	
	
	

	Karbantartás
	
	G
	
	G
	
	G
	
	G
	
	G
	
	G

	Biztonságtechnikai előírások teljesítése
	
	
	
	
	G
	
	
	
	
	
	
	

	Helyettesítés, túlóra
	H1, H2 és G folyamatosan
	
	

	Szabadságolás
	I,

H2
	
	
	
	I, H2
	
	
	
	
	
	
	

	Házipénztári és bank- bizonylatok
	G
	G
	G
	G
	G
	G
	G
	G
	G
	G
	G
	G

	Szakkönyvelszámolás
	
	
	
	G
	
	
	
	
	
	
	
	

	Pedagógus továbbképzési elszámolása
	
	
	
	G
	
	
	
	
	
	
	
	

	Étkeztetés
	Gazdasági vezető, folyamatosan

	Bélyegzőkezelés
	G
	
	
	
	
	
	G
	
	
	
	
	

	EGYÉB

	Munka- és tűzvédelmi előírások betartása, baleset-megelőzés
	I, G
	
	
	
	
	
	
	
	
	I,G
	
	

	A konyha higiéniája

Az intézménytisztasága
	I, H, G folyamatosan


Jelmagyarázat:

igazgató
I

tanügy-igazgatási igazgatóhelyettes
H1

nevelési igazgatóhelyettes
H2

gazdasági vezető
G

munkaközösség vezetők
M

3. számú melléklet: A stratégiai tervezés folyamata
	Teendő
	Módszer
	Felelős
	

	A csapat összeállítása

	Kiválasztás, vezetőválasztás, feladatelosztás
	Kompetencia-vizsgálat
	Igazgató


	

	Meglévő dokumentumok vizsgálata

	Közoktatási törvény

A fenntartó közoktatás-fejlesztési terve

Alapító Okirat

Pedagógiai program

SZMSZ

Tanulói házirend
	Dokumentum-elemzés
	Igazgató

Minőség-fejlesztési szervezet
	

	Partneri igények felmérése

	Tanulók

Szülők

Tanárok

Dolgozók

Intézmények
	Interjú
	Igazgató,

Minőség-fejlesztési szervezet
	

	Helyzetelemzés

	A partneri igények és a lehetőségek összevetése
	Dokumentumelemzés
	Igazgató

Minőség-fejlesztési szervezet
	

	Körülmények számbavétele


	
	
	

	Statisztikák elemzése
	Dokumentumelemzés
	
	

	Lehetséges célok számbavétele

	Ötletek, elképzelések
	Brain-storming
	Igazgató

Tantestület
	

	SWOT analízis

	Erősségek
	
	Igazgató

Minőségfejlesztési szervezet

Tantestület

Szakmai munka-közösségek
	

	Gyengeségek
	
	
	

	Lehetőségek
	
	
	

	Veszélyek
	
	
	

	Stratégiai célok megfogalmazása

	Jövőkép

Szervezeti célok

Szervezeti stratégiák

Változások megfogalmazása

Kritériumok
	Műhelymunka
	Igazgató

Tantestület
	

	A célok eléréséhez szükséges feladatok meghatározása

	Intézkedési tervek készítése
	Projekttervezés
	Igazgató

Minőségfejlesztési szervezet
	

	A legitimáció lépései

	A közvetlen partnerek véleményének kikérése

	Szülők

Tanulók
	
	Igazgató

Osztályfőnökök
	

	Tantestületi/alkalmazotti közösségi elfogadás

	Fenntartói jóváhagyás

	A stratégiai tervezés területei:
· Pedagógiai

· Módszertani

· Humán erőforrások (HR)

· Marketing (PR)

· Informatikai

· Technológiai (beruházás, felújítás, karbantartás)

