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1. ALTALANOS RESZ

Az intézmeény bemutatasa

Iskolank dolgozéitdl és tanitvanyainktdl szarmamikden eredményink,
hirneviink és életképességink, amelyet elkotekgigtis és kdzos
munkank alapoz meg. Végzett didkjainkrol megfogadtbtavélemény a

mi munkankrol alkotott vélemény is.

Iskolank a Papai Repiil Hagyomanyépolok Alapitvany fenntartdsabantkauo
szakkozépiskola. Hislleges feladata érettségire épakakképzés. A piaci igények hivtak
életre 2003 évben a GEGE-COMP Szamitastechnikag&ro és Kereskedelmi Korlatolt
Felebssédg Tarsaséag altal alapitott KORSZAK SZAKKOZEPISKOLAT.

Az alapitd kft. 1996—-ban alapvein kdzoktatasi célokkal alakult. 1996 — ban inddtat
Gabor Dénes diskola papai kihelyezett tagozatat, valamint kufizdb termékorientalt
képzések szervezéseét. 199 bHwglalkozik a cég az Orszagos Képzési Jegyzéketl)
szerepd szakmdak oktatasara iranyulé képzések szervezésgmkEmint a Veszprém
Megyei Munkaugyi Kézpont &ltal meghirdetett tanfolyok lebonyolitdsaval, melyhez a
cég a torvenyi élirasoknak megfeléen a nyilvantartasba vételt is megkapta. A régioban
képzései nagy sikerrel indultak, melyet az emeileallgatoi Iétszam is bizonyitott.

A KFT. 1998 nyaran akkreditalt a magyarorszagi ECi#sgakozpontok soraba, mellyel
az oktatas szinvonala eurdpai sirudt valt. Szintén ebben az évben kerllt sésar a
szamitastechnikai szakképzések szakmai gyakorla&@ZAMALK Szakkozépiskola és a
Gabor Dénes diskola megbizasabdl. A Kft. 2000/2001 — es tadleVagiskolaként mar
nem csak gyakorlati képzéseket, hanem az iskolaretidnappali €s esti képzéseket is
végez.

2003 februarjaban megalapitjiak a KORSZAK SZAKKOZEROLAT, melynek
mitkodését ugyanez év nyaran a Veszprém Megyei Onkoymaé bjegyzsje engedélyez.
A rendkivili 6sszehangolasnak és a jol szervezgttdé kdszonhéen mar a 2003/2004
tanévben megkezdtetkddését.

Az intéezmény szakképzesi évfolyamokon éventszir 606re, kovetke# tanévben 120
fore, kapott nikodési engedélyt.

A szakkozépiskola a folyamatosan valtozé piaci yg&hez igazodva széles skalat és
minéségi szolgaltatast kindl érettségizett fiataloknilktve a magukat tovabb képezni



szandékozo febittek szamara. igy elmondhat6, hogy a térség elismezet, szakmailag
meghataroz6 piaci tény&eévé valt.

A jelenlegi helyzet:

A Korszak Szakkdzépiskola alapitd okiratdban faglkalak megfelélen kizardlag
szakképzési évfolyammal (kodik, és szakmai vizsgara késziti fel a tanuldit.
Intézmeényinkben mar érettségizett tanulok oktafabak, a szakminisztériumok altal
kiadott Kozponti Programok szerint, az Orszagos 2€8p Jegyzékben szakmankent

meghatarozott szamu évfolyamokkal.

A hatalyos alapito okiratban szer&égkzakképesitések:

OKJ azonositd

Képzés megnevezése

OKJ 33 761 01 0000 00 00

Newslz (6

OKJ 61 140 01 0000 00 00

Fadttoktatod

OKJ 54 481 03 0000 00 00

INFORMATIKAI RENDSZERGAZDA

OKJ 54 481 03 0100 52 01

Szamitastechnikai szdfpesnelted

OKJ 54 481 03 0010 54 01

Informatikai halézattelegi- és lizemeltat

OKJ 54 481 03 0010 54 02

Informatikai liszerész

OKJ 54 481 03 0010 54 03

IT biztonsag technikus

OKJ 54 481 03 0010 54 04

IT kereskéd

OKJ 54 481 03 0010 54 05

Szamitdégéprendszer-karbanb

OKJ 54 481 03 0010 54 06

Szérakoztatdtechnikaiiszerész

OKJ 54 481 03 0010 54 07

Webmester

OKJ 54 213 04 0000 00 00

MULTIMEDIA ALKALMAZASFEJLESZT

OKJ 54 21304 001054 01

Designer

OKJ 54 213 04 0010 54 02

E-jatékfejlesrt

OKJ 54 213 04 0010 54 03

E-learning tananyagfejle§zt

OKJ 54 213 04 0010 54 04

Multimédiafejlesit

OKJ 54 213 04 0010 54 05

Tartalommenedzser

OKJ 54 481 04 0000 00 00

INFORMATIKUS

OKJ 54 481 04 0010 54 01

Gazdasagi Informatikus

OKJ 54 481 04 0010 54 02

Infostruktira menedzser

OKJ 54 481 04 0010 54 03

Ipari informatikai technikis

OKJ 54 481 04 0010 54 04

Wszaki informatikus

OKJ 54 481 04 0010 54 05

Tavkozlési informatikus

OKJ 54 481 04 0010 54 06

Telekommunikacios informétis

OKJ 54 481 04 0010 54 07

Térinformatikus

OKJ 54 345 06 0000 00 00

Személyugyi gazdalkoddé&jeszio

OKJ 54 345 06 0100 52 01

Személyugyi Ugyittéz

OKJ 54 345 03 0000 00 00

Munkaépiaci szerved, elem#

OKJ 54 345 03 0100 52 01

Munképraci szolgaltato, ligyintéz

OKJ 54 345 02 0000 00 00

Logisztikai Ggyintéz

OKJ 54 345 02 0100 31 01

Anyagbesderz

OKJ 54 345 02 0100 31 02

Arutérit

OKJ 54 345 02 0100 52 01

Veszélyesaru- ligyintéz

OKJ 54 345 02 0001 54 01

Nemzetkdzi szallitmanyozagyintézé

OKJ 52 342 01 0000 00 00

Marketing- és reklamugyiérs

OKJ 52 342 01 0100 52 01

Hirdetési Ugyiritéz

OKJ 52 812 01 0000 00 00

Hostess




OKJ 54 812 02 0010 00 00

PROTOKOLL ES UTAZASUGYINTEZ O

OKJ 54 812 02 0010 54 01

Protokolliigyintéz

OKJ 54 812 02 0010 54 02 Utazasugyiniez

OKJ 54 812 02 0001 54 01 Rendezvény- és konferesezierves
OKJ 54 812 02 0001 54 02 Utazdsszendemenedzser

