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Bevezetés

Az Intézményi Minőségirányítási Program elkészítését az 1993. évi LXXIX törvény a közoktatásról törvény 40. §-a írja elő:

„(10) 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. A minőségpolitikát és minőségfejlesztési rendszert a közoktatási intézmény minőségirányítási programjában kell meghatározni (a továbbiakban: intézményi minőségirányítási program IMIP). Az intézményi minőségirányítási programot az intézmény vezetője készíti el, és az alkalmazotti közösség fogadja el. Elfogadása előtt be kell szerezni az iskolaszék [Kt. 60–61. §] és az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat [Kt.63.§] véleményét. Az intézményi minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

2004-ben az iskoláknak törvényi szabályozás alapján kellett elkészíteni az Iskolai Minőségirányítási Programot (IMIP). A jelenlegi módosítás oka szintén jogszabályi változás, ugyanis a 2006. évi LXXI. törvény új elemekkel bővíti ki a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv.  40. § (11) bekezdését, amely a következő:

 „(11) Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszú távra szóló elveit és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket. Az intézményi minőségirányítási programban kell meghatározni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását. Az intézményi minőségirányítási programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény értékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. A minőségirányítási programban rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát. A minőségirányítási program végrehajtása során figyelembe kell venni az országos mérés és értékelés eredményeit. A nevelőtestület a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi minőségirányítási program végrehajtását, az országos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét. Az értékelés alapján kell meghatározni azokat az intézkedéseket, amelyek azt biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. A nevelőtestület és a szülői szervezet (közösség) értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak. A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. A fenntartónak az értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapján, honlap hiányában a helyben szokásos módon kell nyilvánosságra hoznia.”  

 (12) A szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és az intézményi minőségirányítási programot nyilvánosságra kell hozni. A házirend egy példányát az  iskolába, kollégiumba történő beiratkozáskor a szülőnek, tanulónak át kell adni.”

Minőségirányítási program működtetése és fejlesztése az intézményben

A KASZK Bercsényi Miklós Élelmiszeripari Szakképző Iskola ,Kollégium és FVM Gyakorlóiskola minőségirányítási programja az intézmény stratégiai dokumentuma.
Az intézmény működése, működtetése partnerközpontú.

Legfontosabb partnereinket az „ Partnerazonosítás szabályozása –Azonosított partnerek adatbázisa” tartalmazza. 

/Minőségirányítási Program Eljáráskönyv (1.) /

A minőségirányítási csoport tagjai:

Szekeres Tiborné minőségirányítási vezető

Bátky Edit

Dobos Zoltánné

Ferenczi Judit

Gajdos Csilla

                                   Stevanyikné Máté Piroska

       Torzsásné Kovács Mária

4. oldalon:    Minőségfejlesztési rendszer szervezete    - hierarchikus felépítés, ábra

4. oldal után:  - COMENIUS OKLEVÉL

8. oldal után:   - SWOT felmérés oszlopdiagramos összesítései



     - partneri igényfelmérés (szülő, diák, munkatárs, kollégium) eredményi, 



       radardiagramok 

11. oldal után: - Bercsényi ismertető lap (szórólap) és a kollégium ismertetése

24. oldal után: - Terhelésmutató minta

37. oldal után: - Ujhelyi Imre díj oklevél

1. Az intézmény bemutatása

1.1. Küldetésnyilatkozat

„Egy ország versenyképessége nem az üzemekben, vagy a kutató laboratóriumokban dől el, hanem a tantermekben.”

L. Iaccoca, Chysler

Az iskola alapfeladata az élelmiszeripari szakember utánpótlás biztosítása a húsipar, a tartósítóipar, az üdítőital-, és erjedésipar, az élelmiszerminősítés részére, valamint tanárjelöltek, szakoktatók gyakorlati képzése. 

Az intézmény biztosítja a korszerű, interaktív szakmai és közismereti oktatást, ismereteket nyújt a munkába álláshoz és az önálló életkezdéshez.

Iskolánkban az oktatás és szakképzés az európai elvárásoknak megfelel, kiemelten  a szakiskolai és a   világbanki  szakképzés.

Küldetésünk, hogy végzett diákjaink leendő munkahelyükön team munkára alkalmas, minőségorientált szemléletű, az élelmiszergazdasági kihívásokra gyorsan reagálni képes, élethosszig tartó tanulást igénylő szakemberekké váljanak. 

Az élelmiszeripar számára széleskörű higiéniai ismerteket nyújtunk mind az elméleti, mind a gyakorlati oktatás területén, mely a HACCP gyakorlati alkalmazásához nélkülözhetetlen. 

Biztosítjuk az átjárhatóságot az egyes képzési szintek között, így diákjaink több szakmai szinten és több szakmában is szerezhetnek képesítést. 

Az iskolavezetés 2000-től átgondolt minőségfejlesztési politikát folytat a minőségirányítási program megvalósításában.

Valamennyi munkatársunk elkötelezett és mindent megtesz a partnerek megelégedettségéért. Pedagógiai munkánk tanulóközpontú, magas színvonalú, rugalmasan alkalmazkodó, az oktatás változásaira nyitott.

Partnerkapcsolatainkban nyitottak vagyunk:

· a diákjaink felé a legkorszerűbb oktatástechnikai eszközök és módszerek  folyamatos alkalmazásával (média, informatika, gyakorlati oktatás)

· az általános iskolák felé a nyíltnapok, pályaválasztási programok rendezésével 

· szülők felé a hagyományos és rendszeres kapcsolattartáson túl az SZMK működtetésével

· az üzemek felé tanfolyamok szervezésével, lebonyolításával

· munkatársaink felé továbbképzéssekkel a szakmai tudás korszerűsítéséért

· felsőoktatás felé a színvonalas szakképzés működtetésével 

· a szakmai és szolgáltató szervezetek felé a képzések folyamatos megújításában való részvétellel.

1. 2. Iskola rövid története


Az élelmiszeripari szakképzésnek iskolánkban 50 éves hagyományai vannak.

Alapfeladata a szakember utánpótlás biztosítása a hús-, az erjedés- és a konzervipar számára, valamint a minőségügy területre. A jogelőd az I. számú Élelmiszeripari Tanuló és Szakképző Intézet, a későbbi Bercsényi Miklós Tanulóiskola 1952-ben létesült és szakmunkásképzőként működött Pesterzsébeten. 1970-ben egyesülve az Élelmiszeripari Technikummal és az Élelmiszeripari Szakközépiskolával létrejött Kőbányán a sörgyár, a konzervgyár és a növényolajgyár szomszédságában a Bercsényi Miklós Élelmiszeripari Szakközépiskola és Szakmunkásképző Intézet. Az iskola képzési profilja az alapítás évében gyakorlatilag szakmunkás- és szakközépiskolai szintű élelmiszeripari szakemberképzés, specializálódva a hús-, tartósító- és erjedésipari képzésre.

A nyolcvanas évek reformjaként létrejött az élelmiszeripari szakközépiskola keretei között az ötéves élelmiszeripari technikus képzés. Ebben az időszakban profilbővítésként indítottuk az élelmiszeranalitikus technikus képzést.

Az élelmiszeripari szaktanárképzésben 1972 óta a Gödöllői Agrártudományi Egyetem (2000. január 1-től Szent István Egyetem) Tanárképző Intézetének Gyakorlóiskolájaként sok száz tanárjelölt képzésében vettünk részt a pedagógiai gyakorlatok bázisaként.

Jelenleg oktatunk, a NAT és a Kerettanterv szerint 9-12. osztályban világbanki pályaorientációval. Oktatunk szakmunkásokat és technikusokat OKJ szerint. Működtetjük a szakmunkások szakközépiskoláját.

A 2002-2003-as tanévtől a Szegedi Szent István Egyetem Élelmiszeripari Főiskolai Karával közösen indítottuk az élelmiszeripari menedzser képzést, jelenleg a képzést szüneteltetjük az alacsony jelentkezési létszám miatt.

A 2005-2006-ös tanévtől a környezetvédelmi technikus képzést végzünk.

A piac igényei szerint indítunk tanfolyamokat vállalkozóknak. 

Bevezettük világbanki modell szerint az élelmiszerminősítő technikus és gazdasági informatikus piacorientált kompetencia alapú szakképzéseket ( az utóbbi  jelenleg szünetel ) és a kilencedik osztályban a médiaoktatást.

