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Bevezető

„A közoktatási intézmény feladatai hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza minőségpolitikáját. A minőségpolitika végrehajtása érdekében minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet.

Az intézményi irányítási programot az intézmény vezetője készíti el, és az alkalmazotti közösség fogadja el. Elfogadása előtt be kell szerezni az iskolaszék, a DÖK véleményét, és fenntartói jóváhagyással válik érvényessé.

Az intézményi minőségirányítási program (IMIP) határozza meg az intézmény működésének hosszútávra szóló elveit és a megvalósítást szolgáló elképzeléseket.

Az intézményi minőségirányítási programban kell meghatározni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását.”

(részlet a többször módosított 1993. évi LXXIX. törvényből)

Az iskolai minőségirányítási program kialakításánál az iskolavezetés figyelembe vette a fenntartó Veszprém Megyei Önkormányzat közoktatási minőségfejlesztési programjában megfogalmazott alapelveket. A dokumentumban leírtak ismerete és betartása az intézménnyel munkaviszonyban álló valamennyi alkalmazott számára kötelező.

A közoktatási intézmények törvényes működését központi és helyi jogszabályok, dokumentumok jelölik ki:

Ezek központi szinten:

· a közoktatásról,

· a szakképzésről,

· a közalkalmazottak jogállásáról,

· az államháztartásról szóló törvények és végrehajtási rendeleteik,

· a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről szóló 3/2002. (II. 15.) OM rendelet, az MK. 157.§, valamint Kt. 40. § (11)
Helyi szinten:

· Veszprém megye közoktatási intézményhálózat – működtetési és fejlesztési terve,

· Veszprém Megyei Önkormányzat Közgyűlésének szervezeti és működési szabályzata,

· az intézmények alapító okiratai.

1.
Fenntartói minőségpolitika, különösen az intézményre vonatkozó feladatok

A fenntartó elvárja:

· A közoktatási intézmény működését jogszerűség, költséghatékonyság, eredményesség, forrásbővítő szemlélet határozza meg.

· A közoktatási intézményben a tanulók értelmi, érzelmi, testi fejlődését tudatosan szolgáló, minőségi nevelő-oktató munka folyjék.

· Minden iskola tekintse kiemelt feladatának az alapkészségek, kulcskompetenciák fejlesztését, a közismereti tárgyak oktatási színvonalának javítását.

· A közoktatási intézmény segítse a tanulók hátránykompenzációját és biztosítson lehetőséget a tehetség kibontakoztatásához.

· A közoktatási intézmények működését a tudatosan kialakított és gyakorolt partnerközpontúság határozza meg.

· Az intézmények vállaljanak tevékeny szerepet a székhely település kulturális, sport közéletében.

· A nyelvoktatás színvonalát emeljék, a nyelvvizsgák számát növeljék, az érettségi eredményeket javítsák, biztosítsák az idegen nyelven történő kommunikáció tanórán kívüli lehetőségeit.

· Az informatikai kultúra színvonalának emelését tekintsék kiemelt feladatnak.

· Segítsék a munkaerőpiaci beilleszkedést a sikeres munkavállalói léthez szükséges kulcskompetenciák fejlesztésével.

· Helyezzenek nagyobb hangsúlyt az intézmények a prevenciós tevékenységre, a veszélyeztetett és tanulási zavarokkal küzdő tanulók érdekében, a deviáns viselkedés megfékezésére. Javítani kell a kapcsolatot a gyermekvédelmi szervezetekkel, növelni kell az ifjúságvédelmi felelős munkájának hatékonyságát.

· Minden közoktatási intézmény használja ki a pályázati lehetőségeket. 

· Gazdálkodását a hatékonyság, takarékosság jellemezze.

Fenntartói célmeghatározás a gimnázium és szakközépiskolai képzésre a következőkre helyezi a hangsúlyt:

· A tanulói készségek és képességek magas szintű fejlesztése.

· Önálló ismeretszerzési képesség kialakításával az élethosszig tartó tanulásra való felkészítés.

· A kétszintű érettségire való felkészülés, az emelt szintű érettségin való részvétel feltételeinek biztosítása.

· Az idegen nyelvi kommunikáció fejlesztése érdekében az idegen nyelv oktatás, kiemelten az emelt szintű nyelvi osztályok eredményes beiskolázása és működtetése.

· Az informatikai kommunikációs technológiák alkalmazási körének szélesítése, tanítási gyakorlatban való rendszeressé tétele.

· A beiskolázás tudatos tervezése, a pályaorientáció és pályaválasztás intézményi segítése.

A kollégiumok tekintetében:

· A kollégiumokat a fenntartó az ifjúkori szocializáció, a közösségnevelés, a társas együttlét fontos helyszínének tekinti.

· A kollégiumok pedagógiai munkájának központi részét az esélyegyenlőség feltételeinek javítása, a szociális és tanulmányi hátrányok felszámolása kell, hogy jelentse. Meghatározó eleme a pedagógiai munkának a hátrányos helyzetű gyerekek segítése és a tehetséggondozás.

· Kiemelt figyelmet fordítsanak a tanulók mentális nevelésére, aktív szerepet vállaljanak a káros szenvedélyek megelőzése és felszámolása terén.

· Fontos feladat, hogy a kollégiumok lakóit a közös értékek megóvása, a kulturált viselkedésre, esztétikus környezet kialakítására nevelje.

· Javítani kell a kollégiumok felszereltségét, eszközellátottságát, ezek védelmét és a kollégium rendjének biztosítását.

Intézményünkre vonatkozó egyedi feladatok, elvárások:

Többcélú közoktatási intézmény: gimnázium, szakközépiskola és kollégium

Teljes jogkörrel rendelkező önállóan gazdálkodó költségvetési szerv.

Felvehető tanulólétszám:

· iskolába:

455 fő

· kollégiumba:

65 fő

Profil: Általános középfokú oktatás (két tannyelvű idegenforgalmi szakközépiskolai oktatás)

Minőségfejlesztési elvárások: A két tanítási nyelvű idegenforgalmi szakközépiskolai képzés feltételeinek folyamatos javítása.