OKJ 54 345 05 0000 00 00 Szabvéanyiligyi menedzser

OKJ 31 814 01 0000 00 00 Takaritd

OKJ 31814 0101003101

Takaritdgép-kézel

OKJ 31 621 04 0000 00 00

Lotartd és -tenyégzt

OKJ 52 812 02 0000 00 00

LovastUra-vedet

OKJ 54 761 01 0000 00 00

Csaladpedagdgiai mentor

Nemzetkdzi bizonyitvany

ECDL Select (Select START) - informatikai irastu
(Latas- és hallassériilteknek is

das

Tanusitvany

Digitalis Esélyegyerdiség program

Intézményink a 2003-2004-es tanévben kezdte nmiggaesét. Az U OKJ bevezetéséig a

korabbi alapitd okiratban szeréplkzakmak kozil az Informatikus, a Marketing és

reklamugyintéé,

Logisztikai

Ugyinté#, Marketing és reklammenedzser,

Human

controlling tigyinté# illetve a Logisztikai szervézszakképzéseket kinaltuk tanuldinknak.

A 2009/2010-es tanéslt a modulrendszér szakképzés keretében a hatalyoskdaési

engedély alapjan az alabbi szakképesitések megséeezvan mdd iskolarendszerben:

OKJ azonositd

Képzés megnevezése

OKJ 54 481 03 0000 00 00

INFORMATIKAI RENDSZERGAZDA

OKJ 54 481 03 0100 52 01

Szamitastechnikai szadfpesnelted

OKJ 54 481 03 0010 54 01

Informatikai halézattelepi- és zemeltat

OKJ 54 481 03 0010 54 04

IT kereskéd

OKJ 54 481 03 0010 54 05

Szamitdégéprendszer-karbanb

OKJ 54 213 04 0000 00 00

MULTIMEDIA ALKALMAZASFEJLESZT O

OKJ 54 213 04 0010 54 03

E-learning tananyagfejle§zt

OKJ 54 345 03 0000 00 00

Munkaépiaci szerved, elem#

OKJ 54 345 03 0100 52 01

Munképraci szolgaltato, lgyintéz

OKJ 54 345 02 0000 00 00

Logisztikai Uigyintéz

OKJ 54 345 02 010031 01

Anyagbesderz

OKJ 54 345 02 0100 31 02

Arutérit

OKJ 54 345 02 0100 52 01

Veszélyesaru- ligyintéz

OKJ 52 342 01 0000 00 00

Marketing- és reklamugyiérs

OKJ 52 342 01 0100 52 01

Hirdetési ligyiritéz

OKJ 54 812 02 0010 00 00

PROTOKOLL ES UTAZASUGYINTEZ O

OKJ 54 812 02 0010 54 01

Protokolliigyintéz

OKJ 54 812 02 0010 54 02

Utazasugyiniez

Alapértéknek tekintjiik a szilard alagineltséget, valamint az értékalapu tudas biztodissa

szakképzésben résztéetanulok szamara, amely letheé teszi, hogy felkésziljenek az

élethosszig tarto tanulasba val6é bekapcsolddasba.



Az intézmény minsségfejlesztési multjanak bemutatasa
Intézményink mibségfejlesztési tapasztalatokkal nem rendelkezik.

Munkank soran fokozott figyelmet forditottunk azdeglekben is a szabalyozottsagra,

a kialakitott normak kdvetkezetes megvaldsitasara.

Az elmult tanévekben a COMENIUS négeégiranyitasi palyazatokon két alkalommal
vettiink részt, mindkét esetben a Tanacsado cégpeittenikodve. Palyazatunkat

azonban mindkét esetben elutasitottak.

A kollégak kozétt akadnak néhanyan, akik munkakbéikkapott, vagy vallalt
feladataikb6l addédoan a ndigégfejlesztés néhany gyakorlati elemével mar

talalkoztak.

Belss kezdeményezésre tortént az elmult években tagaléeibi elégedettségmérés,

amelynek tapasztalatait a fejlesztés érdekéberkegyénk hasznositani.



A minéségugyi rendszer dokumentumainak felépitése

Az Intézményi Mibségiranyitasi program (MIP) tartalmazza az intéameén
minéségfejlesztési  rendszerét, valamint &siégpolitikgjat, amelyet a
mindségpolitikai nyilatkozatban tesziink kozze.

A mingéségugyi dokumentacios rendszer ledfedgintjét az Alapitd okirat, az MIP, a

Pedagdgiai Program (PP) és a SzervezetiidNesi Szabalyzat (SZMSZ) képezi.

Az intézmény Pedagdgiai Programja az intézményégjia dokumentuma, amelynek

megvalosulasat, végrehajtasat az MIP tamogatja.

A minéségugyi dokumentumok egymashoz vald viszonyat az abbi abra

szemlélteti:
Alapit6 okirat
MIP
(minéségpolitika,
PP minéségfejlesztési
rendszer)
Eljarasi utasitasok,
SZMSZ folyamatleirasok,
szabdalyzatok
Hazirend -
Munkautasitasc
Egyéb .
szabalyzatok, Bizonylatok,
dokumentumok feliegyzések



Az MIP miikodtetése
Az intézmény mifiségiranyitasi programjanakikodtetéséért az igazgato a fékel

A feladat magvaldsitasara az igazgato deé@yfejlesztési csoportot hoz létre. A
csoport vezéie az iskolavezetés munkajaban egyenrangu parimerkesz részt.

Feladata az MIP-ben meghatérozott folyamatok koditdsa és felligyelete.

A minéségfejlesztési csoport félévente beszamol az alkaiiti kornek végzett
munkajarél, a mibségfejlesztés érdekében kidolgozott javaslataamoVégrehajtott

valtoztatasokrol.

Az MIP felllvizsgalatdt 5 évenként, ill. a torvénwlsirasoknak megfeléen

végezzik el.