Iskolánk Kőbányán (Maglódi út 4/b.) kiépített HACCP szerinti minőségbiztosítási rendszerrel működő hús-, konzerv- és söripari tanüzemmel, valamint tanbolttal és a legkorszerűbb élelmiszeranalitikai műszerekkel felszerelt laboratóriumokkal rendelkezik. Tanüzemeink 2000-ben „Ezüstkoszorús tanüzem” minősítést, 2001-ben „Bemutató tanüzem” címet nyerték el. Tanüzemeink 2003-ban ismételten elnyerték az „Ezüstkoszorús tanüzem” minősítést. Végzett szakembereink keresettek a hazai és külföldi munkaerőpiacon, az élelmiszeripari üzemek, bevásárló központok, kutatóintézetek, oktatási intézetek körében a szakmunkás, a technikusi, illetve a laboratóriumi élelmiszerellenőrzési feladatok ellátására. A tehetségesek közül sokan szakirányú felsőfokú képzést adó intézményekben folytatják tanulmányaikat. 

Intézményünk országos beiskolázású, vidéki tanulóinknak felújított 160 férőhelyes kollégiumunk ad otthont.

Iskolánk szakmai téren jó kapcsolatokat épített ki a bázisüzemekkel, kutatóintézetekkel, kis- és nagyvállalkozókkal. 

2002-2003-ban részt vettünk a Comenius 2000 I. Intézményi modell kiépítésében.

2004-ben elkészítettük az Intézményi Minőségirányítási Programot (IMIP).

Nemzetközi kapcsolataink széleskörűek. Ennek kapcsán külföldi tanulmányutakon (ír, holland, kanadai) ismerkedtünk a moduláris piacorientált képzésekkel. Holland, osztrák, cseh és lengyel partnerekkel közösen pályáztunk a Leonardo programban.

Húsipari tanulóink legjobbjai 2005-től a program segítségével 10 hetes gyakorlaton vettek részt Dániában. 2005-ben és 2006 -ban Írországban is voltak húsipari tanulók 10 hetes nyári gyakorlaton. Minden külföldi gyakorlaton részt vett tanulónk megkapta az EUROPASS bizonyítványt.

2000. január 1-től iskolánk fenntartója a Földművelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium.

2003-tól elnyertük az innovatív iskolahálózatba tartozást.

Távlati programunkban szerepel az oktatás minőségbiztosítási rendszerének folyamatos kiépítése mellett a piac igényeinek megfelelő iskolarendszerű és tanfolyami jellegű élelmiszeripari szakember, valamint szaktanárképzés.

2007-ben az előírásoknak megfelelően módosítottuk az IMIP-et.

2008/2009 tanévtől az FVM KASZK székhelyi intézménye lettünk.
1. 3. A Minőségirányítási Program alapja a Comenius 2000. I. intézményi modell 

Intézményünk a fentiek megvalósítása és segítése érdekében kiépítette a Comenius 2000. I. intézményi modellt. A kiépítés első lépése a helyzetfelmérés SWOT analízis segítségével. Az összegzést az oszlopdiagramok tartalmazzák.

A modell alkalmazásával intézményünk képessé vált a partnerközpontú működés kiépítésére, működtetésére.

A partnerei igényfelmérés tapasztalatai, eredményei:

· Közvetlen és közvetett partnereink azonosítása, partnerlista adatbázisának folyamatos karbantartása

· Közvetlen partnereink közül a diákjaink és szüleik, valamint munkatársaink igényfelmérését tanévenként a team által összeállított kérdőívekkel végezzük 

· A fenntartó, a bázisüzemek és az iskolaorvos véleményét tanévenként interjúkkal mérjük fel

· Az összesítés során kapott eredmények a tájékozódást szolgálják, mely területekkel kell kiemelten foglalkozni. Az eredmények grafikus ábrázolását a radardiagramok mutatják, melyek az ismételt mérések adatait is tartalmazzák.

A „Minőségirányítási Program”  Eljáráskönyv  tartalmazza, a partnerazonosítás és mérések szabályait.
· Partnerazonosítás – azonosított partnerek adatbázisa (1)

· Partneri igény, elégedettség és elégedetlenség mérés folyamata (2)

· A tanulók magatartásának szabályozása (4)



2. Az intézmény képzési szerkezete, nevelési elvei, minőségpolitikája

2. 1. Az intézmény képzési irányzatai
ISKOLARENDSZERŰ KÉPZÉS 

Szakközépiskolai képzés:
9.-12. osztályban élelmiszeripari szakmai pályaorientációval, érettségivel zárul.

 Szakmunkások szakközépiskolája (2 év)

11.-12. évfolyamon érettségire készít fel

Érettségizett tanulók részére:
OKJ szerinti technikus képzés (2 éves)

2008. szeptember 1-től

OKJ 5454101
Élelmiszeripari technikus




Elágazások: Hús és baromfiipari technikus






 Erjedés és üdítőital-ipari technikus






 Tartósítóipari technikus






 Élelmiszer higiénikus

OKJ 5452401
Laboratóriumi technikus




Elágazások: Élelmiszerminősítő laboratóriumi technikus

Környezetvédelmi és vízminőségi laboratóriumi   technikus

OKJ 5448104
Informatikus




Elágazások: Gazdasági informatikus

Szakiskolai képzés:

9.-10. osztályban
A 10. osztály elvégzése után:

OKJ szerinti szakmunkásképzés iskolarendszerű és tanfolyamos formában

2008. szeptember 1-től

OKJ 5452401
Laboratóriumi technikus




Elágazások: Általános laboráns






 Élelmiszeripari laboráns






 Élelmiszeripari mikrobiológiai laboráns

OKJ 3354102
Erjedés és üdítőital-ipari termékgyártó

OKJ 3154101
Húsipari termékgyártó

OKJ 3354106
Tartósítóipari termékgyártó

OKJ 5154101
Vágóállat minősítő

Előkészítő évfolyam:
15. évet betöltött, általános iskolai végzettség nélküli tanulóknak

ISKOLARENDSZEREN KÍVÜLI KÉPZÉS

Felnőtt képzés (tanfolyami jelleggel), a munkaerőpiac igényei szerint

Állatifehérje-takarmányelőállító

Élelmiszerbemutató asszisztens

Élelmiszer-ipari mikrobiológiai laboráns

Gyümölcspálinka-gyártó

Hentes- és mészáros

Hús- és hentesáru eladó

Húsipari melléktermék-feldolgozó

Savanyító

Szárazáru-készítő

Szeszipari szakmunkás

Vágóállat-minősítő

Zöldség- és gyümölcsfeldolgozó

A képzések megnevezéseit és OKJ számait kiemelve a KASZK képzési szakok tartalmazzák.
2. 2. Az intézmény nevelési elvei

Az iskolában folyó nevelőmunka értékközpontú. Az értékek létrehozásában és érvényesítésében teret kapnak:

· az emberi együttélés általánosan elfogadott szabályai

· a polgári társadalom normái

· az egyetemes és nemzeti kultúra értékei

· a közoktatási törvényben megfogalmazott normák.

Ezek szerves egységet képeznek, működésük egy időben jelenik meg.

Az iskolai nevelőmunka célja olyan értékek közvetítése illetve megerősítése, amelyek egyrészt a tanulók személyiségére, tanulmányi eredményeire, másrészt a tanulói és intézményi közösségben történő tevékenységet követően a családra, a szűkebb és tágabb társadalmi környezetre is pozitív hatást gyakorolnak.

Tanulóközpontúság

Az iskola tiszteletben tartja a szülők gyermekeik nevelése iránti felelősségét és jogait. Céljaiból is fakadóan hangsúlyt helyez a tanulók jogainak teljes körű érvényesítésére és védelmére.

Az iskola a szülők megbízottjaként törekszik a szülők által is helyesnek ítélt normák közvetítésére és erősítésére. Figyelembe veszi a szülők és diákok ez irányú jelzéseit, kész a jelentkező problémák megoldására. 

A humánus gyakorlat kialakítása és megőrzése, valamint a kölcsönösen gyümölcsöző diák-tanár kapcsolat nagy hangsúlyt kap.

Az egészséges körülményeket és az életkorhoz illeszkedő terhelés feltételeit az iskola következetesen megvalósítja.

Szabadság

Az iskola a tanórák idevonatkozó anyagrészeiben, az iskola tevékenységében és a nevelési elvek alkalmazásában a szabadság különböző területeken történt megvalósulásának társadalmi, történelmi (világ, európai és magyar történelem) vonatkozásait kiemelten kezeli. Fontosnak tekinti a toleranciát, a személyiség tiszteletét.

A tanuló rendszeres és kielégítő információkat kap a személyét és tanulmányait érintő minden kérdésben. Szervezett formában gyakorolhatja egyetértési, döntési, véleményezési és javaslattételi jogait.