· Pénzügyi


4. számú melléklet: Az éves intézményi munkaterv elkészítésének szabályozása
	
	Feladat 
	Felelős 
	Dokumentum 

	1
	Tájékoztatás a nevelési-oktatási célkitűzésekről
	igazgató
	Az intézmény éves munkaterve

	2
	Személyi feltételek aktualizálása
	igazgató

igazgatóhelyettesek
	Tantestületi értekezletek jegyzőkönyve

	3
	Tárgyi és szervezeti feltételek aktualizálása
	igazgató

igazgatóhelyettesek


	Tantestületi értekezletek jegyzőkönyve

	7
	A munkaközösségek munkaterveinek elkészítése
	munkaközösség-vezetők
	Munkaközösségi munkatervek

	9
	Mérési terv elkészítése
	igazgatóhelyettes
	Az intézmény éves munkaterve

	10
	Eseménynaptár összeállítása
	igazgatóhelyettes
	Feladatellátási terv Programfüzet

	11
	A tájékoztatási rendszer megtervezése
	igazgató

igazgatóhelyettesek
	Tájékoztatási rendszer

	12
	Az éves munkaterv összeállítása, írásba foglalása
	igazgató
	Az intézmény éves munkaterve

	13
	A nevelőtestület elfogadja az éves munkatervet
	igazgató
	Jegyzőkönyv

	14
	A munkaterv elküldése a fenntartónak, elhelyezése az igazgatói irodában
	igazgató
	Kísérő levél


5. számú melléklet: Partnereink azonosítása, a velük való kapcsolattartás felelőse
	A partner megnevezése
	A partner képviselője
	A képviselő elérhetősége
	Kapcsolattartó

	Közvetlen partnerek
	
	
	

	az intézmény tanárai
	a Közalkalmazotti Tanács elnöke

Horváthné Bujdos Margit
	helyben
	igazgató

	az intézmény nem pedagógus dolgozói
	gazdasági vezető

V. Kaiser Veronika
	helyben
	igazgató

	az intézmény tanulói 
	a KDK elnöke

Csordás Dominika
	helyben
	igazgató

	a tanulók szülei
	az SZMK elnöke

Gannay Piroska
	Az iskolatitkári irodában lévő lista alapján.
	igazgató

	Budapest Főváros Önkományzata,

az intézmény fenntartója, 
	az Oktatási Ügyosztály vezetője:

Ifi István
a gimnáziumi referens

Nagyné Horváth Katalin
	Az iskolatitkári irodában lévő lista alapján.
	igazgató

	a tanulókat küldő általános iskolák:

Budapest XX., XXI., XIX. kerülete, Dunaharaszti és Taksony iskolái
	az intézmények igazgatói és pályaválasztási felelősei
	Az iskolatitkári irodában lévő lista alapján.
	igazgató

	Közvetett partnerek
	
	
	

	a központi oktatási kormányzat, hatóságai és szervezetei
	az intézmények reszortfelelősei, referensei
	Az iskolatitkári irodában lévő lista alapján.
	igazgató

	Zentralstelle des Auslandsschulwesen, koordinátorok
	koordinátorok
	Az iskolatitkári irodában lévő lista alapján.
	igazgató

	a tanulókat küldő iskolákat fenntartó helyi önkormányzatok
	polgármesterek, alpolgármesterek, osztályvezetők
	Az iskolatitkári irodában lévő lista alapján.
	igazgató

	a Mérei Ferenc Fővárosi Pályaválasztási és Pedagógiai Intézet
	szaktanácsadók
	Az iskolatitkári irodában lévő lista alapján.
	igazgató

	pedagógus-továbbképzéseket szervező intézmények
	referensek
	Az iskolatitkári irodában lévő lista alapján.
	igazgató,

gazdasági vezető

	akkreditált nyelvvizsgaközpontok
	referensek
	Az iskolatitkári irodában lévő lista alapján.
	igazgató,

nyelvi munkaközösségek vezetői

	a végzős tanulók felsőoktatási intézményei
	pedagógiai tanszékek, dékáni hivatalok képviselői
	Az iskolatitkári irodában lévő lista alapján.
	igazgató,

igazgatóhelyettesek, vezetőtanárok

osztályfőnökök

	CSILI Művelődési Ház
	Várhalmi András

igazgató
	Az iskolatitkári irodában lévő lista alapján.
	igazgatóhelyettes 2

	a Sacculus Ludovici Alapítvány
	elnök
	helyben
	igazgató,

gazdasági vezető

	P. KOBAK Egyesület
	elnök
	helyben
	igazgató

	a Kétnyelvű Iskoláért Egyesület
	elnök
	Az iskolatitkári irodában lévő lista alapján.
	igazgató