Felelosségi matrix

Az intézményben zajlé folyamatok eredménydikatetésert az intézmény egy-egy

dolgozgja a feldis.

A felel6sségi matrix mutatja, hogy mely kulcsfolyamatnala kjazdaja.

Szervezeti egyséq, vagy folyamatgazda  Szervezetysgpy, vagy folyamatgazda

A intézményvezét G minsségfejlesztési csoport tagja
B igazgatd H gazdagagi vezét
C igazgato |  gondnok
D igazgatd J DOK vezebje
K

E mimségfejlesztési csoport vedpt mindségfejlesztési csoport tagja

F  mindségfejlesztési csoport tagja




Stratégiai tervezés

Vezebi ellendrzés és értékelés

Az intézmeny nikbdésének értékelése

IrAnyitott dnértékelés

g |eINE

Az intézmeény bels mikddeési rendjének
biztositasa

6. Partneri kapcsolatok ikGdtetése X

7. Kommunikacio a partnerekkel X

8. Partneri elégedettségmeérés

9. Panaszkezelés

10. Eréforras, gazdalkodas X X

11. Biztonsagos intézmény X X

12. Oktatas-nevelés X XX
13. Az intézmény nikodtetése XX

Fenntartoi minéségpolitika intézményre vonatkozo feladatai

Az oktatassal kapcsolatos elvarasok

» Minden iskola tegyen lépéseket az alapkészségekkulaskompetencidk

fejlesztésére, a kodzismereti targyak oktatasi swialdnak emelésére és
minéségének fejlesztésére, tarsadalmi és mutk@iaci beilleszkedést igényl
ismeretek, készségek (allaskeresés, kommunikaoyd,igmeretek) atadasanak
fejlesztésére.

Az eléz6 pont érdekében az iskoldk fektessenek nagyobbskfrigaz egyéni
tanulasi utak tdmogatasara, ennek intézményi mdds@mak kialakitasara,
biztositva az esélyegyéiseget a kulonbde csaladi hattérrel rendelkézs a
kilonb6d helyzetben 16§ gyermekek szamara.

Torekedjenek az intézmények a nyelvi kultira sziiml@nak emelésére, ennek
erdekében a nyelvvizsgak szamanak novelésére, lai gyettségi eredmenyek
javitdsara, a tanuldok nyelvhasznalatanak biztagsidases az alkalmazhato,

hasznalhatdé nyelvtudas birtoklaséara, a nyelvszadelagégusok maodszertani



kultaragjanak fejlesztésére, a nem nyelvszakos pEylepk nyelvtudasanak
emelésére.

» Torekedjenek az intézmények az informatikai kultszénvonalanak emelésére,
a pedagogusok korében a felhasznaloi tudas feglesia, a tanuldk szamara az
informacioszerzéshez és a tanulashoz szikségedelek biztositasara, az
informatika gyakorlat és felhasznal6 kézpontu ddata.

» Biztositani kell az egyéni tanulasi utak tamogataka tehetséges tanulok
szamara a tantervi atjarhatésagot, a tehetséggasij@ emelt szititérettsegi
megszerzését, a tanulmanyi versenyeken eredményésetvevk szamanak
novekedését.

» Jelenjen meg a varosi sajatossagok es az intéezméyinyezet
figyelembevételével az intézményi pedagogiai progieban, helyi
tantervekben az egészségnevelés és a kornyezardutadolkodas fejlesztése.

» Segitsék, thmogassak és fektessenek hangsulydiisk@z egész életen at tartd
tanulasra, nyujtsanak tantervi, oktatasi kinalaiegkmai programot a feitiek
részere.

» Fejlesszék a munkaepiaci beilleszkedést a sikeres munkavallaloi [Ethe
szlikséges kulcskompetenciak fejlesztésével.

A neveléssel kapcsolatos elvarasok

Fektessenek nagyobb hangsulyt az intézmények:

» a prevencios tevékenységekre, a veszélyeztetédinakasi problémakkal kiaad
gyermekek, tanuldk itbeni felismerésére, megfalelellatasara, a devians
viselkedés kialakulasanak megmgdsére,

» arra, hogy az alkalmazottak elsajatitsdk és hggkn& konfliktuskezelési
technikakat, valamint arra, hogy azokat tovabbadjéknuldk szdmara,

» a gyermekvédelmi munka bélsszabalyozottsagara, a gyermekvedelmi
felelosok, osztalygnokok szakmai tovabbképzésére, az egyes intézméayek
mas gyermekvédelmi szervezetek kdzotti egydikiésre, a kommunikacio és
az informéacidéaramlas javitasara,

» a tarsadalmi egydttélés szabalyainak elsajatifiedas a  tolerancia,

empatiakészség, masok iranti tisztelet és beilkxszdi képességek fejlesztésére.
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Az oktatasszervezéssel, intézményiikodessel kapcsolatos elvarasok

>

Biztositsak az intézmények a kdzoktatasi informacegndszer iikddtetéséhez

a megfeled személyi feltételeket, a feladatfinanszirozashmikséges pontos,

megbizhaté adatszolgaltatast, az egyiikipdéest, az intézményen bellli
rendszermikodtetk k6zotti felebsség- és hataskdrmegosztast.
Minden intézményben tkodjon olyan didk-onkormanyzat, amely képvigel

keresztil aktivan részt vesz az intézményi és atdeidi dontés-ékészitésben

és legitimen képviseli a didksag érdekeit.

Az intézményvezékkel kozosen kialakitott egységes jogértelmezéseletkin

beltl minden intézmény torvényeselrtikiidjon és kilonos figyelmet forditson a

tanul6i jogok érvényesilésére, A fenntartdé bevomjgogértelmezést kivano
esetekbe az igazgatét és a nétedtilet képviséjét valamint a

diakbnkormanyzat képvisgét.

Minden intézmény tegyen lépéseket afelé, hogy wmi&al legyen az Eu
projektekben valo részvételre.
Minden intézmény hatarozza meg és dokumentélja arézmenyi

kulcsfolyamatokat.

Az intézményvezetés partner legyen az elektronikugateraktiv

kommunikaciéban, a fenntartoval vald hivatalos Ieapattartas es

informacioaramlas elektronikus uton térémegvalositasaban.

A Szakkozépiskolakra vonatkozo specidlis elvarasok

» A palyaorientacios szakaszban biztositsa a szakipadsk, a szakmai alapozo

képzési szakaszban a szakmak bemutatasat, valasZia.