Az iskolai kötelezettségek teljesítése nem sértheti a tanulók személyiségi, cselekvési szabadságát, családi és magánélethez való jogát. Ez az elv megnyilvánul az oktatás menetének minden fázisában és az értékelésben is.

A tanulók számára biztosított az EU-normák szerinti szabad szoftverek használata- Linux az oktatásban.

Felelősség

Mindannyian (felnőttek és diákok) felelősek vagyunk önmagunk, egymás és az iskola egészének fejlődéséért, az iskola értékeinek, jó hírnevének megőrzéséért, a vállalt, vagy ránk bízott feladatok felelősségteljes elvégzéséért.

A nevelőtestület tagjai személyes példamutatással, illetve különböző pedagógiai eszközökkel és módszerekkel segítik a tanulók helyes szemléletének kialakítását.

Az iskola felelőssége, hogy a tanulók magatartásáról, tanulmányi munkájáról a közoktatási törvényben foglaltak szerint tájékoztassa a szülőket.

Kiemelten kezeljük a környezetünk és a tanulók higiéniai ismeretét és alkalmazását.

Az élelmiszeripari képzésekben a higiéniai ismeretek betartása és betartatása a biztonságos élelmiszer előállítás alapfeltétele.

Teljesítmény

Az iskola maximálisan elősegíti és értékeli a kiváló teljesítményt.

Minden feltételt biztosít az esélyegyenlőség megteremtésére.

A teljesítmények következetes értékelésével és jutalmazásával motiválja a jobb eredmények elérését.

Az iskola figyelmet fordít arra, hogy az egyén képességeit kibontakoztathassa és hasznosíthassa közösségi és társadalmi szinten is. (Országos Szakmai Tanulmányi Verseny, Szakma Kiváló Tanulója Verseny, Európai Scolnet Network, Vöröskereszt versenyei, Természetjáró versenyek, Sportversenyek)

Polgári értékek

Az iskola segíti a tanulók társadalomba való beilleszkedésének menetét, és hangsúlyt helyez az

· általános emberi

· európai

· nemzeti

· lakóhelyi

identitás, valamint az e területeken létrejött történelmi értékek elfogadására és időszerű alkalmazására.

A hazaszeretet - mint polgári erény - erősítése az iskolai nevelés egyik fontos célja. (Nemzeti ünnepeink)

Az emberi együttélés, együttműködés minősége hat az iskolai tolerancia kialakulására, az intolerancia történelmi következményeinek mérséklésére és helyes értékelésére.

Intézményünk fontos alapelve, hogy a fenti nevelési elvek tanulók érdekében történő alkalmazása csak akkor éri el a kívánt eredményt, ha az iskola és a szülők kétirányú és folyamatos kapcsolata is biztosított. 

2. 3. Intézményi minőségpolitika

A Bercsényi  Miklós Élelmiszeripari Szakképző Intézet, Gyakorlóiskola a Pedagógiai Programjával összhangban az alábbi minőségpolitikát kívánja megvalósítani:

· A társadalmi és oktatáspolitikai változások követése, a partnerekkel folyamatos kapcsolattartás.

· Az iskolai nevelőmunkában olyan értékek közvetítése melyek a tanulók személyiségére, tanulmányi eredményeire, jövőjére, a családra, a társadalmi környezetre pozitív hatásúak.

· Az iskola dolgozói személyes példamutatással erősítik a közvetített értékeket.                                               

· Végzett tanulóink művelt és egészséges pályakezdő szakemberek legyenek, továbbá segítjük a mérnök-tanár és a szakoktatók képzését, átadva tudásunkat és tapasztalatainkat.

· Szakképzésünk a munkaerő piaci igényekhez igazodik, különös tekintettel az Európai Uniós elvárásokra, az idegen nyelvek elsajátítására.

· Élelmiszeripari képzéseink tananyagában kiemelt fontosságú az élelmiszer-biztonság és higiénia. 

· Természeti és társadalomi környezet tisztelete, a környezeti nevelésen keresztül.

· A dolgozók elkötelezettek a minőségi munka, a folyamatos intézményfejlesztés iránt, figyelembe véve a gazdaságos és hatékony partnerközpontú működést.

· Kapcsolatunk a külső és belső partnereinkkel nyitott, konszenzus-kereső.

· Szakképzéseink tananyagában az elektronikus írásbeliség követelmény a készség szintjén.

· Szabályozott folyamatok és átlátható iskolai tevékenységek dokumentált fenntartása.

· Az intézmény  minőségpolitikáját a partnerközpontú működés irányelvei alapján dolgozta ki.

2. 4. Intézményi minőségcélok

1. A  partnerek igényeinek megismerése, elvárásainak beépítése a nevelő oktató munkába, folyamatos információcsere az elért eredményekről, a partnerek legalább 80%-a visszajelez.

2. A partnerek elégedettségének növelése, legalább 5% -os mértékben. (belső partnerek).

3. Tanulói hiányzások csökkentése. Az egy főre eső igazolt hiányzás 80 óra/fő ; év. ill. az igazolatlan hiányzás 15 óra / fő ; év alatt legyen.

4. Tanulói kimaradás csökkentése. A kimaradás éves szinten 5 % - nál  ne legyen több.

5. A továbbtanulók számának növelése. A végzett diákok közül az iskolán belüli ill. kívüli továbbtanulók száma legalább 10 % legyen.

6. Az OSZTV és SZKT versenyeken kiváló eredmények elérése. Évente legalább négy fő a versenyeredményével váltsa ki a szakmai vizsgát.

7. Intézményi szintű értékelési rendszer kialakítása és működtetése, a tapasztalatok hasznosítása, beépítése a napi munkába, kompetencia elvén történő számonkérés, projektmunka. ( SZFP II.)

3. Vezetés elkötelezettsége és felelőssége

A minőség elérésében, bármilyen minőségirányítási rendszerben gondolkodunk is, a szervezet vezetésének kulcsszerepe van. 

A minőségért elsősorban a vezetőt terheli a felelősség. A minőség a vezető döntéseiből fakad és nem a többi pedagógus cselekedeteinek függvénye. 

A minőségbiztosítási rendszerek kidolgozásának és működtetésének első számú felelőse az intézmény igazgatója. Példamutatása és az a tény, hogy kiemelten kezeli ezt a kérdést, különös súlyt ad az ehhez kapcsolódó munkáknak. 

Elengedhetetlen a vezetői elhatározás, elkötelezés. 

Felelősség terheli az intézmény vezetőjét a minőségbiztosítás iskolai rendszerének kiépítésében.

Ennek megvalósítása érdekében: 

· Az intézmény vezetése kinyilvánította elkötelezettségét a minőség, a minőségfejlesztés terén.

· Betartja az intézmény működését szabályozó külső és belső jogrendszert, szabályozók előírásait.

· Elkészítette az intézmény Küldetésnyilatkozatát, Pedagógiai Programját – ezt megfelelő időközönként felülvizsgálja –, éves munkatervét, minőségpolitikáját és kitűzte a minőségpolitikai célokat.

· Kinevezte az intézmény minőségirányítási vezetőjét.

· Elkészíti az intézményi és munkatársi értékeléseket, szükséges beavatkozásokat kezdeményez.

· Biztosítja mindezekhez a szükséges erőforrásokat.

A vezetői ellenőrzés

A vezetői ellenőrzések alapelveit az SZMSZ 13. pontja (A nevelő - oktató munka belső ellenőrzésének rendje) tartalmazza. Ehhez kapcsolódóan az iskola ellenőrzési, értékelési rendszerét a Pedagógiai Program 7. fejezete tartalmazza. A vezetői ellenőrzések során nyert információk feldolgozásra kerülnek 

4. Jogi követelmények

Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az iskola életét szabályozó jogi dokumentumok – törvények, különböző szintű rendeletek, a fenntartó, vagy az intézmény belső szabályzói – minden munkatárs számára hozzáférhetőek legyenek, azokat mindenki ismerje meg, munkaköri feladatuk ezek betartása.

4.1. Az intézmény belső működési rendjének biztosítása

Az intézmény működési rendjének szabályait a KASZK SZMSZ-, a Kollektív Szerződés és mellékletei, a Pedagógiai Program együttesen tartalmazzák.

A minőségirányítási rendszer működtetése a minőségirányítási vezető feladata, akit az igazgató nevez ki, a kibővített iskolavezetés véleményének figyelembevételével. A minőségügyi munkába szükség esetén dolgozói teameket von be.