	Pesterzsébet Iskola-egészségügyi Szolgálata
	főorvos
	Az iskolatitkári irodában lévő lista alapján.
	igazgatóhelyettes II

	ÁNTSZ
	referensek
	Az iskolatitkári irodában lévő lista alapján.
	gazdasági vezető

	tankönyvterjesztők
	
	A tankönyvterjesztők listája alapján.
	igazgatóhelyettes I

	szolgáltatók és kereskedelmi vállalkozások
	
	Az iskolatitkári irodában lévő lista alapján.
	gazdasági vezető


6. számú melléklet: A partneri igény- és elégedettségi vizsgálatok rendje
	A partner megnevezése
	Az igény- és elégedettségmérés módszere, gyakorisága
	Reprezentativitása

(a csoport összlétszámának százalékában)
	Elfogadható elégedettségi arány

(százalékban)

	az intézmény tanárai
	folyamatos kommunikáció
	60
	60

	az intézmény nem pedagógus dolgozói
	folyamatos kommunikáció
	60
	60

	tanulók
	folyamatos kommunikáció
	60
	60

	a tanulók szülei
	fókuszcsoportos interjú
	60
	60

	Budapest Főváros Önkormányzata
	folyamatos

kommunikáció
	
	

	Megjegyzés: az anonimitást kívánó esetekben a kérdőívhasználat lehetséges.


7. számú melléklet: A tanulói mérés és értékelés rendszere (a 2010-2011. tanévben)
	A mérés megnevezése
	Mit vizsgál?
	Ideje, felelőse
	Értékelésének forrása, keretei

	Külső mérések
	
	
	

	Országos kompetenciamérés

10. évfolyam
	Olvasásértési és matematikai kompetenciák
	2011.05.25.

koordinátor, felmérésvezetők
	OKÉV, magyar és matematika mk., tantestületi értekezlet

	Fővárosi bemeneti mérések
9. évfolyam
	Szövegértés
Matematika

Angol nyelv

Német nyelv

Történelem
	2010. szeptember
MFFPPTI

koordinátor

osztályfőnökök
	Mérei Ferenc
Fővárosi Pedagógiai és Pályaválasztási Intézet

	Államilag elismert nyelvvizsgák letétele

(angol, német, spanyol)

10-13. évfolyam
	Idegen nyelvi kompetenciák
	Folyamatos

Idegen nyelvi mk. vezetők,

nyelvtanárok
	Idegen nyelvi munkaközösségek, tantestületi értekezlet

	Deutsches Sprachdiplom der Kultusminister-konferenz Stufe II

Kétnyelvű 13. és speciális 12. osztály
	Német nyelvismeret
	2010. december-
2011. január hó

Lektor
	Zentralstelle des Auslandschulwesen, Köln

Német munkaközösség

Tantestületi értekezlet

	Belső mérések
	
	
	

	A tanulók fizikai állapotának mérése

9-13. évfolyam
	A tanulók fizikai teljesítőképessége
	2010. szeptember-október, 
2011. április-május

Testnevelő tanárok
	Tantestületi értekezlet

	Próbaérettségi
12-13. évfolyam
	A végzős tanulók matematikai ismeretei 
	2011. január-április 
Matematika munkaközösség-vezető
	Matematika munkaközösség

Tantestületi értekezlet

	Iskolai matematika verseny
	A tanulók matematikai ismeretei évfolyamonként
	2010. október-