A pályázati tevékenység fejlesztése.

2.
Intézményi minőségpolitika

2.1.
Az intézmény rövid bemutatása, a nevelés-oktatás iránya, a nevelés elvei

Az alapítás éve 1955. Fennállása óta igyekezett megfelelni a változó igényeknek. Először 2 párhuzamos osztálya volt: az egyik humán a másik reál tagozatú. 1961-től egy szőlőművelő és borkezelő mezőgazdasági szakközépiskolai osztállyal bővült, amely 1974-ben beolvadta a balatonarácsi kertészeti szakiskolába.

A 70-es évektől a Balaton-parti igényt kielégítve az idegen nyelvek magas szintű oktatására nyílt lehetőség. 1972-ben már heti 5 órában taníthattunk németet és angolt. 1978-tól az angolt és orosz nyelvet, 1979-től a németet tanulhatták a diákok a megyében egyedülállóan speciális nyelvi óraszámban. Ez a képzés a 2004-es tanévben ér véget. 1976 szeptemberétől a Magyar Tudományos Akadémia támogatásával bevezették egy tanulócsoportban a komplex természettudományos kísérleti oktatást. Ez az oktatási forma 1993-ban megszűnt, mivel a kísérleti tananyag beépült a központi tantervbe. Hasonlóan megszűnt a 2000/2001-es tanévben az 1990-től indult matematika tagozat is.

A számítástechnika tagozat 1991-ben indult, és informatika-angol specializációként jelenleg is meghatározó képzési formánk. 1999-től ECDL vizsgaközpont vagyunk, diákjaink így helyben szerezhetik meg az ECDL vizsgabizonyítványt.

Az 1998/99-es tanévben az oktatási skálánk a magyar-angol, illetve a magyar-német két tanítási nyelvű, 5 éves képzésű idegenforgalmi szakközépiskolai profillal bővült.

A speciális angol/német nyelvi képzést 2001-től felváltotta az emelt szintű angol/emelt szintű német tagozatos képzés.
Jelenleg 3 párhuzamos osztályunk van, 2 gimnáziumi: 


· angol/német emelt szintű

· angol/informatika profilú specializáció

· két tanítási nyelvű (angol/német) idegenforgalmi szakközépiskolai osztály

Iskolánk célja az oktatás során magas szintű felkészítő munkát nyújtani, hogy a tanulóknak sikeres legyen a továbblépési lehetősége tanulmányaik folytatására, és az idegen nyelvek ismerete segítse további pályájuk eredményességét. Külön hangsúlyt fektetünk az informatikai alapismeretek elsajátítására, hiszen biztos számítógép-használati tudás és idegen nyelvi ismeret nélkül nem lehetnek sikeresek az Európai Unióban.

Kiemelt nevelési elvünk, hogy a társadalom számára hasznos és boldog, kiegyensúlyozott embereket neveljünk, akik képesek kreativitásuk, igényességük, jó kommunikációs készségük, akaraterejük folytán eligazodni a gyorsan változó magyarországi, európai viszonyokban.

Az embertársainkat, a környezetet tisztelő és óvó képességek és készségek fejlesztése, valamint a helyi, nemzeti sajátosságok ápolása, őrzése, tudatosítása alapvető nevelési feladatunk.
2.2.
Az intézmény minőségpolitikája

A Lóczy Lajos Gimnázium, Idegenforgalmi Szakközépiskola és Kollégium arra törekszik, hogy a törvényi változásokhoz rugalmasan alkalmazkodó tartalmi és szervezeti szabályozást valósítson meg. Működésünk legyen nyitott, átlátható partnereink és a fenntartó számára. Vállaljuk, hogy partnereink igényeinek figyelembevételével fejlesztjük oktató-nevelő munkánkat. Fokozatosan igyekszünk növelni a hatékonyságot. Fő célkitűzésünk, hogy a középiskolai korosztály sokoldalú oktatása, nevelése, fejlesztése valósuljon meg a szabályozott és rendszeresen ellenőrzött intézményi folyamatok és törvényi előírások keretei között.

2.3.
Pedagógiai minőségcélok

· Önművelésre, élethosszig tartó tanulásra képes tanulói magatartás kialakítása.

· A viselkedéskultúra fejlesztése, a kommunikációs képesség javítása.

· A környezet megóvására, szépítésére való igény kialakítása.

· A fogyasztói társadalomban való eligazodás képességének fejlesztése a diákságban.

· A problémamegoldó gondolkodásra nevelés.

· A toleráns, a más világszemléletű embertársainkkal szembeni kultúrált viselkedés elsajátíttatása.

· A kiegyensúlyozott, családi hátteret igénylő, a szeretet etikai szerepét magáénak valló életfilozófia szerepének tudatosítása.

2.4.
Szervezeti minőségcélok

Rendszerszemlélet kialakítása, az intézményi folyamatok szabályozása: a stratégiai tervezési folyamat, az intézményi önértékelés, a partneri kapcsolatok, a külső belső képzések, a beiskolázás, a vizsgarendszer szabályozása.

Céljaink elérésének alapfeltétele a pedagógusok, alkalmazottak és az iskolavezetés közös értékrendet képviselő tevékenysége.

Az iskolavezetés felelőssége a hatékony erőforrás gazdálkodás.

Minden pedagógusnak és munkatársnak a feladata és felelőssége legyen pontosan meghatározva, amit értékeléskor számon lehet kérni.

A minőségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat végző személyek megfelelő minőségügyi továbbképzésen való részvétele.

3.
Az intézmény minőségirányítási rendszere

3.1.
A vezetés elkötelezettsége és felelőssége

A Lóczy Lajos Gimnázium és Idegenforgalmi Szakközépiskola vezetése és minden dolgozója elkötelezett a minőségi munka iránt. 

Intézményünk tevékenységének középpontjában a minőségi oktató- illetve nevelőmunka áll, amely biztosítja tanulóink továbbhaladását a tanulók képességeinek, a szülők elvárásainak megfelelően.