Az iskola működését szabályzó dokumentumok, illetve az Intézményi Minőségirányítási Program és a Minőségirányítási Program Eljáráskönyv alkotják a minőségirányítási rendszer dokumentációját, mely a következő elemekből épül fel:

· Alapító Okirat

· Szervezeti és Működési Szabályzat és függelékei

· Kollektív Szerződés és mellékletei

· Pedagógiai Program és mellékletei

· Intézményi Minőségirányítási Program

· Minőségirányítási Program Eljáráskönyv

Az iskola vezetőségének (igazgató, igazgató-helyettesek, munkaközösség-vezetők, gyakorlati oktatásvezetők, szakszervezeti vezető, közalkalmazotti tanács vezető, szülői munkaközösség összekötő tanár, diákönkormányzatot segítő tanár) és pedagógusainak munkaköri leírását az SZMSZ tartalmazza. A nem pedagógus dolgozók munkaköri leírása a gazdasági igazgatóhelyettesnél található.

4.2. Minőségirányítási dokumentumok tárolása, kezelése 

A minőségirányítási dokumentum mellékleteivel együtt számítógépen és nyomtatott dokumentumok formájában helyezkedik el. A dokumentumok elnevezése a következők szerint történik: dokumentum neve + kiadási szám. A dokumentumokhoz való hozzáférés szigorú. A minőségirányítási vezetőnek van írásjoga, minden más dolgozónak csak olvasási joga. A működés során történő változásokat, szükséges módosításokat a minőségirányítási vezető tantestületi és igazgatói jóváhagyás után behelyezi a megfelelő helyre. A dokumentum a módosítás után új kiadási számot kap. Az előző is gépen marad. Archiválásról a minőségirányítási csoport informatikusán kívül a minőségirányítási vezető is gondoskodik.

5.3. Iskolai dokumentumok kiadása, kezelése, tárolása 

- Az iskolába érkező hivatalos küldeményeket az igazgató vagy az általa megbízott dolgozó bontja fel.

- Minden beérkezett hivatalos iratot (ügyiratot), valamint az iskolában hivatalból kezdeményezett, intézkedést igénylő ügyiratot, jegyzőkönyvet iktatóbélyegző alkalmazásával iktatni kell.

- Az iktatás az iktatókönyvben, naptári évenként újra kezdődő növekvő sorszámos rendszerben, az iratok beérkezése (kezdeményezése) sorrendjében történik.

- Az iktatás során az iktatókönyv rovatait pontosan ki kell tölteni. Az ügyirat tárgyát úgy kell megállapítani, hogy az ügy lényegét röviden és szabatosan fejezze ki, és annak alapján a helyes mutatózás elvégezhető legyen. A naptári év végén az igazgató az iktatókönyvet az utolsó iktatás után aláhúzással, keltezéssel, az iskola kerek bélyegzőjével és névaláírásával lezárja. Az iktatókönyvet, ha arra elegendő hely van, több éven át lehet használni.

- Bizalmas iratokat az igazgató vagy megbízottja beérkezési sorrendben külön iktatja és irattározza.

- Az iskolában az iratkezelési szabályzat alapján történik az ügyiratok csoportosítása.

- Az iratok elintézése és továbbítása

· Postabontáskor a beérkezés dátumával a postabontást végző személy az iratot láttamozza. Ráírja az elintézésért felelőst, határidőt, ügyintézési teendőket.

· Az irattáros a beérkezett iratokat iktatja. Elintézésért felelős személyeknek az ügyiratot kiadja. Végzi az iratok irattári lerakását.

· Az ügyiratokat kézbesítőkönyvvel továbbítja.

4.4. Közlönyökre és szabályzatokra vonatkozó előírások 

Intézményünkbe az alábbi közlönyök járnak:

Magyar Közlöny  –  felelős: igazgató

Oktatási Közlöny –  felelős: igazgató
Földművelésügyi Értesítő – felelős: igazgató

A közlönyökben, Földművelésügyi Értesítő-ben megjelent változásokról a felelősök értesítik az érintetteket, melynek módszere a következő:

· Az érintettek tájékoztatása 2 héten belül történjen meg

· Sürgős esetekben fénymásolattal az érintetteket aznap vagy a következő munkanapon

· Mindenkit érintő esetben tantestületi megbeszélésen szóban közölni, majd egy példányt kitenni a hirdetőkönyvbe, melynek figyelemmel kísérése mindenki számára munkaköri kötelesség

· A nem pedagógus dolgozókat is érintő tételek esetén előre megbeszélt időpontban szóbeli tájékoztatás történik

A közlönyökhöz a felelős személyek betekintést biztosítanak.

Hozzáférés biztosítása az információkhoz, az ismeretekhez az intézmény munkatársai számára:

Igazgatói titkárság

Alkotmány, Oktatási Közlöny, Magyar Közlöny, Földművelésügyi Értesítő, Szakképzési Törvény, Közoktatási Törvény, Felsőoktatási Törvény, Felnőttképzési Törvény, Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény és végrehajtási rendeleteik, Szervezeti és Működési Szabályzat, Kollektív Szerződés, Pedagógiai Program, Éves munkaterv

Gazdasági igazgatóhelyettes

     Munka Törvénykönyve, Pénzügyi Közlöny, Munkaügyi Közlöny

Munkaközösségenként és az oktatási-nevelési, valamint a szakmai igazgatóhelyetteseknél

Éves munkaterv, Munkaközösségi munkaterv, Képzési programok, Tantárgyi füzetek, Házirend, Etikai kódex

Tanműhelyek

     HACCP minőségbiztosítási eljárásrend

Kollégium

     Kollégiumi házirend

Napi munkát segítő információk

Hirdetőkönyv, Helyettesítési napló, Hirdető tábla, Faliújság, Iskolarádió, Iskola újság

Ezen felül CD jogtár megtalálható a gazdasági igazgatóhelyettesnél. Megtekintésre jogosultak az intézmény alkalmazottjai. 

A jogi követelmények betartását a vezetői ellenőrzésekkel támogatja az iskolavezetés.

5. Stratégiai tervezés

Az iskolában folyó tartalmi munkát meghatározó alapdokumentum az iskola Pedagógiai Programja. A Pedagógiai Programban rögzített alapelvekre épül az intézmény minőségpolitikája és az ehhez kapcsolódó minőségcélok rendszere. A Pedagógiai Program alkotja az intézményvezetői pályázat tartalmi véleményezésének alapját is. A Pedagógiai Program alapján történik a helyi képzési kínálat tervezése. 

Az iskola kiemelt céljai, alapfeladatai egyedivé, mássá, az iskolahasználók számára megkülönböztethetővé teszik a középiskolák között. Az iskola kiemelt céljai a következők:

· A  értékek közvetítése a tananyagon, a személyes példamutatáson, az iskola egészén keresztül.

· Az ismeretközvetítés tanulóközpontúságával magas színvonalú, a munkaerő-piaci igényekhez alkalmazkodó, az oktatás változásaira nyitott, eredményes és hatékony szakmai munka megvalósítása.

· Az iskola toleráns, erkölcsös, fejlett érdekérvényesítő és együttműködési képességekkel rendelkező tanulókat adjon a demokratikus Magyarország számára.

· Az iskola alapcéljának tekinti a tanárok szakmai továbbképzéseinek biztosítását.

· Korszerű elméleti és gyakorlati ismeretek biztosítása az önálló egészséges életvezetéshez.

· Környezetkímélő magatartás megvalósítása egyéni és közösségi szinten egyaránt.

· Különböző szociális és kulturális háttérrel rendelkező tanulók esélyegyenlőségének biztosítása.

· Az intézmény által megfogalmazott minőség folyamatos biztosítása a rendszeres, következetes ellenőrzés, mérés, értékelés alkalmazásával

· Az iskola eszközállományának folyamatos javítása, korszerűsítése, bővítése.

· Az iskola tanulóiban kialakítani az igényt az élethosszig tartó tanulás iránt, a változások, a problémák rugalmas kezelését.