2011. február
	Matematika munkaközösség

Tantestületi értekezlet

	Bemeneti mérés

9. évfolyam
	Helyesírási felkészültség
	2010. október hó

Magyar munkaközösség-vezető
	Magyar munkaközösség

Tantestületi értekezlet

	Év végi szintfelmérés

9. C (kétnyelvű osztály)
	Német nyelvi tudásszint
	2011. május-június hó

Német munkaközösség-vezető
	Német munkaközösség

Tantestületi értekezlet

	Földrajzi teszt 

német célnyelven 
(a két tanítási nyelvű osztályokban)
	A 10., 11. és 12. évfolyam tanulóinak földrajzi ismeretei
	2010. szeptember-október
	Tantestületi értekezlet


8. számú melléklet: Indikátorok az intézményi önértékeléshez
	1. Gazdálkodás, tanügyigazgatás
	· egy tanulóra jutó költség

· karbantartásra és beruházásra fordított költség a dologi kiadásokhoz képest

· bérek aránya/teljes költségvetés

· tervezett/felhasznált költségvetés

· saját bevételek volumene

	2. A működés feltételei
	· szakvizsgázott pedagógusok száma

· továbbképzéseken részt vevő pedagógusok száma

· belső szakmai tapasztalatcserék, programok száma

· tanulók/pedagógusok

· tanulók/számítógépek

· átlagos osztálylétszám

· egy tanulóra jutó négyzetméter

· betöltött álláshelyek/összes álláshelyek

· a könyvtár éves gyarapodása

	3. Oktatás
	· továbbtanulók/végzettek aránya

· legalább egy tárgyból emelt érettségit tettek/végzősök

· nyelvvizsgát tettek (emelt érettségivel együtt)/végzettek aránya

· év végén bukottak/tanulólétszám

· év végi tantárgyi bukások száma

· versenyeken indultak/tanulólétszám

· OKÉV kompetenciamérések eredményei

· fontos iskolai mérések eredményei

	4. Nevelés
	· magatartás és szorgalom átlagok változása

· fegyelmi intézkedések/tanulólétszám

· prevenciós programok száma

· prevenciós programokban részt vevők/tanulólétszám

· megvalósult diákjavaslatok száma

· elutasított/benyújtott jogorvoslatok száma

	5. Szociális és egyéb szolgáltatás
	· menzás tanulók aránya/tanulólétszám

· ingyenes tankönyvjuttatásban részesülők száma

· az intézmény által kezdeményezett gyermekjóléti és gyermekvédelmi intézkedések száma

· működő sportcsoportok száma

· iskolában sportoló tanulók/tanulólétszám

· iskolai táborokban, túrákon részt vevők száma

· intézményi kulturális rendezvények száma

	6. Szervezet és vezetés
	· pedagógusok munkahely-változtatása

· beindított innovációk száma

· elnyert/benyújtott pályázatok száma

· megszerzett kiegészítő (alapítványi, pályázati, egyéb) anyagi források

· szakszerű helyettesítések aránya

· elmaradt órák aránya

	7. Kapcsolatrendszer, társadalmi elismertség
	· közvetlen partnerek elégedettsége

· a pedagógusok részvétele a közéletben


9. számú melléklet: A MIP beépítése az intézmény működésébe - folyamatos fejlesztés
	PDCA ciklus
	Folyamatelemek
	Érintettek
	Módszer, eszköz
	Felelős
	Határidő

	P
	Adatgyűjtés
	
	
	
	

	P
	· 
	
	
	
	

	P
	Tervezés
	
	
	
	

	P
	Prioritások eldöntése

Véleményeztetés

Belső erőforrás elemzés
	
	
	
	

	D
	Döntés-előkészítés

Döntés

Jóváhagyás
	
	
	
	

	D
	Megvalósítás
	
	
	
	

	C
	Visszacsatolás
	
	
	
	

	A
	Felülvizsgálat, helyesbítő intézkedés
	
	
	
	

	S
	vagy

Standardizálás
	
	
	
	


10. számú melléklet: Értékelő és önértékelő lapok a pedagógusok és vezetők teljesítmény-értékeléséhez 
Kossuth Lajos Gimnázium

Önértékelő lap a teljesítményértékeléshez (tanár)

Név:

Beosztás:

Munkaköri leírása szerinti alapvető feladatai:

Kulcskompetenciák

Munkaköri feladatok

Munkájához kapcsolódó feladatok
Önértékelés
	1. Anyanyelvi kompetencia
	1  2  3  4  5

	2. Digitális kompetencia
	1  2  3  4  5

	3. Élethosszig való tanulás
	1  2  3  4  5

	4. Szociális és állampolgári kompetencia
	1  2  3  4  5

	5. Vállalkozói kompetencia
	1  2  3  4  5

	6. Kulturális kompetencia
	1  2  3  4  5

	7. Szakmai kompetencia
	1  2  3  4  5

	8. Nevelő munkájának tervezése, kivitelezése
	1  2  3  4  5

	9. Oktató munkájának tervezése, kivitelezése
	1  2  3  4  5

	10. Kapcsolattartás a partnerekkel
	1  2  3  4  5

	11. Részvétel az innovációban és az intézményi dokumentumok fejlesztésében
	1  2  3  4  5

	12. Adminisztrációs tevékenység
	1  2  3  4  5

	13. Osztályfőnöki tevékenység
	1  2  3  4  5

	14. Munkaközösség-vezetői tevékenység
	1  2  3  4  5

	15. ............................................... tevékenység
	1  2  3  4  5

	16. ............................................... tevékenység
	1  2  3  4  5

	Összesen:
	…………. = …………. %


Budapest, 2010. ………………………………………

…………………………………………………

munkavállaló
Kossuth Lajos Gimnázium

Önértékelő lap a teljesítményértékeléshez (vezető)

Név:

Beosztás:

Munkaköri leírása szerinti alapvető feladatai:

Kulcskompetenciák

Munkaköri feladatok

A munkájához kapcsolódó feladatok
Önértékelés

	1. Anyanyelvi kompetencia
	1  2  3  4  5

	2. Digitális kompetencia
	1  2  3  4  5

	3. Élethosszig való tanulás
	1  2  3  4  5

	4. Szociális és állampolgári kompetencia
	1  2  3  4  5

	5. Vállalkozói kompetencia
	1  2  3  4  5

	6. Kulturális kompetencia
	1  2  3  4  5

	7. Szakmai kompetencia:

Törvények betar(ta)tása
	1  2  3  4  5

	8. A munkáltatás feltételei
	1  2  3  4  5

	9. Gazdálkodás
	1  2  3  4  5

	10. Munkatársait értékelő tevékenység
	1  2  3  4  5

	11. Innovációs és fejlesztő tevékenység
	1  2  3  4  5

	12. A nevelő-oktató munka tervezése
	1  2  3  4  5

	13. A nevelő-oktató munka irányítása
	1  2  3  4  5

	14. Kapcsolattartás az intézmény közösségeivel, dolgozóival, partnereivel
	1  2  3  4  5

	15. Tanári tevékenység
	1  2  3  4  5

	16. ............................................... tevékenység
	1  2  3  4  5

	Összesen:
	…………. = …………. %


Budapest, 2010. ………………………………………

…………………………………………………

munkavállaló
Kossuth Lajos Gimnázium

Értékelőlap a teljesítményértékeléshez (vezető)

Név:

Beosztás:

Munkaköri leírása szerinti alapvető feladatai:

Kulcskompetenciák

Munkaköri feladatok

Munkájához kapcsolódó feladatok
Értékelés
	17. Anyanyelvi kompetencia
	1  2  3  4  5