Minőségpolitikánk alapeleme a társadalmi, törvényi változásokhoz való rugalmas tartalmi és szervezeti szabályozás az örök emberi értékek megtartásával.

· A működés folyamatos javítása érdekében az éves munkaprogramjában határozza meg minőségcéljait.

· Az igazgató és a munkaközösség-vezetők feladata a kitűzött minőségcélok teljesülésének ellenőrzése, és a következő időszakra vonatkozó éves munkatervben az újabb célok meghatározása.

· Az iskola vezetése a munkaközösség-vezetők javaslata alapján határozza meg a minőségfejlesztési program megvalósításához szükséges tárgyi és humán erőforrásokat, valamint szabályozza az ellenőrzések és az intézmény partnereivel a kapcsolattartás rendjét.

· A minőségirányítási és minőségfejlesztési program megvalósulása érdekében az iskolavezetés felkéri azokat a munkacsoportokat, amelyek felelősek az iskolavezetés által meghatározott mérések és elemzések elkészítéséért.

· Az iskolavezetés feladata azon mérési és fejlesztési eszközök meghatározása, amelyek mérhetővé teszik a munkánkat. (Pl.: SWOT analízis)

· A minőségfejlesztési programban meghatározott tevékenységek bevezetésére létrehozott munkacsoportok tagjait az igazgató írásban bízza meg.

· Az iskolavezetés feladata a törvényes működés intézményi dokumentumainak elkészítése és aktualizálása.

Ezek a következők: Alapító Okirat (a fenntartó aktualizálja intézményi kérésre)



   Pedagógiai Program és Házirend



   SzMSz és mellékletei



   Éves munkaterv
Esélyegyenlőségi terv



· A jogszabályi változások nyomon követése az iskolavezetés feladata. A jogszabályok a gazdasági és az igazgatóhelyettesi irodában valamennyi dolgozó számára elérhetők.

· Az intézmény dokumentumai a jogszabályoknak való megfelelést biztosítják.

· A hivatalos dokumentumok nyilvántartása, a levelezések iktatását az SzMSz mellékletét képező Iratkezelési Szabályzat határozza meg.
· Az intézmény évente 2 alkalommal (június 15. és november 15.) köteles a -megfelelő, gazdasági-pénzügyi tervezést meghatározó, a feladatfinanszírozáshoz szükséges adatokat eljuttatni a gazdasági vezető és az igazgató révén.

· A vezetőség feladata figyelni a pályázati lehetőségekre, és így bővíteni az intézmény eszközeit.

· Az intézmény vezetősége és minden munkatársa felelős az iskolaépület állagának és az eszközöknek megóvásáért, ellenőrzéséért. A felújítási ütemtervet a Balatonfüredi Önkormányzathoz és a fenntartóhoz is minden év november 30-ig köteles az igazgató és a gazdasági vezető közösen eljuttatni.

· A tanórák, foglalkozások látogatása alapvető vezetői feladat. Az ellenőrzési ütemtervet az éves munkatervben kell meghatározni. Az ellenőrzések során a következőket kell figyelembe venni:

· a tanmenet, kollégiumi foglalkozási terv szerinti haladást,

· az óravezetést, a csoportfoglalkozás menetét,

· a szaktanár, kollégiumi nevelőtanár tevékenységét,

· az osztály, csoport aktivitását, munkáját.

A látogatásról minden esetben feljegyzés készül, a látogatás tapasztalatait megbeszélik az érintett felek.

Az óralátogatásokra az osztályfőnököknek is időt kell szakítaniuk saját osztályuk ellenőrzésére félévente néhány alkalommal. A munkaközösség-vezetők szintén részt vesznek az ellenőrzési folyamatban, munkatervükben szerepeltetik az óralátogatás éves rendjét.

A vezető évente kétszer, a félévi és az év végi értékeléskor összegzi az intézmény oktató-nevelő munkáját, a szükséges javításokra javaslatot tesz. A vezetői ellenőrzés az intézmény gazdasági munkájára is kiterjed. A havi, negyedéves, féléves, éves jelentéseket ellenőrzi.
· A vezetés elkötelezett az egyenlő bánásmód elvének megvalósításával, az esélyegyenlőség biztosításával az esélyegyenlőség biztosítása az intézményi esélyegyenlőségi terven keresztül valósul meg
Intézményünk esélyegyenlőségi tervvel rendelkezik, amelyet évenként felülvizsgál.

Intézményünk esélyegyenlőségi intézkedési tervének alapvető célja, hogy biztosítsa az intézményen belül a szegregációmentesség és az egyenlő bánásmód elvének teljes körű érvényesülését, a fenntartói esélyegyenlőségi intézkedési tervvel harmonizálva. 

Az intézmény szolgáltatásaihoz való hozzáférés egyenlőségének biztosításán túl célul tűzzük ki az esélyteremtést támogató lépések, szolgáltatások megvalósítását a halmozottan hátrányos helyzetű és a hátrányos helyzetű gyerekek hátrányainak kompenzálása és az esélyegyenlőség előmozdítása érdekében az intézmény minden tevékenysége során:

· a beiratkozásnál, felvételinél

· tanításban, ismeretközvetítésben

· a gyerekek egyéni fejlesztésében

· az értékelés gyakorlatában

· tanulói előmenetelben

· a fegyelmezés, büntetés gyakorlatában

· a tananyag kiválasztásában, alkalmazásában és fejlesztésében

· a továbbtanulásban, pályaorientációban

· a humánerőforrás-fejlesztésben, pedagógusok szakmai továbbképzésében

· a partnerség-építésben és kapcsolattartásban a szülőkkel, segítőkkel, a szakmai és társadalmi környezettel 

Az iskola és a pedagógus alkalmazkodik a gyerekek körében tapasztalható szociális és kulturális háttérben, tanulásban, képességben, viselkedésben megnyilvánuló sokféleséghez.

A hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos helyzetű diákjaink esélyegyenlősége előmozdításának elengedhetetlen feltétele az egyenlő hozzáférés biztosításán túl, olyan támogató lépések, szolgáltatások tervezése és megvalósítása, amelyek csökkentik meglévő hátrányaikat, javítják iskolai sikerességüket. 

Az intézmény vezetője felelős azért, hogy az intézmény minden dolgozója, tanulója, a szülők és a társadalmi partnerek számára elérhető legyen a Közoktatási intézményi esélyegyenlőségi intézkedési terv, ismerjék és kövessék a benne foglaltakat. Az ő felelőssége annak biztosítása is, hogy az intézmény dolgozói minden ponton megkapják a szükséges felkészítést és segítséget a intézkedési terv végrehajtásához. Az egyenlő bánásmód elvét sértő esetekben meg kell tennie a szükséges lépéseket. 

Az intézmény vezetője, /helyettesei/, esélyegyenlőségi felelőse a Közoktatási intézményi esélyegyenlőségi intézkedési terv megvalósításának koordinálásáért, a intézkedési terv végrehajtásának nyomon követéséért, és az esélyegyenlőség sérülésére vonatkozó esetleges panaszok kivizsgálásáért felelős.

A tantestület minden tagja felelős azért, hogy tisztában legyen az egyenlő bánásmódra és esélyegyenlőségre vonatkozó jogi előírásokkal, biztosítsa a diszkriminációmentes oktatást, nevelést, a befogadó és toleráns légkört, és megragadjon minden alkalmat, hogy az esélyegyenlőséggel kapcsolatos ismereteit bővítő képzésen, egyéb programon részt vegyen. A tantestület minden tagjának felelőssége továbbá, hogy ismerje az intézkedési tervben foglaltakat és közreműködjön annak megvalósításában; illetve az esélyegyenlőség sérülése esetén jelezze azt a felettesének, illetve az illetékes munkatársának.

Minden, az intézménnyel szerződéses viszonyban álló, szolgáltatást nyújtó fél felelőssége, hogy ismerje a Közoktatási intézményi esélyegyenlőségi intézkedési tervet, és magára nézve is kötelezőnek tartsa annak előírásait. 

3.2.
Az intézményi működés

3.2.1.
A partnerkapcsolatok irányítása

Az intézmény működésének lételeme a partnerközpontúság. Egyik oldalról partnereink biztosítják a számunkra a működéshez a forrásokat. Partnereinktől kapunk motivációt újabb projektekhez, illetve segítséget az új utak felkutatásához, az eszközök biztosításához.

Másik oldalról partnereink igényei, visszajelzései útmutatók számunkra munkánk értékeléséhez, a kudarcok felszámolásához, illetve a sikeres tevékenységek folytatásához. Feladatunk a bővülő partnerazonosítás folyamatos rögzítése, a partneri igények mérésének rendje. 

A közvetlen oktatási-nevelési szolgáltatást nyújtó intézményi alkalmazottak a partnerkapcsolati rendszer kulcsszemélyei. Az intézmény hierarchikus rendjében a következőképpen helyezkednek el:

igazgató

iskolatitkár

igazgatóhelyettes
gazdasági .csoportvezető

kollégiumi vezetőtanár


kollégium DÖK  nevelőtanárok  takarító


technikai dolgozók
munkaközösségvezetők + egyéb felelősök

osztályfőnökök

pedagógusok

könyvtáros tanár



      ifjúságvédelmi felelős



tűzvédelmi felelős



     munkavédelmi felelős


                  rendszergazda



   diákönkormányzatot 


                  támogató tanár

esélyegyenlőségi felelős
Közvetlen partnereink:

· a fenntartó megyei önkormányzat

· a tulajdonos balatonfüredi önkormányzat

· az intézmény alkalmazotti köre

· a diákok

· a szülők

· az intézménnyel kapcsolatban álló helyi és környékbeli általános iskolák, mint a bejövő tanulók kibocsátó intézményei

· testvériskolák (német, finn, lengyel, francia)

Közvetett partnereink:

· Megyei Pedagógiai Intézet

· Városi Családsegítő Szolgálat

· Sportegyesületek, ahol diákjaink egyesületi tagok

· Ferencsik János Zeneiskola

· művészeti csoportok, ahol diákjaink tagok

· Petőfi Színház (a művészeti nevelés segítője, diákszínpadunk támogatója)

· Kéttannyelvű Iskolák Egyesülete

· Gimnáziumok Országos Szövetsége

· NSZI

· Az intézménnyel kapcsolatban álló egyházak

A fenntartóval, a tulajdonossal az iskolavezetés tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartó személyeket az egyes partnerekkel az iskola igazgatója bízza meg.

A szülőkkel való kapcsolattartás az éves munkatervünkben szerepel:

· szülői értekezletek

· szülői munkaközösségi, iskolaszéki értekezletek, iskolai, kollégiumi rendezvények (tanévnyitó, tanévzáró, szalagavató, ballagás stb.)

· fogadóórák havonta

· általános iskolai szülői értekezleteken való részvétele az intézmény vezetőjének

· a testvériskolai kapcsolatoknak is megvan a felelőse (német – Pintér Lajos, lengyel – Kis Judit, finn – Halászné Helembai Zsuzsanna, francia – Láng Róbert)

A minőségcélok elérése érdekében a fenntartó, a szülők és diákok igényeinek figyelembevételével kívánjuk alakítani oktató-nevelő munkánkat. 
Kommunikáció a belső partnerekkel:

Az intézmény vezetése az éves munkaprogramjában meghatározottak szerint értekezleteket tart. Ezek a következők:

Típusa
Ideje
Felelős

Alakuló értekezlet
1 héttel iskolakezdés előtt
igazgató

Tanévnyitó értekezlet
3 nappal tanévkezdés előtt
igazgató

Nevelési értekezlet
félévente, ill. az éves munkaterv


szerint
igazgató

Tanévzáró értekezlet
a munkaterv szerint
igazgató

Vezetői értekezlet
hetente
igazgató

Kibővített vezetői értekezlet
szükség szerint
igazgató

Munkaközösségi megbeszélés
folyamatos
m.köz.vezetők

DÖK megbeszélés
havonta
DÖK-segítő tanár

Diákfórum
évente
igazgató+DÖK


(Lóczy –napok keretében)
segítő tanár

Kollégiumi közgyűlés
félévente 3
koll. vezetőtanár


(a kollégiumi m.terv szerint)




A tantestületi értekezletekről jegyzőkönyv készül, valamint minden olyan megbeszélésről, amely döntést készít elő.
3.2.2. A minőségirányítási szervezet felépítése és működtetése

Az intézményünk a Comenius I. intézményi modellt kívánja felépíteni és működtetni.