A pedagógiai feladatok megvalósításának alapvető színterei:

· a tanítási órák

· a tanítási órán kívüli foglalkozások

· a felzárkóztató foglalkozások

· a differenciált képesség fejlesztések

· az osztályfőnöki órák, a diák önkormányzati tevékenységek

· az iskolai rendezvények

· a tanulmányi kirándulások

A célokból eredő, nevelő-oktató munkánkkal kapcsolatos feladatainkat, illetve végrehajtásukat az alábbiak szerint határozzuk meg:

Rövid távú feladatok (1 év)

· Differenciált képességfejlesztés biztosítása,felzárkóztatás, felzárkóztató osztály indítása

· Iskolai rendezvények, megemlékezések szervezése, lebonyolítása

· Versenyekre felkészítés, versenyeken való részvétel biztosítása

· Tanulmányi kirándulások, színház- és múzeumlátogatások szervezése

· Drog- és bűnmegelőzési programok szervezése

· Pályázatok figyelése és elkészítése

· Szakmai tanártovábbképzéseken, tanfolyamokon, konferenciákon való részvétel biztosítása

· Szakmai munkához nélkülözhetetlen szakfolyóiratok, szakkönyvek biztosítása

· Minőségfejlesztési továbbképzéseken való részvétel biztosítása

· Iskolai sportnapok szervezése

· Diáknap (Bercsényi nap) szervezése

· Elméleti és gyakorlati ismeretek nyújtása az egészség védelme és megőrzése érdekében

· Iskolai támogatások rendszerének kidolgozása

· Mulasztások következetes számonkérése

· Szociális helyiségek higiéniájának állandó biztosítása

· Helyiségek, tantermek esztétikusabbá tétele

· Iskolai környezet gondozása, rendben tartása

· Kollégiumi szabadidő hasznos eltöltésének javítása

· Munkatársak teljesítmény értékelési rendszerének kidolgozása

Középtávú feladatok (2-3 év)

· Idegen nyelv oktatásának fejlesztése érdekében meglévő külkapcsolatok ápolása, újak felkutatása

· Nevelést-oktatást segítő eszközök korszerűsítése, bővítése, karbantartása, pótlása

· Az információ áramlás javítása
· A munka elismerése

· Eszközellátottság fejlesztése

· Az elméleti (nyelvi) oktatás hatékonyságának növelése

· Az iskola propagandájának, ismertségének erősítése

· Kompetencia alapú mérés értékelés a szakiskolai osztályokban

· Munkatársak teljesítmény értékelése

Hosszú távú feladatok (3 éven túli)

· Érettségi és szakmai vizsgára való felkészítés

· Továbbtanulásra való felkészítés

· Munkába álláshoz szükséges ismeretek megszerzésének elősegítése

· Az iskolai sportkör hatékony működtetése

· Tiszta, rendes környezet iránti igény kialakítása és a környezet megóvása

· Egészséges életmódra nevelés

· Elméleti képzés módszertanának fejlesztése

· A tanulók szakmai továbbképzési igényének fejlesztése

· Piacképes szakoktatás a kompetencia elve alapján

A stratégiai tervet az éves munkaterv bontja le operatív feladatokra.
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6. Vezetői ellenőrzés és értékelés rendszere

Az iskolában folyó nevelő-oktató munka ellenőrzési, értékelési, minőségirányítási rendszere:

Ellenőrzés és értékelés

A fogalmak között jelentős átfedés van, azonban mégsem azonosak. Az értékelést az alábbiak különböztetik meg az ellenőrzéstől:

· Az értékelés középpontjában minden esetben az eredményesség és a minőség áll, célja ezek javítása, az iskola egészének vagy egyes elemeinek, funkcióinak a fejlesztése.

· Az értékelés az ellenőrzéssel szemben nem szabályoknak való megfelelés, hanem az eredményesség és a minőség vizsgálatára irányul.

· Az értékelés eredményei nem csak néhány felelős vezető személy érdeklődésére tarthatnak számot, mint az ellenőrzés esetében, ezért az értékelés gyakran nyilvános.

Értékelés és minőségirányítás

Minőségirányítás az iskola egyes elemeinek működésébe beépülve folyamatosan elősegíti a minőségi elvek érvényre jutását.

Az értékelés legfontosabb funkciója a minőségirányítás és fejlesztés, mégsem azonos fogalmak. A minőségirányítás tágabb fogalom:

Azaz ne csak kiemelt feladatok, ill. vizsgák idején értékeljünk, hanem a szervezeti működés és a pedagógiai folyamat minden pontján. 

Ennek érdekében az intézmény elkészítette a dolgozói terhelésmutatókat. Ezeket a terhelésmutatókat a pedagógus értékelési rendszerhez is felhasználjuk.
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Mérés

Az intézményi munka ellenőrzésének, értékelésének egyik legfontosabb eszköze. A tantárgyi mérések mellett egyre több lehetőség van kipróbált mérési eszközökkel pedagógiai mérések elvégzésére is. Több ponton elvégzett méréssel becsülhető az ún. hozzáadott pedagógiai érték.

Ellenőrzés

Az iskolai szabályoknak (normáknak) való megfelelés.

Értékelés

A kitűzött célok és az elért eredmények összevetése.

Színterei

Tanulók tanulmányi munkája

· tanórai és tanórán kívüli tevékenységek

· alap, érettségi és szakmai vizsgák

· szakmai tanulmány versenyek

Tanulók magatartása, szorgalma


(a magatartási szabályzatban leírtak szerint)

Pedagógus és nem pedagógus dolgozók munkája

· vezetői ellenőrzés, értékelés

· tervezett (munkatervi)

· eseti

· külső, szakmai vizsgálat

Intézményi szintű

· fenntartói, és egyéb vizsgálatok

· szakmai tevékenységre vonatkozó

· gazdasági, pénzügyi szempontú

· vizsgák

· önértékelés

Az alábbiakban iskolánk ellenőrzési és értékelési rendszerét rögzítjük.

Ellenőrzési-értékelési rendszerünk -  tanévenként
rövid távú céljai:

· a pillanatnyi teljesítmény javítása az erősségek kihasználásával, a gyengeségekre utaló visszajelzésekkel és annak megvitatásával, hogyan lehet ezeken úrrá az egyén, a testület;

· az egyéni képességek felszínre hozása és hasznosítása, az ehhez szükséges oktatási-képzési szükségletek és lehetőségek összhangba hozása.

hosszú távú céljai:

· az intézmény céljainak eredményes megvalósítását az optimális emberi erőforrás kihasználását segíti;

· pontos, tárgyilagos adatokat biztosít a minőségi munka elismeréséhez.

egyéb céljai:

· a felelősség-hatáskör pontos meghatározása alapján az elvárások egyértelműbb megfogalmazását segíti;

· megbízható információt nyújt a tényleges teljesítményekről, a meglévő tartalékokról;

· javítja a munkahelyi légkört a hitelesebb kommunikációval, az információáramlás minőségének javításával, fokozódik az együttműködési készség és mindezekkel együtt az egyéni és az intézményi stratégiai célok összhangját biztosítja.

A vezetők munkáját segíti a minőségirányítási csoport által összeállított terhelésmutató táblázat.

Az iskola ellenőrzési, értékelési rendszere

	
	TERÜLET
	ELLENŐRZÉS
	ÉRTÉKELÉS

	TANULÓK
	
	mérési pont
	módszer
	gyakoriság
	dokumentáció
	felelős
	mérési pont
	módszer
	gyakoriság
	dokumentáció
	felelős

	
	Tanulmányi munka
	belső ell. eseten-ként
	dokumentum-elemzés
	havonta
	napló, ellenőrző
	of

ig.h.

igazgató
	folyamatos tanmenet szerinti félév, évvége
	szóbeli 

írásbeli
	eseti tanmenet szerinti, félévente
	ellenőrző napló, bizonyít- vány
	szaktanár

	
	Versenyeredmények
	tanévvégi értékelés
	Elemzés
	évente
	összesítések, jegyzőkönyvek
	igazgató igh. mkv.
	OSZTV   SZKT
	írásbeli szóbeli gyakorlati
	évente
	jegyző- könyv
	szaktanár

	
	Vizsgák
	évvége
	
	
	jegyzőkönyv
	igazgató

ig.h.
	vizsga
	írásbeli, szóbeli, gyakorlati
	évente
	jegyző-könyv
	vizsgáztató

	
	Magatartás
	folyama-tos


	óralátogatás

megbeszélés
	folyamatos

félévente
	napló  ellenörző
	of

ig.h.
	félév, évvége
	önértékelés megbeszélés
	félévente
	napló
	osztályfő-nök

	
	Szorgalom
	folyama-tos


	óralátogatás

megbeszélés
	folyama-tos

félévente
	napló ellenörző
	of

ig.h.
	félév, évvége
	önértékelés

megbeszélés
	félévente
	napló
	osztályfő-nök

	
	Fegyelmi ügyek
	eseten-ként
	dokumentum-elemzés

megbeszélés
	eseten-ként
	jegyzőkönyv
	igh.
	félév, évvége
	megbeszélés
	félévente
	jegyző-könyv
	igazgató

	
	Jutalmazások (motiváció)
	munka-terv szerinti
	óralátogatás dokumentum-elemzés
	rendsze-res
	feljegyzés

napló
	igazgató

ig.h., mkv
	félév,

évvége
	önértékelés

dokumentum-

elemzés
	félévente
	jegyző-könyv
	igazgató, 

ig. h.