Regionalis szinten 0ssze kell hangolni a szakmdialtai munkat annak
érdekében, hogy biztositani lehessen a szabad aza&m iskolavaltast, az
atjarhatésagot az iskolarendskeizakképzeést folytaté szakképmtézmeények
kozott.

Szorosabban egyutt kelltikddni a szakmai szervezetekkel, a hasonld profilt
iskolakkal, kulondsen a gyakorlati képzeés terlletélamint a munkaérpiaci
igények kielégitése érdekében a gazdasagi kamdrakkaunkaadoi

szervezetekkel.
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> Uj ismeretek, Gj technologidk és (j moédszerek afleddsa és beépitése a
pedagogiai-szakmai munkaba, széles tikdkonvertadlhaté szakmai tudasra
felkészités a nemzetkdzi egyltikdidés €s a munkaerszabad aramlasanak
biztositasa érdekében.

» A munkae6é mobilitds tényleges érvényre juttatasa érdekébeszakmahoz
kapcsolédd szakmai idegen nyelvi ismeretek és &nsaia mobilitAshoz

szukséges kommunikacios nyelvoktatas fejlesztése.
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2. AZ INTEZMENY MIN OSEGPOLITIKAJA

Az intézmény képzési szerkezete

Erettségire épilszakképzéseink a piaci igényeknek megéeiela 2009/2010-es tanéit
nyolc szakmacsoportban folyik:

Oktatas

Kereskedelem—marketing szakmacsoport, tizleti adatidicio
Szocialis szolgéltatasok

Informatika,

Kdzgazdasagtan

Vendéglatas-ldegenforgalom

Mezégazdasag

Egyéb szolgaltatasok

Az intézmeény nevelési elvei

A jové nemzedékének neveléséhez, oktatdsahoz — kdrngkzatuldink, a tarsadalmi
elvarasok ismeretében — az alabbi alapelveket dmtde meg, mint mindennapi

tevékenységunk iranymutatoit:

a humanista értékeken alapul6 tanuloi személysigestkibontakoztatasa,

korszeti szakmai niveltség alapjainak elsajatittatasa,

az esélyegyefibég biztositdsa minden tanulé szadmara, hogy megdmsse azt a
maximalis tudast, melynek elérésére egyénileg képes

a tanulni tudd, a tudast megbedésiludasat a gyakorlati életben alkalmazni tudé, a
gazdasagi, tarsadalmi, kornyezeti valtozasokreottyibnalld életvitelre képes tanuldk
nevelése,

a tanitasi-tanulasi folyamat rendszeres élieése és értékelése.

Az iskolai neveb-oktatd munka céljai:

korszeti, a gazdasagi, tarsadalmi, munkapiaci igényekhez igazodd szakmai
(kbzgazdasagi, marketing, tigyviteli, informatikaiapmiveltség elsajatittatasa,
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az egyetemes és nemzeti értékeket fontosnak tamddlern eurdpai szellemiséggel
rendelked, a nemzeti és iskolai hagyomanyokat istnerzeket vallalé és
tovabbfejleszi tanuldk nevelése,

testileg fejlett tanuldk nevelése, akik ismerik ordtus képességik szintjét, ennek
fejlesztésének vagy fenntartasdnak maodjat, isneetdstnevelés és a sport egészségugyi
€s prevencios értékeit és egészséges modon élnek,

lelkileg fejlett tanulok nevelése, akik megfélelonismerettel és 6©nbizalommal
rendelkeznek, van sajat akaratuk, ismerik képesisgtgdehetségeiket és képesek
Onallo életvitel kialakitasara, az élet szeretetiseteletére,

onalléan gondolkodd, céltudatos, féldéggel cseleky munkavégzésben, a tanulasban
kotelességtudo, pontos, kitartd, dontéseibendssélgteljes személyiség kialakitasa,
szepérzékkel, izléssel rendelkgzanagyarul szépen beséglkdrnyezetére igényes,
tarsaival, szlleivel, a fefittekkel tolerans, egyittéztisztelettudd tanuldk nevelése,
olyan kdz6sségi ember kialakitasa, akinek egésataggsat athatja a kozosségért valo
felelossegvallalas, aki tudatos fegyelemmel illeszkedikabkdzosségbe, megbecsiili
tarsai munkdjat és a k6zosseg erdekében aktivgozibk)

olyan kovetelmények, szabalyok, normék kialakitaselyek értelmesek, hasznosak az
egyén és a kozOosség szamara egyarant és amelyelkltink megértenek, elfogadnak,

azokkal azonosulni tudnak.

Az iskolai nevebmunka célja olyan értékek kozvetitése és migjise, amelyek
egyrészt a tanuldk személyiségére, tanulmanyi etagieire, masrészt a tanuloi és
intézmeényi kdzosségben tortemevekenységeket kovien a csaladra, a #z:bb és

tagabb tarsadalmi kdrnyezetre is pozitiv hataskgrgdnak.

Ennek érdekében az iskola:

Tiszteletben tartja a tanulok jogait — olyan forlkabmikddtet, amelyek révén a tanuloi
jogok teljes kit ervényesitésére és védelmére van maod.

Figyelembe veszi a didkok javaslatait és készemfkes problémak megoldasara.

A kolcsondsen gyumolcsézhumanus tanar-didk kapcsolat réieagse és ésitése.

Az egeészséges kornyezetet €s az életkorhoz igamerti@lés feltételeit az iskola
kovetkezetesen megvaldsitja.

Kdvetkezetesen képviseljuk azt az elvet, hogy aikemmber szabadsaganak a tduf
korlatia a masik ember szabadsaga — ennek alapfelté@ rend, a tolerancia, a

szemelyiség tisztelete.
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Fontos szerepet kap az emberi méltésag, az egyétiszéeletben tartdsa, a kreativitas
kibontakoztatasa.

A tanul6 rendszeres és kieldginformaciot kap a személyét és tanulmanyait &rint
minden kérdésben. Szervezett formaban gyakorolhatgyetértési, dontési,
véleményezési és javaslattételi jogait.

Az iskolai kotelezettségek teljesitése nem sértadinuldk személyiségi, cselekvési
szabadsagat, csaladi és maganélethez valo jogat.