	18. Digitális kompetencia
	1  2  3  4  5

	19. Élethosszig való tanulás
	1  2  3  4  5

	20. Szociális és állampolgári kompetencia
	1  2  3  4  5

	21. Vállalkozói kompetencia
	1  2  3  4  5

	22. Kulturális kompetencia
	1  2  3  4  5

	23. Szakmai kompetencia:

Törvények betar(ta)tása
	1  2  3  4  5

	24. A munkáltatás feltételei
	1  2  3  4  5

	25. Gazdálkodás
	1  2  3  4  5

	26. Munkatársait értékelő tevékenység
	1  2  3  4  5

	27. Innovációs és fejlesztő tevékenység
	1  2  3  4  5

	28. A nevelő-oktató munka tervezése
	1  2  3  4  5

	29. A nevelő-oktató munka irányítása
	1  2  3  4  5

	30. Kapcsolattartás az intézmény közösségeivel, dolgozóival, partnereivel
	1  2  3  4  5

	31. Tanári tevékenység
	1  2  3  4  5

	32. ............................................... tevékenység
	1  2  3  4  5

	Összesen:
	…………. = …………. %


A fentieket a tájékoztatás és a megbeszélés után elfogadom

Budapest, 2010. ………………………………………

………………………………………………
……………………………………………

munkavállaló





munkáltató

Kossuth Lajos Gimnázium

Értékelőlap a teljesítményértékeléshez (tanár)
Név:

Beosztás:

Munkaköri leírása szerinti alapvető feladatai:

Kulcskompetenciák

Munkaköri feladatok

Munkájához kapcsolódó feladatok
Értékelés
	17. Anyanyelvi kompetencia
	1  2  3  4  5

	18. Digitális kompetencia
	1  2  3  4  5

	19. Élethosszig való tanulás
	1  2  3  4  5

	20. Szociális és állampolgári kompetencia
	1  2  3  4  5

	21. Vállalkozói kompetencia
	1  2  3  4  5

	22. Kulturális kompetencia
	1  2  3  4  5

	23. Szakmai kompetencia
	1  2  3  4  5

	24. Nevelő munkájának tervezése, kivitelezése
	1  2  3  4  5

	25. Oktató munkájának tervezése, kivitelezése
	1  2  3  4  5

	26. Kapcsolattartás a partnerekkel
	1  2  3  4  5

	27. Részvétel az innovációban és az intézményi dokumentumok fejlesztésében
	1  2  3  4  5

	28. Adminisztrációs tevékenység
	1  2  3  4  5

	29. Osztályfőnöki tevékenység
	1  2  3  4  5

	30. Munkaközösség-vezetői tevékenység
	1  2  3  4  5

	31. ............................................... tevékenység
	1  2  3  4  5

	32. ............................................... tevékenység
	1  2  3  4  5

	Összesen:
	…………. = …………. %


A fentieket a tájékoztatás és a megbeszélés után elfogadom

Budapest, 2010. ………………………………………

………………………………………………….

………………………………………………..
  munkavállaló





     munkáltató

Minőségpolitika





Minőségpolitikai nyilatkozat








Minőségi célok


meghatározása





Minőségfejlesztési 


rendszer kialakítása


és módosítása





Vezetés minősége


Törvényesség biztosítása


Ellenőrzés, értékelés rendje


Feladatok, felelősség delegálásának szabályozása


Munkafeltételek biztosítása


HR feladatok végzése





Az intézményi munka tervezése


Stratégiai tervezés folyamata 


Munkatervi tervezés folyamata





Belső ellenőrzési, értékelési rendszer


Tanulók értékelése (a pedagógiai programban)


Intézményi önértékelési rendszer





Minőségfejlesztési rendszer működtetése a PDCA/SDCA rendszer alapján














A minőségfejlesztési rendszer elfogadása, felülvizsgálata és módosítása





Partnerkapcsola-tok irányítása


Partner-azonosítás    folyamata


Igény- és elégedettség mérés folyamata


Kommunikáció a partnerekkel





igen





nem





Szükséges-e beavatkozás?





Ellenőrzés








Intézményvezető





A kialakult gyakorlat megerősítése





Erőforrások biztosítása





Erőforrások biztosítása





Ellenőrzést végzők





Az ellenőrzés előkészítése





Ellenőrzési terv





Ellenőrzési koncepció kialakítása





Ellenőrzési terv





Iskolavezetés





Jogszabályok


Minőségfejlesztési program





Így kellene lennie 


(elérendő cél)





Így van


(a helyzet felmérése)





Célok





Programok, módszerek





Költségek


(pénz, emberek, idő)





Határidők kijelölése








Kivitelezés








Utánkövetés
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