	
	Belső mérések
	tant.előír. szerint 10. év végén
	dokumentum-elemzés
	folyama-tos

évente
	napló

jegyzőkönyv
	ig.h.

ig.h.
	tant.előír. szerint 10. év végén
	írásbeli

szóbeli
	rendszeres

évente
	napló

jegyző-könyv
	szaktanár

munkaköz. vez.

	
	Külső mérések
	eseten-ként
	Írásbeli
	eseten-ként
	jegyzőkönyv
	ig.h.
	esetenként
	írásbeli
	eseti
	jegyző-könyv
	ig. h.

	PEDAGÓGUSOK
	Képzési program
	IX. 10.
	dokumentum-elemzés
	évente
	tantárgyi füzet
	ig.h.
	félév

évvége
	beszámoló
	félévente
	feljegy-zés
	igazgató

	
	Tankönyv, taneszköz
	IX. 15.,

II. 15.
	dokumentum-elemzés

megbeszélés
	félévente
	rendelések, leltári jegyzőkönyv
	ig.h.
	félév

évvége
	beszámoló
	évente
	feljegy-zés 
	igazgató

	
	Of munkaközös-ségvezetői tevékenység
	munka-terv szerint
	óralátogatás

dok.-elemzés

megbeszélés
	munka-terv szerint
	feljegyzés
	igazgató

ig.h.
	félév

évvége
	beszámoló
	félévente
	feljegy-zés
	igazgató

	
	Pedagógusok munkája
	munka-terv szerint
	óralátogatás

dokumentum-elemzés
	munka-terv szerint
	feljegyzés

napló
	igazgató

ig.h. mkv.
	félév

évvége
	beszélgetés,

dokumentum-elemzés
	félévente
	feljegy-zés
	igazgató

	
	Munkaközös-ségi szakmai munka
	munka-terv szerint
	óralátogatás iskolai elemzés

beszélgetés
	munka-terv szerint
	napló

feljegyzés
	igazgató

ig.h.
	tanév vége
	önértékelés
	évente
	feljegy-zés 
	igazgató

ig.h.

	ISKOLA
	Házirend
	folyama-tos
	iskolabejárás

óralátogatás

dokumentum-elemzés
	folyama-tos
	feljegyzés
	igazgató

ig.h.
	évente
	beszámoló
	évente
	feljegy-zés 
	igazgató

	
	Ügyeleti rendszer
	folyama-tos
	dokumentum-elemzés

beszámoltatás
	folyama-tos
	feljegyzés
	igazgató

ig.h.
	évente
	beszámoló
	évente
	feljegy-zés 
	igazgató

	
	SZMSZ, Koll.Szer. Pedagógiai Program végrehajtása
	ig. utasítás szerint
	jogszabály és dokumentum elemzés
	2 évente
	feljegyzés
	igazgató


	2 évente
	beszámoló
	2 évente
	jegyző-könyv
	igazgató

	
	SZFP II.

SZÖM
	partner-központú működés, folyama-tok szerint
	önértékelés
	előírás szerint
	jelentés
	minő-ségirá-nyítási vezető
	eljárásrend szerint
	SZÖM

szerint
	előírás szerint
	jelentés
	minőségirányítási vezető


7. A partnerek azonosítása, igényeinek és elégedettségének mérése

Az intézmény fő célkitűzése, hogy a társadalmi és helyi igényeknek megfelelő nevelési-oktatási szolgáltatást nyújtson. Ennek érdekében dolgozta ki partnerközpontú működését.

Az eljárás célja minden tanévben azonosítani partnereit, felmérni a partnerek igényeit, elégedettségét és elégedetlenségét, valamint a mérési eredmények alapján elvégezi a szükséges beavatkozásokat.

Az eljárás magában foglalja

· a partnerazonosítás frissítését

· a felmérés lebonyolítását

· intézkedési terv készítését

· a beavatkozás ellenőrzését

A beérkezett eredmények feldolgozása és elemzése a team feladata. Az Összefoglaló jelentésben rögzített eredményeket össze kell hasonlítani a  Pedagógiai Programmal. 

Összefoglaló jelentés Az összefoglaló alapján készíti el a team az Intézkedési tervet, amely a javasolt beavatkozásokat a következő csoportosításban tartalmazza:

· igazgatói utasítással megoldható feladatatok

· fejlesztő tevékenységet igénylő feladatok

· az adott tanévben elvégezhető feladatok, 

· következő tanévre áthúzódó feladtok

A részletes szabályozást lásd a Minőségirányítási Program Eljáráskönyv (1. 2.)

8. AZ Intézmény értékelésE 

8.1. Az IMIP értékelésének rendje

 Az Intézményi Minőségirányítási Programot a Fenntartó értékeli. 

Az iskolai értékelésre a bevezetés után tanévenként, a tanév második felében (február-április) kerül sor. A minőségirányítási vezető beszámol a csoport munkájáról, az elért eredményekről, az elvégzett feladatokról, valamint tájékoztat az újabb feladatokról. A pedagógusok véleményezik az elvégzett munkát, amit jegyzőkönyvben is rögzítenek. Írásban véleményezik az IMIP munkáját a Diákönkormányzat és a Szülői Munkaközösség képviselői is.  

8.2. A vezetés teljesítményértékelésének szempontjai és az eljárás rendje

Az igazgatón kívüli vezetők 
(igazgatóhelyettesek, gyakorlati oktatásvezetők, tanműhelyvezetők, munkaközösség vezetők, kollégiumvezető)

A pedagógus értékelés szempontjain kívül még az alábbi szempontokat is figyelembe kell venni: 

- a vezetői készségek, képességek, nyitottság a változásokra,

- az iskola menedzselése, külső kapcsolatok,

- a vezetői stílus,

- a beosztottak munkájának értékelése,

- a vezető következetessége.

Az eljárás rendje a 8.3. fejezetben található

8.3. Pedagógusok értékelésének szempontjai és az eljárás rendje

Teljesítményértékelési rendszer bevezetése szükséges, mert:

· fejleszti az oktató-nevelő munka feltételeit,

 hozzájárul a pedagógustevékenység színvonalának emeléséhez ,

· elősegíti az iskolavezetés igazságos és megalapozott döntéseit a pedagógus munkatársakra vonatkoztatva,

· javítja az iskola versenyhelyzetét.

A teljesítményértékelés a munka eredményét, a szervezeti magatartást (viselkedést), valamint a munkavégzéshez szükséges tulajdonságokat, képességeket értékeli.

Az értékelés célja:
A fő cél a fejlesztés, az oktatás-nevelés színvonalának emelése, a szervezet célkitűzéseinek elérése.

A teljesítménymérés eredményeképpen minden munkatárs „képet” és „visszajelzést” kapjon munkájának megítéléséről (az egyéni teljesítményekről, a kimutatható fejlődésről, egyéni problémákról). 

A rendszer felépítésének és működtetésének feladatai:

· a teljesítményértékelés eljárási rendjének kidolgozása (iskolavezetésre, pedagógusra),

· az eljárásrend elfogadtatása a tantestülettel (többségi),

· a rendszer működtetése, a visszajelzések kezelése, dokumentálás.

A követelményrendszer alapjai és összetevői

A követelményrendszer három egymást kiegészítő alapon nyugszik:

· a vezetőség, a pedagógus, szakoktató munkaköri leírásán;

· értékelés szempontjain, ami közmegegyezésen(az igazgatóság, a tantestület jóváhagyásán) alapul;

· az előző értékelési ciklus végén született, egyénekre vonatkozó megállapításokon, amelyek rögzítik a kiemelkedően sikeres területeket és fejlesztési célok formájában kijelölik a jövőben fejlesztendő területeket. 

A teljesítményértékelés területei:

1. adminisztrációs tevékenység,

2. az alkalmazás feltételei,
3. szakmai tevékenység,
4. nevelési módszerek,
5. a pedagógus, mint szolgáltató,
6. a pedagógus, mint munkavállaló,
7. kapcsolatrendszer, társadalmi aktivitás.
Az értékelés szempontjainak meghatározására az értékelési területek figyelembe vételével került sor.

A pedagógus értékelés szempontjai:

· A pedagógus adminisztrációs tevékenysége 

(iskolai és osztályfőnöki dokumentációk)
· A pedagógus alkalmazásának feltételei :

Végzettségei (diplomák, szakképesítések)

Továbbképzések  (szakirányú, minőségügyi stb.)