Mindannyian — tanarok és diakok- félseék vagyunk dnmagunk, egymas és az iskola
egészének fejdéseéért, az iskola értékeinek, hagyomanyainakérmégeért, a vallalt,
vagy rank bizott feladatok fetedségteljes elvégzéseéért.

A nevebtestllet tagjai személyes példamutatassal, az nadkaltt pedagdgia
modszerekkel segitik a tanuldk helyes szemlélet&rmakitasat, formalasat.

Az iskola felebssége, hogy a tanulék magatartasarél, szorgalméaadliimanyi
munkajardl a kozoktatasi térvényben foglalt modsrnddben tajékoztassa a sékiet.

Az iskola ebseqiti és értékeli a kivalo teljesitményt.

Minden feltételt biztositunk az atlagos és az adkdti teljesitmény didkok szamara,
hogy eredményesebbek legyenek.

A teljesitmények kovetkezetes értékelésével mqtika jobb eredmények elérését.

Az iskola figyelmet fordit arra, hogy az egyéni &épegek minél teljeseb kdrben
bontakozzanak Ki.

Az iskola segiti a tanuldk tarsadalomba valé bsikedését és hangsulyt helyez az
altalanos emberi, az eurdpai, a nemzeti és a |kdddeténelmi értékek elfogadasara,
azok idbszeli alkalmazaséra.

Iskolank nyitott a tarsadalomban, a nagyvilagbamian keletkez olyan valéosagos
szakmai ertékekre, amelyek az iskolai nevelésikcélegvalositasat &eqitik.
Intézményilnk fontos alapelve, hogy a fenti neveddstk csak akkor érik el a kivant

eredményt, ha az iskola és a $kikozo6tti kapcsolatos folyamatos és kétiranyd.
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Intézményi minéségpolitika

1. A Korszak Szakk6zépiskola, mint szakképatézmény elkdtelezi magat, hogy
minden tevékenységében a partneri igények teljasKiélégitésére torekszik.

2. A Korszak Szakkozépiskola kors#eszakmai ismeretekkel rendelkeza tanulni
tudd, a tudast megbecsiiltudasat a gyakorlati életben alkalmazni tudé, a
gazdasagi, tarsadalmi, kdrnyezeti valtozasokraottyitnallo életvitelre képes
tanulok nevelését tartja élileges feladatanak.

3. Az intézmény vezetése tudatositja valamennyi muémgaban a vonatkozo
jogszabalyok, a szakmai elvarasok, a kdzésen malff@gott nevelési elveink
kovetkezetes megvaldsitasanak fontossagat.

4. Minéségceéljaink meghatarozasanak alapja a partnerakisl és elégedettsége.

5. A vezetés a szervezet céljait lebontja szervezpts@gekre, egyénekre, hogy

minden alkalmazott hozz4jarulhasson a célok megitakahoz.

6. A szervezeti célok meghatarozdsa, a fontosabb skktéebkészitése az
alkalmazottak bevonasaval torténik.

7. Az intézmény tamogatja a kollégak képzesét, onksizéaz innovacios
folyamatokat, biztositja és 0sztonzi a hatékony kauagzés feltételeit, méri a
munkatarsak elégedettségét.

8. Az iskola dolgozéi elkotelezettek a msegi munka, a folyamatos
intézményfejlesztés, a partnerkbzpontikadés irant.
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Kildetésnyilatkozat

Az iskolai nevedmunkank célja olyan értékek kozvetitése, amelyektaauldk
személyiségére, tanulmanyi eredményeirejgre, a tarsadalmi kdrnyezetre pozitiv hatast
gyakorolnak.

A fenti értékek kozvetitése a tananyagon, a szexaghgldaadason, az iskolai kérnyezeten,
az iskoldban rendelkezésre allo I€éiségeken keresztll torténik.

Iskolank nyitott a tarsadalomban, a gazdasagban,oktataspolitikaban végbem&n
véaltozasokra.

Célunk, hogy tanuldink korszer szakmai nveltséggel rendelkéz 6nmagukra és
kornyezetiikre igényes, kulturélt egészséges tagjgenek a tarsadalomnak.

Kiemelt célunk, hogy a nyelvoktatasban, az szakkégizésben versenyképes tudashoz
juttassuk tanulGinkat.

Szakképzésiinkben a munk&piaci igényekhez rugalmasan alkalmazkodd ismeettek
kdzvetitlnk.

A valasztott szakmacsoportokban a legkorzieismeretek atadaséara torekszink.

A tanuldkkal szemben magas kovetelményeket tdmalsztktatasunk ugyanakkor
tanul6kbzpontl és huménus.

Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy tanuldink@ndéran kivili foglalkozasok keretében
minél teljesebben kibontakoztathassdk személyisdgikgyenek fogékonyak ne csak a
szakma irént, de a kulttra, sport és az iretés irant is.
Céljaink meghatarozaséanal az intézmeény sajatodg#igaipartneri elvarasokbdl indultunk ki.
Munkankat szolgaltatdsnak tekintjuk, amelyet akkolunk egyre magasabb szinvonalon ellatni, ha

képesek vagyunk a folyamatos megujuladsra, a tovéid#isre, a miségiranyitasi rendszer
hatékony nikddtetésére.

Czotter Szilvia
Igazgato
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Intézmeényi minéségcelok

A nevelési, oktatasi feladatainkat olyan szinvonalégezni, hogy a 13. évfolyamon

minden évben tuljelentkezés legyen.

A Kereskedelem-marketing szakmacsoportban a szabanyitvany megszerzéseig a
tanulok 65%-a szerezze meg az ECDL vizsgat, min@demlonk rendelkezzen a
legalapveibb szamitastechnikai felhasznaloi ismeretekkel.

Erettségizett tanuldink 60%-a tanuljon tovabb veesboktatasi intézményben.

Végzs tanuldink legalabb 10%-a jelentkezzendelgatasi intézménybe.

Az esélyegyerdiség biztositasaval, a hatranyos helfyzetnulok segitésével el kell

ernunk, hogy a lemorzsolodasi adatok ne romoljanak.

A tanuldéink 50%-a szerezzen legalabb alapfoki nwebga bizonyitvanyt angol vagy

német nyelvbl.

Késziljon tanuloi elégedettségmérés a 2006/200#&r8vben, majd azt kovetn

legalabb kétévente.