Az intézmény igazgatója az írásban megbízott minőségi kör (5 fős) elsődleges közreműködésével irányítja a minőségfejlesztési munkát.
Tagok: Somogyiné Berkes Szilvia, Kis Judit, Bognárné Hanis Zsuzsanna, Varga Vilmosné, 

Vezető: Pintér Lajos
Az intézményi modell logikai folyamatát 4 szakaszra osztjuk:

1. Tervezés

2. Megvalósítás

3. Értékelés és Ellenőrzés

4. Beavatkozás

A tervezési szakasz a nyílt önértékelésen alapuló helyzetfelméréssel kezdődik. Ezt követi a partnerek azonosítása, elvárásaik és elégedettségük mérése. Az adatok elemzését követő célmeghatározás során az elégedettséget növelő célok kitűzése következik. A kitűzött célok megvalósításának tervezése történik az intézkedési tervek elkészítésével.

Az intézkedési tervek megvalósításának eredményeit elemzi majd annak érdekében, hogy az intézmény világosan lássa, mennyire haladt előre céljai megvalósításában.

Ennek a kiépítésére a kezdéstől 2004. szeptemberétől számított kb. 2 éves ciklusban kívánjuk kiépíteni az I. intézményi modellt, hogy elkezdhessük a teljes körű minőségirányítás alkalmazását.

3.2.3. Az oktatási és nevelési tevékenység mérése, értékelési rendszere

Képzési kínálat tervezése, programbeválás vizsgálata

A képzési kínálatunk, profilunk az elmúlt 5 évben kialakult. A 3 párhuzamos osztályunk nyújtotta képzésbeli többletet szeretnénk továbbra is megőrizni. Feladatunk a német nyelv iránti keresletet növelni, mert jelenleg itt látszik visszaesés országosan. Vonzóbbá kell tenni intézményünket – főleg a helyi általános iskolákban kell nagyobb PR tevékenységet kifejtenünk. Az emelt szintre jelentkezést évente elemezzük.

Tervezés, szervezés

A vezetés a tanév rendjéről szóló miniszteri rendelet értelmében készíti el éves munkatervét.

A munkaprogram időpont meghatározással tartalmazza:

· a rendezvények rendjét, ünnepeket, megemlékezéseket, meghatározva a végrehajtás felelősét

· a teljesítendő feladatokat, meghatározva a végrehajtás felelősét

· a tanítási szüneteket, a tanítás nélküli munkanapokat

· a szabadidős programokat

· versenyeket (házi, megyei, OKTV, stb.) és azok felelőseit

· a kollégiumi rendezvényeket, foglalkozásokat

Az éves munkatervet a tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület fogadja el, majd a DÖK és az Iskolaszék és a Szülői munkaközösség is egyetértését adja.

Az éves munkaprogramba beletartozik a munkaközösségek munkaterve is, amelyet a munkaközösség vezető állít össze. 

Munkatervet kell még készíteni:

· a kollégiumnak

· az ifjúságvédelmi felelősnek

· a sportkörnek

· a DÖK-nek

Az elvégzett munkáról az előbb említett csoportok felelősei, illetve a felelős személyek a félévi és a tanévzáró értekezleten számolnak be.

A pedagógusok az éves munkaprogramban meghatározott időpontig készítik el a tanmeneteket, a kollégiumban a foglalkozástervet.

A tanmeneteket és foglalkozási terveket az igazgató hagyja jóvá. Az oktató-nevelő munka a tanmenetben és a foglalkozási tervben való ütemezés szerint folyik. A tanóra, a foglalkozás megtartását a pedagógus aláírásával igazolja a naplóban.

A szakkörök, sportköri foglalkozások, korrepetálások, művészeti foglalkozások megtartását is dokumentálni kell a foglalkozási naplóban.

A naplókat havonta az igazgatóhelyettes, hetente az osztályfőnökök ellenőrzik, és a hiányosságokról feljegyzést készítenek, amelyet a minőségi kör vezetőjének iktatásra átadnak. A kollégiumi naplókat a kollégium vezetője ellenőrzi és az ellenőrzésről hetente átadja a jelentést iktatásra a minőségi kör vezetőjének.
A pedagógusok a tananyagban tervezett és a tényleges előrehaladást decemberben és márciusban összevetik, és a munkaközösség-vezetővel egyeztetve – ha szükséges – korrigálják az eltérést, új tervet készítenek.

A pedagógus vagy a kollégiumi nevelő hiányzása esetén az intézmény vezetése gondoskodik a szakos helyettesítésről. A helyettesítéseket az igazgatóhelyettes és a kollégium vezetője koordinálja.
A tanulói tevékenység iskolai szintű mérése, értékelése
Az iskola pedagógiai programja és az éves munkaterv szerint történik, a két tanítási nyelvű osztályokban a célnyelvből, a többi osztályban 1 érettségi tárgyból évente egyszer.

Továbbá az intézmény részt vesz az OKÉV által szervezett országos felmérésben is. A kompetenciamérés a 10. évfolyam szövegértését és matematikai alapkészségét vizsgálja.

Az intézmény szakmai munkája méréséhez felhasználjuk a félévi és év végi szaktárgyi osztályzatok statisztikai elemzését, valamint a nyelvvizsgaeredményeket és az ECDL vizsgák számát. 

A tanulmányi versenyeken való szereplés a szakmai munka mérője.