Részvétel a feltételek megteremtésében (bemutató anyagok, pályázatok, team munka)
· A pedagógus szakmai tevékenysége 

Képességeinek, érdeklődésének, adottságainak megfelelő nevelésben részesíti a  tanulókat és értékel. (óratervezés, szemléltetés, módszerek)
Részt vesz az iskola pedagógiai programjában rögzített, a tanítási órák keretén belül   nem megvalósítható foglalkozásokon (szakkör, sportkör, kirándulás stb.)
Részt vesz a hátrányos helyzetű, segítségre szoruló tanulók felkészülésének segítésében

(kompetencia fejlesztés, felzárkóztatás, felkészítés vizsgákra stb.)

Részt vesz a tehetséges tanulók felkészülésének segítésében

(kompetencia fejlesztés, felkészítés vizsgákra, versenyekre stb.)

· A pedagógus nevelési módszerei 



  Részt vesz a szociális és nevelési kompetenciák fejlesztésében 

(osztályfőnöki tevékenység, diákönkormányzat segítése stb.)



  Részt vesz az egészségnevelésben (egészséges életmód, káros szenvedélyek kerülése)

· A pedagógus, mint szolgáltató 

      (gyermek és ifjúságvédelem, kulturális-, sport-, szabadidős tevékenységek)

· A pedagógus, mint munkavállaló

Részt vesz a nevelőtestület munkájában (értekezletek, fogadó órák stb.)
Részt vesz az iskolai dokumentumok készítésében

            (PP, IMIP, SZÖM, MÉCS, SZMSZ, Házirend, Tantervek, Szabályzatok stb.)

            Felkészül a foglalkozásokra, tanítási órákra

            (óravázlat, bemutató anyagok stb.)

Helyettesítési feladatot vállal és azt ellátja

· A pedagógus kapcsolatrendszere

 
  A pedagógus kapcsolattartása a partnerekkel

           (tanulókkal, szülőkkel, munkatársakkal)

A pedagógus iskolán kívüli tevékenységei (kulturális, sport, szakmai rendezvények, PR tevékenység stb.)
Az információgyűjtés eszközei:

- dokumentumelemzés (továbbképzések, végzettség, napló, anyakönyv stb.)

- megfigyelés (óralátogatás)

- kérdőív (önértékelés, tanulói kérdőív)

- interjú (értékelő beszélgetés)

Az értékelés szintjei

Az igazgatót a fenntartó értékeli.

A vezetőket az igazgató értékeli.

A tanárokat, szakoktatókat, kollégiumi nevelő tanárokat a hierarchiában felettük álló vezetők (igazgató helyettes, munkaközösség vezető, gyakorlati oktatás vezető, kollégium vezető) értékelik.

A pedagógus mérésének adatai:
Objektív adatok:

- a pedagógus szakmai végzettségei,

- pedagógiai gyakorlatának időtartama,

- a pedagógus adminisztrációs tevékenysége,

- a pedagógus tanulóinak teljesítménye: versenyeredmények,






      
        év végi felmérők,

- a pedagógus tanítási gyakorlata összhangban van-e központi és a helyi tantervvel,

- a pedagógus felkészültsége, a foglalkozások előkészítése,

- a pedagógus szakmai tevékenysége: oktatás, nevelés, kompetenciafejlesztés, diákok értékelése,

- diák önkormányzati munka támogatása,

- intézmény nevéhez fűződő tanulmányi, kulturális, sport és egyéb rendezvényen való részvétel,

- a pedagógus részvétele a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok végrehajtásában,

- érettségi és szakmai vizsgák előkészítése, lebonyolítása,

- a pedagógus részvétele a tanári továbbképzéseken,

- a pedagógus részvétele a pályázatok írásában,

- a pedagógus alapképesítéséhez közeli témakörök, tantárgyak, modulok tanítása,

- a pedagógus hány szakiskolai osztályban tanít,

- az elméleti és a gyakorlati órák aránya,

- osztályfőnöki munka, kiemelve a szakiskolai osztályfőnökök munkáját,

- a pedagógus részvétele az intézményi éves és hosszú távú fejlesztési tervek kidolgozásában,

- a pedagógus részvétele a nevelőtestület munkájában,

- a pedagógus részvétele az intézményi dokumentumok készítésében: PP, IMIP, SZMSZ,   Házirend, MÉCS, Szabályzatok (pl. tűzvédelmi stb.),

- a pedagógus iskolán kívüli tevékenységei (Szakmai szervezeti tagság, publikációk, iskolák közötti programok stb.).

Szubjektív vélemények:

- a pedagógus egyéni megjelenése, és  tulajdonságai,

- a pedagógus nevelési módszereinek hatása a tanulókra,

- a pedagógus együttműködési képessége, kapcsolattartása a közvetlen partnerekkel,

- a partnerek véleménye a pedagógusról (diákok, kollégák),

- a pedagógus fegyelmezési stílusa, tanulókhoz való viszonya,

- a pedagógus értékelési gyakorlata (diákok értékelése), kultúrája.

Önértékelés adatai:

Az objektív és szubjektív adatok felhasználásával.

A teljesítményértékelés eljárási rendjének kialakítása 

Minden esetben személyre szóló szöveges értékelés történik, mely fejlesztési célú.

Az elkészült és a tanári kar által jóváhagyott értékelési szempontok után az Értékelési Felelőst és Értékelési Csoportot az igazgató nevezi ki. 

Az Értékelési Csoport készíti el az értékelés dokumentumait és azok feldolgozását.

Célszerű minden tanév elején (szeptember) terhelésmutatót, (leterheltségi mátrixot) készíteni, ami a feladatok egységesebb elosztását segíti a tanév során.

Az értékelés dokumentumai:

- Adatlap (személyi anyag) 

- Önértékelés és véleménykérés (Önértékelő kérdőív, Véleménykérő lap)

- A pedagógus értékelése a vezetőség ill. annak megbízottja és a munkaközösség által  (Óralátogatási Lap) 

- A pedagógusok diákok általi értékelése (Tanulói kérdőív)

A teljesítményértékelési eljárás rendje

A vizsgálat folyamatosan zajlik, és egy tanár esetében (az igazgatón kívül) 

ÉVENKÉNT, FOKOZATOS BEVETZETÉSSELhároméves ciklus után zárul. (Az új belépők esetében az első tanév után.)

· minden munkatársról nyilvántartó lap készül (személyi anyag a munkaügyi osztályról, melyet az első értékelő évben kell elkészíteni, később csak a változásokat beírni),

· az értékelt tanár (szakoktató) egy óráját (gyakorlatát) az Értékelő Csoport -munkaközösség-vezető ill. gyakorlati oktatásvezető, igazgatósági tag, minőségirányítási megbízott - évente legalább kétszer meglátogatja és a megadott kritériumok (óralátogatási lap) alapján értékeli. Az óralátogatások időpontját az érdekelt felek előre rögzítik. Az óralátogatásokat (csak a látogatók és az értékelt részvételével) óramegbeszélések követik,

· évente egy alkalommal (április végén) a tanár (szakoktató) által tanított  csoportok (kivétel az előkészítő és a 9. évfolyam) a tanulói kérdőívek segítségével értékelik a tanár teljesítményét (reprezentatív minta alapján),

· az év végén az érintett tanár (az adott év májusában-júniusában) két különböző típusú – egy önértékelő és egy véleménykérő– kérdőívet tölt ki,

· a tanév végén (júniusban), az összes adat birtokában, (az érintett tanár /szakoktató/ és az Értékelő Csoport tagjainak részvételével) egy Értékelő Beszélgetésre kerül sor, amely során megbeszélik az összegyűjtött adatokból a tanulságokat és kijelölik a fejlesztendő területeket, az egyéni célokat,

· Értékelési Összesítő Lapon ( melyet minden érintett aláírt)  rögzítik a tapasztaltakat és a kijelölt egyéni célokat,

· minden év szeptemberében az Értékelési Felelős tájékoztatást ad a tantestületnek az iskola egészére vonatkozó eredményekről.

A dokumentumok kezelése és az adatokhoz való hozzáférés

Az adatok bizalmas és biztonságos kezelése a vizsgálat egyik kulcskérdése, így erre különös figyelmet kell fordítani. Az érintett tanár az óramegbeszélések után megkapja a kitöltött óralátogatási ívek másolatát, a ciklus végén megkapja a tanulói visszajelzések összesítését, és maga tölti ki az Önértékelő, Véleménykérő valamint az Adatlapot. 

Az Értékelési Összesítő Lap mindaddig nem selejtezhető, amíg a tanár az iskolában tanít. Ha a tanár munkaviszonya megszűnik, a lapot a tanár kérésére át kell neki adni, amennyiben nem kéri, meg kell semmisíteni. Az Összesítő Lap más munkáltatónak nem adható át.