Késziljon dolgozéi elégedettségmeérés a 2006/2007aasvben és azt koven

legaldbb haromévente.

A minéség irant elkotelezett, a partnerekkel egyiiitous alkalmazotti kdzosség

kialakithsa — a megvalésitagidrtama 3 év.

Az intézményi szint értékelési rendszer kiépitése ésikidtetése — megvalositas

idotartama 3 év.
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Jovokép
Intézményinknek szakkozépiskolaként 6dleges feladata tovabbra is a szakmai

vizsgara felkészitnevelés és oktatas biztositasa.

Az ismeretkozvetités tanulékézpontl, magas szinupmamunkaei-piaci igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo, nyitott az oktatas, a asfrgl valtozasaira.

A képzés keretében altalanosartivelt, korszeii szakmai ismeretekkel rendelkez
testileg, lelkileg harmonikusan fejlett, a tanulagudas megszerzése irant elkotelezett,
kulturaltan viselked tanul0k oktatasat, nevelését tartjuk fontosnak.

Munkank mirbségi szinvonalanak emelése érdekében a munkakgetisg®/abbra is
dsszehangoljak tevékenységiket, adbeiformaciéaramlast hatékonyabba tesszik.
Kollégaink rendszeresen részt vesznek a tovabbkéked, hogy munkajukat a

legkorszetibb kovetelményeknek megfebein végezhessek.

Intézményinkben a tovabbiakban is nagy gondot tiomili arra, hogy kulturalt

kornyezetben, korszéeszkdzokkel végezhessik munkénkat.

Tovabbra is mkddtetlink olyan szabadid foglalkozasokat, amelyek nevelési céljaink

megvalodsitdsaban eddig is hatékony segitségetgéieh szamunkra.

Arra torekszink, hogy a sz, a diakok és a pedagogusok kozotti egyiikidués

eddig jol mikdds forumait megtartsuk és azokat Uj tartalommal tidtsieg.
Akkor lesziink a jotben is eredményesek, ha a kollégak elkotelezettigtyamatos

fejlesztés, a kdzosen kialakitott értékrend irdnfeladatainkat szervezetten, egymas

munkajat tamogatva oldjuk meg.
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3. MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZER

Intézményink a fentiek megvalésitasa és segit@kéen olyan mifségfejlesztési

rendszert épit ki ésifkodtet, amelynek segitségével képessé valunk:

a partnerkdézpontu tkédésre, a folyamatok szabalyozasara,

a szabalyozott folyamatok, partnerek elvarasaipuddafolyamatos fejlesztésére,

a szervezeti kultira tudatos épitésére, valamiolyamatos fejlesztésére az intézményi

élet résztvedinek elvarasa alapjan.

A minéségfejlesztési rendszer

kiépitése iskolank életénak itt dolgozok

gondolkodasmodjanak atalakulasat igenyli. Intézriékydolgozoi tisztaban vannak

azzal, hogy tbbbéves, komoly bekstforrasokat igényl programot kivanunk kiépiteni

és mikddtetni, amelynek sikeréhez — a vézatikotelezettségen tul — a nedstiilet

aktiv tamogatasara is szukség van.

Intézményi kulcsfolyamatok

Az intézményi mikdségcelok hatékony megvaldsitasa érdekében azomokitaz

intézmeény kulcsfolyamatait, amelyek a kdvetkez

KULCSFOLYAMAT

A FOLYAMAT SZABALYOZASANAK
HELYE

Beiskolazas

Beiskolazasi szabalyzat

Didkénkorméanyzat rtkodése

DOK Szervezeti és tikodési Szabalyzata
Eves munkaterv

Dokumentacidk kezelése

Iratkezelési Szabalyzat

Gazdasagi tervezés, gazdalkodas, beszefzés KdatédgvEves beszamold

Infrastruktira nikodtetése

Hazirend

Iranyitott dnértékelés

MIP / Iranyitott 6nértékedzabalyai

Munkatarsak értékelése

Kiemelt munkavégzésert jar0 kereg
kiegészités felhasznalasanak szabélyai

Munkatarsak képzése

Tovabbképzési és beiskolarasi t

Oktat6-neval munka tervezése

PP / Eves munkaterv
Tantargyfelosztas

Osztalybnoki munka

Osztalytnoki munkaterv
Eves beszamolo6

Partneri igény és elégedettség mérése

IMIP
A partneri elégedettségmeérés szabalyai

Tanari munka

Szervezeti éqikbdési Szabalyzat

Tanulék értékelése

PP

Vezebi ellendrzések

MIP / Az ellebrzés belé rendje

Vizsgak szervezése

Vizsgaszervezés szabalyai
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Vezetés elkotelezettsége és félesége

A minbéség elérésében, barmilyen eégfejlesztési rendszerben gondolkodjunk is a
szervezet vezetésének kulcsszerepe van. Az int§znezebjének el kell sajatitania
azokat az () kovetelményeket, amelyek segitségé@vedzervezet eredményes e€s

hatékony miségfejlesztés kiépitésére és napi alkalmazasar&épes.

A mingségért eldsorban a vezét terheli a feledsség. Elengedhetetlen a véiet
elhatarozas, elkotelezettség. Feédskeg terheli az intézmény vejét a

mindségfejlesztés iskolai rendszerének kiépitésébemikgdtetésében.

Ennek megvalésitasa érdekében:

az intézmeényvezetés kinyilvanitja elkotelezettsegétiniség, a mihségfejlesztés

terén,

betartja az intézmény tkodését szabalyozé kdlsés bel§ jogi normakat, a

szabalyozodk élirasait,

elkészitette az iskola kuldetésnyilatkozatat, Pédeg Programjat — ezt megfedel
idokozonkeént fellilvizsgalja — éves munkatervét, dsggpolitikajat, megfogalmazta

a minségpolitikai célokat,

kinevezi az intézmény miségugyi vezéijét, megbizza a miésegugyi csoport

tagjait,
minéségfejlesztési rendszert épit ki,

biztositja a fentiekhez a sziikséges@rasokat.
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Jogi kdvetelmények

Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az skébbtét szabalyozdé dokumentumok
— torvények, kulonbdz szinti rendeletek, a fenntartd, vagy az intézmény dels
szabalyoz6i — minden munkatars szamara hozzaé&hdegyenek, azokat mindenki

ismerje meg, munkakoéri feladatainak ellatdsa sarénvonatkozo élrasokat tartsa be.