A neveltségi szint mérésére félévkor és év végén kerül sor a tantestületi értekezleten.

A diákok fizikai állapotát a testnevelők a Hungarofit programmal mérik évente. Ez is az éves beszámoló része.

A tanulók teljesítményének vizsgálatakor a következőkre kell ügyelnünk:

· Érvényesüljön az egységes intézményi követelményrendszer!

· Az értékelés nevelő hatású legyen!

· Terjedjen ki a középiskolai és a kollégiumi életre egyaránt!

3.2.4. A pedagógusok teljesítményének értékelési folyamata

Az egyéni munka értékelése a szervezet fejlődése és a pedagógus szempontjából is fontos. Az értékelés szükségességét továbbá előírja a MK 157.§, valamint a Kt. 40. § (11) is, kimondva, hogy ki kell dolgozni a pedagógus, a vezetés értékelését és az intézményi önértékelés rendszerét.

Értékelési alapelvek:


személyre szóló


ösztönző hatású


folyamatos


tárgyszerű


megfelelő légkörben történő

Az értékelés egységes követelményrendszer alapján történik, amelyet mindenki ismer, és egyformán értelmez.

A pedagógus jogait és kötelességeit a Ktv. 19. §, valamint az 1. sz. melléklet 3. rész II/8. pontja fogalmazza meg. A munkával összefüggő egyéb feladatokat az SzMSz-ben elfogadott munkaköri leírások határozzák meg.

A pedagógus jutalmazásának és büntetésének módját a Munka Törvénykönyve és a Kollektív Szerződés tartalmazza.

Az értékelés célja:


Az egyéni és szervezeti célok harmonizálása


Az egyén fejlődésének támogatása


Az önértékelés képességének fejlesztése


Konkrét időszak alatt elvégzett tevékenység elemzése


Probléma- és konfliktusmegoldás

Az értékelés formái:

Belső értékelés:

Óralátogatás. A kollégiumi foglalkozások látogatása

Végzik: igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők, kollégiumi vezető

Óralátogatás gyakorisága: évente folyamatos, a munkaterv szerint

Az óralátogatás tisztázott óramegfigyelési szempontok alapján történik (lásd: óramegfigyelési lap), előre bejelentve, utána elemzés, értékelés követi az elemzés eredményeinek megvitatásával, összegzésével írásban dokumentálva.

Önértékelés: kérdőív alapján (lásd melléklet)

Munkaközösségvezető általi értékelés kérdőívvel (lásd melléklet)
Külső értékelés

A diákok visszajelzései kérdőívekkel + szóbeli visszajelzések, a szülők véleményének meghallgatása, visszajelzései alapján.

Az értékelés szempontjai:

· Szakmai felkészültség, eredményesség

· Tanulási irányítás

· Ellenőrző, értékelő munka

· Közösségalakító tevékenység (osztályfőnökként, munkaközösségi tagként, tantestületi tagként)

· Problémakezelés

· Tanórán kívüli tevékenység:

ünnepségek

versenyekre készítés – eredmények

pályázatírás

belső fejlesztő munka (tananyag készítés, szemléltető eszközök készítése, stb.)

külső kapcsolatok építése

önképzés

innováció

adminisztráció

· Személyes tulajdonságok, példamutatás

· Részvétel a döntések előkészítésében, végrehajtásában

· Munkafegyelem
A felsorolt szempontok 2 csoportba sorolandók: 

I. Szakmai felkészültség, problémamegoldás, személyes tulajdonságok

II. Munkaszervezés, munkaköri kötelességen túli ellátott feladatok

(lásd: Kérdőívek)

A kollégiumi nevelők értékelése

Végzik: igazgató + kollégium vezető
Az értékelés célja:


· Az egyéni és szervezeti célok harmonizálása

· Az egyéni fejlődés támogatása

· Az önértékelés képességének fejlesztése

· Konkrét időszak alatt végzett tevékenység elemzése

· Probléma és konfliktusmegoldás

Az értékelés szempontjai:

· Tervezőmunka

· Csoportvezetői nevelőmunka

· A tanulókról való gondoskodás

· A tanulás támogató tevékenység

· A pedagógiailag irányított szabadidős foglalkozások

· Tehetséggondozás

· A pedagógiai érdekeket szolgáló kommunikáció

· Adminisztratív tevékenység

· A kollégium hírnevének öregbítése
A felsorolt szempontok 2 csoportba sorolandók: 

I. Szakmai felkészültség, problémamegoldás, személyes tulajdonságok

II. Munkaszervezés, munkaköri kötelességen túli ellátott feladatok

(lásd: Kérdőívek)

Az értékelés formái:

Foglalkozások látogatása

Végzi: kollégium vezető, igazgató

Gyakorisága: évente folyamatos, a munkaterv szerint (lásd: Fogl. megfigyelési kérdőív)

Önértékelés: kérdőívvel (lásd melléklet)

Kollégium nevelői értékelés: kérdőívvel (lásd melléklet) 

Végzi: kollégium vezető + igazgató

Vezetői értékelés: kérdőívvel (lásd melléklet)

Diákok értékelése: kérdőívvel (lásd melléklet) + szóbeli szülői visszajelzések

Alkalmazottak értékelése (technikai dolgozók)
Végzi: igazgató

Célja: A szervezeti célok harmonizálása


Az egyéni fejlődésének támogatása

Alapja: a munkaköri leírások és az iskola szabályszerű működési feltételeinek biztosításában végzett munka minősége
Az értékelést az igazgató az éves munkatervben meghatározottak szerint végzi.
A felsorolt szempontok 2 csoportba sorolandók: 

I. Szakmai felkészültség, problémamegoldás, személyes tulajdonságok

II. Munkaszervezés, munkaköri kötelességen túli ellátott feladatok

(lásd: Kérdőívek)

A közalkalmazottak minősítésénél a következő számszerűsített arányokat kell figyelembe venni:
- a közalkalmazottnak adható maximális pontszám az értékelő lapokon adható maximális pontok összege. (lásd: Kérdőívek pontozása)

- a minősítés a maximális pontok százalékos arányán alapszik: 

80-100% kiválóan alkalmas = 3, 

60-79% alkalmas = 2, 

30-59% kevéssé alkalmas = 1, 

0-29% alkalmatlan = 0

A közalkalmazott akkor is alkalmatlan minősítést kap, ha egy szempontcsoport értékelése 30% alatti. 