Az adatok felhasználása

Az érintett tanár

· megismerhet minden róla gyűjtött információt és adatot, és bármikor betekinthet a róla szóló dokumentumokba;  

· az igazgatóhoz fordulhat problémái megoldásával kapcsolatban; 

· amennyiben valamiért elbocsátást kezdeményeznének ellene, álláspontja védelmében érvként felhasználhatja az értékelés tapasztalatait; 

· kérheti, hogy referenciák írásakor a munkáltató használja fel az értékelésből származó információkat.

A munkaközösség(gyakorlati oktatás)-vezető

· megismerheti minden, az adott munkaközösségbe tartozó tanár Értékelési Összesítő Lapját; 

· a vizsgálat során megismert információkat felhasználhatja a hatáskörébe tartozó, (munkaközösségen belüli) feladatkijelöléssel kapcsolatos döntéseinek meghozatalához;


A munkáltató (az Igazgató és helyettesei)

· bármikor hozzáférhet minden tanár személyes Értékelési Összesítő Lapjához; 

· az információkat felhasználhatja a tanárok beosztását érintő személyi döntések, valamint a bérezéssel és jutalmazással kapcsolatos döntések meghozatalára; 
· felhasználhatja a vizsgálat során szerzett adatokat az iskola vezetési gyakorlatának javítására (jobb munkamegosztás, az eszközök jobb elosztása stb.); 

· felhasználhatja a szerzett információkat a továbbképzésekkel kapcsolatos döntéseiben; 

· az összesített iskolai adatokat felhasználhatja PR/marketing célokra; 

· köteles engedélyezni az Értékelő Csoport által javasolt továbbképzést.

Az Igazgató nem használhatja fel a vizsgálat során szerzett névszerinti, személyes adatokat és információkat

· fegyelmi eljárás kezdeményezéséhez; 

· elbocsátás kezdeményezéséhez; 

· információszolgáltatási célból sem iskolán belülre, sem iskolán kívülre, kivéve referenciákhoz, a tanár kifejezett kérésére.

8.4. Nem pedagógus dolgozók értékelésének szempontjai és az értékelés eljárásrendje

Szempontok:

- szakmai végzettségei,

- gyakorlatának időtartama,

- a munkához való hozzáállása, munkafegyelme

- a kiadott feladatok elvégzésének minősége

- munkatársakhoz való viszonya, emberi kapcsolatai

- munkaköri kötelezettségén túli feladatvállalások

- titoktartási kötelezettségek betartása

- munkahelyi környezete iránti érzékenység, tisztítása, díszítése

Eljárásrend:

Értékelési ciklus: 3 év (új dolgozóknál az első évben ).

A ciklus során 

· minden munkatársról nyilvántartó lap készül (személyi anyag a munkaügyi osztályon),

· a ciklus vége felé az érintett dolgozó (az adott év  május – júniusában) két különböző típusú – egy önértékelő és egy véleményét kérdező – kérdőívet tölt ki,

· az érintett terület vezetője minden évben értékeli a megadott szempontok alapján a dolgozókat, melyről nyilvántartást vezet,

· a ciklus legvégén (az adott év júniusában), az összes adat birtokában, (az érintett dolgozó és az Értékelő Csoport tagjainak részvételével) egy Értékelő Beszélgetésre kerül sor, amely során megbeszélik az összegyűjtött adatokból a tanulságokat,

· a ciklus legvégén - minden érintett által egyetértően aláírt - Értékelési Összesítő Lapon rögzítik a tapasztaltakat és a kijelölt egyéni célokat.

Dokumentumok kezelése megegyezik a pedagógusok értékelésénél leírtakkal.

Minőségirányítási Program Eljáráskönyv (20).

8.5. Az  intézmény teljes körű önértékelési rendszere (SZÖM)

Az eljárás célja az intézmény adottságainak, eredményeinek felmérése, azok értékelése, a szükséges beavatkozások elvégzése.

A Szakképzési Fejlesztési Program II. keretében történik a Szakmai Önértékelési Modell feladatainak végzése.

2006. november 30.– án fejeződött be az I. szint, a helyzetfelmérés.

A SZÖM   I. szintben csak az eredmény oldali adatokat kellett vizsgálni.

A SZÖM II. szint felméréseit, mely az adottságok oldalt is tartalmazza, 2008. november 30.-ra kell elvégezni. 

Az önértékelés területei:

Az önértékelés módszere: A Szakképzési Minőségbiztosítási Keretrendszer alapján.

Adottságok oldal


Eredmények oldal

1. Vezetés



6. Munkatársak elégedettségével    

                                                                           kapcsolatos eredmények

2. Stratégia




7. Közvetlen partnerek elégedettségével           

                                                                            kapcsolatos eredmények

3. Emberi erőforrás




8. Társadalmi hatással kapcsolatos 

                                                                           eredmények

4. Közvetett partnerkapcsolatok

9. Kulcsfontosságú eredmények

    és erőforrások

5. Folyamatok

Az önértékelés szabályozása: lásd a Minőségirányítási Program Eljáráskönyv (3.).

9. Kommunikáció a partnerekkel

Az eljárás célja a partnerekkel való kommunikáció, az ezzel kapcsolatos panaszkezelés és az intézmény népszerűsítése. 

Közvetlen partnereinkkel való kommunikáció szabályozása

Pedagógus dolgozókkal – vezetői értekezletek, tantestületei értekezletek,

Nem pedagógus dolgozókkal - munkaértekezletek

Tanulókkal – osztályfőnöki óra, DÖK gyűlés, iskolaújság, iskolarádió,

Ellenőrző könyvbe az osztályfőnök írja be: szülői értekezlet, fogadónap időpontját, dicséreteket, büntetéseket. Felelős: nevelési-oktatási igazgatóhelyettes

Szülőkkel – ellenőrző könyv, szülői értekezlet, fogadóórás szülői értekezlet, 

SZMK-val -SZMK összekötő tanár, igazgató, nevelési-oktatási igazgatóhelyettes

Fenntartóval - igazgató, igazgató helyettesek

Kollégiummal-  kollégiumi vezető nevelő tanár

Iskolaorvossal -  iskolanővér 

Bázisüzemekkel -  gyakorlati oktatásvezetők

Tanárképző Intézettel - vezető tanárok 

Lásd a Minőségirányítási Program Eljáráskönyv (10.)

Az iskola eredményes munkáját elismerte a fenntartó (FVM), amiért az

Ujhelyi Imre díjat

adományozta 2007. március 15-én.

10. Intézményi értékelés alapján a működés javításának és folyamatos fejlesztésének rendszere

Az eljárás célja, hogy az iskolánk működése során keletkező problémajelzések, valamint az intézményt érintő külső és belső mérések, belső értékelések eredményei alapján észlelt hiányosságok, hibák, nem-megfelelőségek megszűnjenek, a szükséges javító, fejlesztő, megelőző tevékenységek megtörténjenek.

Az eljárás hatálya kiterjed az intézmény teljes működésére.

Az eljárás során a minőségirányítási vezető feladata a működési problémák, nem megfelelőségek összegyűjtése, és az iskolavezetéssel egyeztetve a megfelelő javító, fejlesztő tevékenységek elindítása.

Működési problémák, nem-megfelelőségek összegyűjtésének módja

Az intézmény napi működésében a dolgozók, tanulók által észrevett működési problémák, nem-megfelelőségek összegyűjtése, feljegyzések. 

Az intézményi működés javításának és folyamatos fejlesztésének részletes szabályozását Minőségirányítási Program Eljáráskönyv (11.) tartalmazza.

MELLÉKLETEK

1. melléklet:
Dolgozói értekezlet jegyzőkönyve (2004)

2. melléklet:
Diákönkormányzati ülés jegyzőkönyve (2004)

3. melléklet:
Szülői munkaközösség jóváhagyásának jegyzőkönyve (2004)

4. melléklet:
Szakértői vélemény az  IMIP elfogadásáról (2004. )

5. melléklet:
Beszámoló az IMIP munkájáról (2006)

6. melléklet:
Vélemények az IMIP munkájáról (2006)

7. melléklet:
Összefoglaló jelentés az IMIP munkájáról (2007)

8. melléklet:
Vélemények az IMIP munkájáról (2007)

9. melléklet:
Jegyzőkönyv a Diákönkormányzat tájékoztatásáról (az IMIP munkájáról és a tanári teljesítményértékelésről) (2007)

10.melléklet:
Jegyzőkönyv az össz-dolgozói értekezletről (az IMIP munkájáról és a tanári teljesítményértékelésről) (2007)

11.melléklet:
Jegyzőkönyv (Sári Lajos szakmai szaktanácsadó) (2007)
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