A hozzéaférhebség biztositasa
Az intézményi nikddést szabdalyoz6 kiflsjogrendszer elemei, a torvények és a
rendeletek az iskola altal megrendelt CD jogtarb@egtekinthetek. Ez a joganyag

hozzaférhdt az igazgatoi irodaban, az igazgatdhelyetteselaak éskolatitkariban.

Intézmeényink mikodését szabalyozé alapvét jogi dokumentaciok listaja és
hozzaférhetisége:

Dokumentum megnevezése Forméja Megtekinthét
Alapit6 okirat nyomtatott lgazgato, titkari
Szervezeti és kkodési nyomtatott laazaats. titkari
Szabalyzat elektronikus gazgato,

Lo nyomtatott g
Pedagogiai Program eiektronikus lgazgato, titkari

- nyomtatott g
Hazirend eiektronikus lgazgato, titkari

e nyomtatott g
Mindségiranyitasi Program elektronikus lgazgato, titkari
Munkavédelmi Szabalyzat nyomtatott Igazgato, titkar
Tizvédelmi Szabdlyzat nyomtatott Igazgatd, titkari
Gazdalkodas folyamatat nyomtatott lgazgato, titkari
szabalyozé dokumentumok y gazgato,
Intézményi Ugyintézeés et gs
dokumentuma nyomtatott lgazgato, titkari
Toyabb k €pzesi program es nyomtatott lgazgato, titkari
beiskolazasi terv

Szamitégépen tortéd tarolas, kezelés:

Az intézményi dokumentumok kdzul minden partnemsad@ hozzaférhévé tesszik az

Pedagogia Programot, a Szervezeti ékddési Szabalyzatot, a Hazirendet és az intézmeény

minéségpolitikajat.
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Dokumentumok kiadasa, kezelése

1.Az iskolaba érkez hivatalos kildeményeket az igazgaté vagy az almadagbizott
dolgozé bontja fel.

2.Minden beérkezett hivatalos iratot (lgyiratotlalamint az iskolaban hivatalbol
kezdeményezett, intézkedést igényligyiratot, jegyékonyvet iktatobélyegz
alkalmazasaval iktatni kell.

3.Az iskolaban az iratkezelési szabalyzat alapjéenik az Ggyiratok csoportositasa.

4.Az iratok elintézése és tovabbitasa

Postabontaskor a postabontdst wégzemély az iratot lattamozza. Rairja az
elintézésert felékt, hataridt, tgyintézési teerddket.

Az iskolatitkar a beérkezett iratokat iktatja. Einésért feléls személyeknek az
Ugyiratot kiadja, az irat hataftice tortérd elintézését figyelemmel kiséri. Végzi az

iratok irattari lerakasat.

A dokumentumok kezelésére vonatkozé szabalyozas dszere

s A gt A feladathoz tartozé A folyamat
Miikddeési terilet . . X .
tevékenységek szabalyozasanak helye
Intézményi dokumentumok
Jogi kdvetelmeények A dokumentumokMIP
hozzaférhdisége
s Iktatas
Dokurpentumok kiadasa Iratok tovabbitasa Iratkezelési szabalyzat
kezelése .
Iratok me@rzése
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Stratégiai tervezeés

Az iskola kiemelt céljai, alapfeladatai egyediveassa, az iskolahasznalok szamara
megkulonboztethévé teszik a kdozépiskoldk kozoétt. Az iskola kiemedljai — a PP-ban

megfogalmazott alapelvekkel és hosszu tavu cékainisszhangban a kdvetkéz

A fenti értekek kozvetitése a tananyagon, a szessélyeldamutatason, az iskola
egészén keresztll.

Az ismeretkOzvetités tanulékdzpontisagaval magdeveazalli, a munkaé+piaci
igényekhez rugalmasan alkalmazkodd, az oktata®adsdaira nyitott, eredmeényes és
hatékony szakmai munka megvalositasa.

Az iskolaban folyd nevétoktaté munka eredményeként kreativ, idegen nyelvek
beszéb, mivelt &llampolgarok képzése.

Az iskola tolerans, erkdlcsos, fejlett érdekervéitpecs egyuttrikodési képességekkel
rendelkes tanuldkat adjon a demokratikus Magyarorszag szamar

Az iskola alapcéljanak tekinti az intézményben ttdniszakmai tovabbképzéseinek
biztositasat.

Korszefi elméleti és gyakorlati szakmaiineltséget biztositson.

Logikusan gondolkodd, j6 problémamegoldé készseggeformatikai tudassal
rendelked tanulokat képezzen.

Korszefi elméleti és gyakorlati ismeretek biztositdsa azallébn egészséges
életvezetéshez.

Kdrnyezetkimé& magatartas megvalositasa egyéni és kbzossegsagyarant.
Kllonb6d szocialis és kulturalis hattérrel rendeletanuldk esélyegyetbégének
biztositasa.

Az intézmény altal megfogalmazott miség folyamatos biztositdsa a rendszeres,
kovetkezetes ellémzés, mérés, értekelés alkalmazasaval

Az iskola eszkbdzallomanyanak folyamatos javitasas#efisitése, bvitése.

Az intézményi célokbdl eréd neveb-oktatd munkénkkal kapcsolatos feladatainkat,
illetve végrehajtasukat az alabbiak szerint hatarkaneg
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Rovid tavu feladatok (1 év)

Megnevezés

Szabalyozas helye

Nyelvi projekt folytatasa

PP, tantargyfelosztas

A tanulok érdelddési korének megfele

csoportok, sportkdorok és onképzkorok| PP, éves munkaterv

szervezeése, vezetése

Differencialt képességfejlesztés biztositasa

PP

Iskolai rendezvények, megemlékezések

szervezése, lebonyolitasa

Versenyekre felkészités, versenyeken VEMes munkaterv

részvétel biztositasa

Tanulmanyi kirandulasok, konfererncia
szinhaz- és muzeumlatogatasok szervezé

A
S‘%ves munkaterv

Drog- és linmegebzési, Voroskereszte
programok szervezése

EE)sztélly’ﬁn('jki munkaterv

Palyazatok figyelése és elkészitése

Szakmai tanartovabbképzéseken,

tanfolyamokon, konferenciakon valo
részveétel biztositasa, az iskola igényeinek
figyelembe vételével