Értékelés rendszeressége

Az éves munkatervben meghatározottak szerint, folyamatos.
A teljesítményértékelést és a fejlesztést egyaránt fontosnak tartjuk. A teljesítmény értékelése a teljesítményekre vonatkozó megfigyelések felidézését és az ítéletalkotás teendőit foglalja magában. Ehhez adnak segítséget a konkrét évközi teljesítmények.

Az önmagába visszatérő ciklus utolsó lépése a teljesítmények fejlesztése. Itt kell feltárni a munkavégzési rendszerben rejlő korlátokat, eljutni az egyén számára legnehezebben végrehajtandó jellemzőkig és beilleszteni a kiváló teljesítmény hiányzó láncszemeit.

Ez egyben az új ciklus kiindulópontja is.
A teljesítményértékelés folyamata (lásd a következő ábrát!)
A teljesítményértékelés folyamata

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

A feldolgozás módja:


adatgyűjtés (kérdőívek + szóbeli visszajelzések)

feldolgozás

tartalmi és statisztikai elemzés

értékelés

Az egyes tanári munka értékelésének része a véleménykérő lap (lásd melléklet), amely a végső interjú előtt töltendő ki. Ezután az értékelési összesítő lapon (lásd melléklet) történik az összegzés.

Ezt követi a teljesítményértékelés – megállapodás (lásd melléklet). Kérdőívvel zárjuk a vizsgálatot.

3.2.5. A vezetői teljesítmény értékelése

A közoktatásról szóló törvény módosított 40. § (11) bekezdése előírja, hogy a minőségirányítási programnak tartalmaznia kell a vezetői teljesítmény mérését is.

A vezetés az a menedzsment funkció, amely a szervezet tagjai viselkedésének tudatos befolyásolását jelenti azért, hogy azok a meghatározott célok elérése érdekében tevékenykedjenek. Ilyen módon a vezetés közvetlenül a szervezetben lévő emberekre összpontosít, azok motivációjának kialakításán és fenntartásán keresztül. 

Így a vezetés a következő résztevékenységek összessége:

· munkaerő biztosítás 

· képzés (a kollégák felkészítése a változó követelményekre)

· felügyelet (a beosztottak folyamatos kötelességteljesítésére)

· döntéshozatal

· motiváció (a beosztottak ösztönzése)

· tanácsadás

· kommunikáció

A vezetői tevékenységet ellátják: igazgató, igazgató helyettes, kollégiumi vezető

Értékelnek: 

· a fenntartó

· a pedagógusok, alkalmazottak

· önértékelés

Az értékelés alapja: a fenntartó által adott felsőbb vezető munkaköri leírásban foglaltak teljesülése, az igazgatói pályázat megvalósítása, az igazgató helyettesek, kollégiumi vezető munkaköri leírásában foglaltak teljesülése, a fenntartói MIP elvárásaival összhangban.

A vizsgált területek: a jogszerűséget biztosító szabályzatok megléte, aktualizálása

· Az iskolavezetés ellenőrző munkája

· Az iskola működését jellemző legfontosabb adatok alakulása (tanulói, pedagógusi, nem pedagógusi létszám

· A nevelő-oktató munkát segítő feltételek biztosítása

· A tanulmányi átlageredmények éves összehasonlítása

· Versenyeken való részvétel + eredmények

· Szülői elégedettségmérés
Az értékelés célja: A vezetés eredményességének és hatékonyságának vizsgálata.

A vezetői teljesítményértékelési rendszer kidolgozásának folyamatábrája


[image: image1]
Az értékelés formái

Belső értékelés: 
munkatársak (pedagógus + alkalmazottak) értékelése (mérőlappal) lásd melléklet

vezetői önértékelés – mérőlappal (lásd melléklet)

Külső értékelés: 
diákok értékelése – mérőlappal (lásd melléklet)




szülők értékelése az iskoláról (lásd melléklet)




fenntartó 

Az értékelés gyakorisága: a vezetői ciklus lejárta előtt 

A feldolgozás módja: 

· adatgyűjtés (a kérdőívek feldolgozása, vezetői beszámoló értékelése),

· tartalmi és statisztikai értékelés

Vezetői hitvallásunk:

„A vezető akkor jó,

ha az emberek észre sem veszik,

kevésbé jó, ha már szolgálják,

és éljenzik,

és a legrosszabb, ha megvetik.

Ha nem tiszteljük az embereket, 

ők sem tisztelnek bennünket.

A jó vezető márpedig keveset beszél,

ha a munkáját elvégezte,

céljai megvalósultak,

az emberek mind azt mondják:

„Egyedül csináltuk.” 



(Lao-Ce)

3.2.6. Az intézmény önértékelési rendszere

A nevelőtestületnek az új előírások alapján az Iskolaszék véleményének kikérésével évente értékelnie kell az intézmény minőségirányítási program végrehatását, egybevetve az országos mérés, értékelés eredményeivel.

A Ktv. 133.§ (5) bekezdése alapján első ízben a 2008/2009. évről kell az új előírások szerint a minőségirányítási programban meghatározott feladatok végrehajtásának értékelését elkészíteni, és a fenntartónak megküldeni 2009-ben.

A) A teljes körű intézményi önértékelés több tanévre vonatkozó, összegző értékelés

B) A teljes körű intézményi önértékelés célja, hogy az intézmény felmérje adottságait és elért eredményeit, s ennek segítségével azonosítani tudja az intézmény működésének erős és gyenge pontjait, kijelölje a működésen belüli legfontosabb területeket, meghatározza a továbbfejlődés irányát (célkitűzés és intézkedések elrendelése).

C) Teljes körű intézményi önértékelés elkészítésével kell értékelni az intézményben folyó nevelő és oktató munkát, célszerű ötévente, az igazgatói megbízatás lejáratát megelőző tanév végén.

D) A teljes körű intézményi önértékelés során az eltelt 5 évre visszamenően kell vizsgálni:

· a fenntartó önkormányzat minőségirányító programjában az intézmény számára meghatározott feladatok teljesülését

· a pedagógusok körében végzett mérések eredményeit

· a tanulók és szülők elégedettségének mérése

· az intézmény működésének egyes területeire jellemző adatokat:

1. Az iskolavezetés tevékenységének értékelése

· Az iskola életét meghatározó szabályzatok megléte, aktualizálása

· Az iskolavezetés ellenőrző munkájának összegzése

2. Az iskola működését jellemző legfontosabb adatok:

· tanuló létszám

· csoportok száma – átlaglétszáma

· pedagógus létszám (változás az 5 év során)

· nem pedagógus dolgozók létszáma (változások)

3. A nevelő és oktató munka feltételeinek alakulása

· a költségvetés legfontosabb mutatói

· tárgyi feltételek (épület, termek változásai, berendezések, eszközfejlesztés)

4. A tanítás – tanulás folyamat eredményességének mutatói

· tanulmányi átlageredmények

· iskolán belüli mérések eredményei

· iskolán kívüli mérések (országos kompetencia mérés)

· versenyeredmények

· továbbtanulás iskolatípusok szerint (országos statisztika alapján)
· tanulók elégedettségmérés

· szülői elégedettségmérés

5. Közösségfejlesztéssel kapcsolatos nevelői tevékenységek (osztályfőnöki értékelések 9-13-ig összefoglalóan)

· iskola és család kapcsolata

· tanórán kívüli programok száma

· iskolai programok, rendezvények

6. A diákönkormányzat fejlesztése

· DÖK által szervezett programok, vállalt feladatok teljesülése
7. Gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenység jellemzői

· hátrányos helyzetű gyerekek száma

· ingyenes tankönyvtámogatásban részesülők

· egyéb támogatást élvezők

· önkormányzatok által kedvezményezett tanulók

· tehetséggondozás

· iskolai programok a tehetség felkarolására

· bűnmegelőzés

8. Pedagógus továbbképzések

· résztvevő pedagógusok száma, aránya

9. Pályázatok

· benyújtott pályázatok

· nyertes pályázatok, azok összege

· a pályázatok megírásában résztvevő pedagógusok száma

10. Iskolán kívüli programok
E) A teljes körű intézményi önértékelés során meg kell állapítani, hogy az intézmény működésében

· melyek az erősségek

· hol jelentkeznek problémák

· melyek a fejlesztendő területek

F) A teljes körű intézményi önértékelés során feltárt problémák megoldására és a szükséges fejlesztések megvalósítására intézkedési tervet kell készíteni.

3.2.7.
A minőségirányítási rendszer felülvizsgálata

2010. június 15. 

Az következő intézményi szintű értékelésre 2011-ben kerül sor. 

3.2.8.
Szabályzatok listája:

Alapító Okirat  (2009.május 29.)

Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei

Az intézmény pedagógiai programja

Házirend (iskolai, kollégiumi)

Kollektív Szerződés

Közalkalmazotti Szabályzat

DÖK Szervezeti és Működési Szabályzata

Iskolaszék Szervezeti és Működési Szabályzata

Könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzata

Iratkezelési Szabályzat

Belsőellenőrzési Szabályzat

Leltározási, selejtezési szabályzat

Pénz, értékkezelési szabályzat

Bizonylati rend

Tűzvédelmi Szabályzat

FEUVE
Intézményi közoktatási esélyegyenlőségi helyzetelemzés, intézkedési terv

Gyakornoki Szabályzat



A teljesítményértékelés – megállapodás megkötése





Az értékelés MIP-ben rögzített eljárásrendje





Az értékelés MIP-ben rögzített rendszere





A megvalósulás értékelése





Utókövetés





Feljegyzések a fejlesztési terv megvalósulásáról





START





Az értékelt és az értékelő által aláírt teljesítményértékelés - megállapodás





Fejlesztési-cselekvési terv





Feljegyzés, emlékeztető





Az értékelés dokumentációja





Feljegyzés, emlékeztető





Kitöltött értékelési eszköz





Feljegyzés, emlékeztető





Feljegyzés, emlékeztető





Fejlesztési-cselekvési terv készítése





Értékelő beszélgetés





Az értékelés lebonyolítása





A pedagógus értékelésének előkészítése








Önértékelés





A pedagógus önértékelésének előkészítése





Bevezető beszélgetés





Az önértékelés MIP-ben meghatározott mérőeszközei





Tájékozódás a vonatkozó jogszabályok és szakirodalom körében





A teljesítményértékeléssel kapcsolatos, az intézményre vetített célok, elvárások, alapelvek meghatározása





Az értékeléssel, ellenőrzéssel kapcsolatos jelenlegi tevékenységek feltérképezése (PP, SZMSZ, IMIP)





Az intézményben a vezetői feladatokat ellátók körének meghatározása (összhangban az SZMSZ-szel!)








Az értékelést végzők körének meghatározása








Az értékelés tárgykörének / szempontrendszerének meghatározása





Az értékelés módszereinek, technikáinak kidolgozása





Az értékelési időszak és gyakoriság meghatározása





Az értékelés folyamatának, eljárásrendjének meghatározása








Az iskola igényeihez igazított vezetői értékelési rendszer elfogadása





Célok, értékelési alapelvek, elvárások





Felülvizsgált PP, SZMSZ, IMIP, házirend





Vezetői feladatokat ellátók listája





Az értékelést végzők körének listája





Az értékelés tárgykörei, szempontrendszere





Az értékelés módszerei, technikái





Az értékelés folyamata, eljárásrendje





Elfogadott vezetői értékelési rendszer





Hatályos jogszabályok, szakirodalom








PP, SZMSZ, IMIP








SZMSZ