Szakmai munkahoz nélkilozhetet
szakfolyoiratok, szakkényvek biztositasa

Ff{]o'ltségvetés

Didknap szervezése

DOK munkaterve

Mulasztasok kovetkezetes szamonkérése

PP, ogirtakifmunkaterv

SZMSZ

Minéségfejlesztési csoport l1étrehozasa |A mindségfejlesztési csoport w(kddési

szabalyzata

Kbzéptavu feladatok (2-3 év)

Megnevezés

Szabalyozas helye

Palyaorientacios feladatok ellatasa szl
szerint 13. és 14. évfolyam végén

]s-?Fg osztalyfnoki munkaterv

Idegen nyelv oktatasanak fejlesztése
érdekében meglévkilkapcsolatok apolasgylunkaterv

Ujak felkutatasa

Minéségfejlesztési rendszer kiépitése

bddiégirdnyitasi program

Nevelést-oktatast sefit eszk6zok

korszefisitése, Bvitése, karbantartagagoltségvetés tervezése

potlasa
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Hosszu tavu feladatok (3 éven tuli)

Megnevezés Szabalyozas helye

Tovabbtanulasra val6 felkészités PP, munkatervek

Munkaba allashoz szikséges ismere{s:k AL
f o oz sztalybnoki munkaterv
megszerzéséneksskgitése

Legalabb egy komplex ugyviteli
programcsomagot ismerjenek |
alkalmazoi szinten minde
szakmacsoportban végranuldk

(:]ngakmai munkaterv

A tanulok 50%-a szerezzen alapfcllgb
nyelvvizsga bizonyitvanyt

Az iskolai diaksport egyesilet hatékag

mikodtetése r@’gyuttrrukode& megallapodas

Munkankat kodrnyezetink tiszténtartésé/RI. , -
sz ) f drnyezeti nevelési program
megovasaval vegezzuk

A pedagogiai feladatok megvaldsitasanak alapueszinterei:

a tanitdsi 6rak, a tanitasi éran kivili foglalkaddsa felzarkoztaté foglalkozasok, a
tanulészobai foglalkozasok, a differencialt kepgdeflesztések, az osztabyfoki orak,

a didk onkormanyzati tevékenységek, avaszeti €s sportcsoportok tevékenysége, az
iskolai rendezvények, a tanulmanyi kirandulasok.

A stratégiai tervet az éves munkaterv bontja leatpefeladatokra.

Vezebi ellenérzés és értékelés rendszere
Az iskolaban foly6é neveb-oktatd munka ellensrzési, értékelési, miségfejlesztési
rendszere:
Az értékelés legfontosabb funkcioja a G88g biztositasa és fejlesztése. Fokozatosan el
kell érnlink, hogy a mifségi elvek beépiljenek az iskola mindennapi tewiégmébe.
Ne csak vizsgak idején értékeljink, hanem a szetvemikddés és a pedagodgiai
folyamat minden pontjan.

Az értékelés alapja a végrehajtott etieres.
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Az intézményi bel$ ellenérzés szinterei

Tanlgy-igazgatasi feladatok

Munkaltatoi feladatok

Gazdalkodasi feladatok

Tanuléi csoportok
szervezése
Statisztikai adatszolgaltate
A tanulmanyi munka
eredményei

Tanuloi hianyzasok
regisztrélasa, ellémzése
Tanitasi év rendje
Eves munkaterv

AS

Személyzeti munka

Munkavégzés
szabdlyai
Szabadsagok
kiadasanak rendje

Szocialis juttatdsok

o Koltségvetés

elkészitése

» Karbantartasi
feladatok

e Targyi feltételek
javitasa

» Egylttmikddes az
alapitvanyokkal,

+  Munkarend kialakitasa Leltarozas,
+ Az iskolaban tartozkodas selejtezes
rendje * Nyilvantartasok
» Iskolaorvossal tortén vezetése
kapcsolattartas rendje
PR tevékenység Egyéb

*  Munka- iz és
vagyonveédelem

» Tanul6i balesetek
megebzés

» Dekoracié

» Tisztasag

* Az intézmény menedzselése
» Kapcsolattartas mas intézményekkel,
szervezetekkel

» Palyazatokon valo részvétel

A vezefbi ellenérzés céljai:
rovid tavu céljai:
a pillanatnyi teljesitmény javitasa adsségek kihasznalasaval, a gyengeségekre utald

visszajelzésekkel és annak megyvitatasaval, hogghet lezeken Urrd az egyén, a
testilet;
az egyeni képességek felszinre hozasa és hassagsiia ehhez sziikséges oktatasi-
képzési szikségletek és lelsigek 6sszhangba hozéasa.

hosszu tavu céljai:
az intézmény céljainak eredményes megvaldsitasabpmalis emberi éforras

kihasznalasat seqiti;
pontos, targyilagos adatokat biztosit a éségi munka elismeréséhez.

egyeb céljai:
a felebsség-hataskor pontos meghatarozdsa alapjan az asdkaregyertelin
megfogalmazasat segqiti;

megbizhaté informaciot nydijt a tényleges teljesitpeki6l, a meglév tartalékokrol;
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javitia a munkahelyi Iégkort a hitelesebb kommuoi&aal, az informéciéaramlas
minéségének javitasaval, fokozodik az egyiittidési készség és mindezekkel egyitt
az egyeni és az intézmeényi stratégiai célok dssghbhiztositja.

A vezeti ellensrzés feladata:
Az intézményben végzett munka ellerése.

Az irott dokumentumokban megfogalmazott normak éisagonlitasa a tényleges
helyzettel.

Visszacsatolas a valésag és az elképzelt célolevstsse érdekében.

A résztvewk munkajanak értékelése.

Az ellerbrzés altalanos elvei:
Az ellerbrzés tartalmanak konkrét meghatarozasa

Az elbz6 ellerrzés tapasztalatainak figyelembe vétele
Az ellerbrzés hatasara innovacios hatasok beinditasa,
Segitségnyujtas.

Bels) ellenrzésre jogosultak:
igazgato — a teljes intézményitkddésért és a pedagogiai munkaért éslekzért az

intézmeényi szint ellerbrzés is el§sorban az kompetenciaja, a munkakoéri leirasbol
fakaddan iranyitasuk ala tartozo teriiletek szalathansrzése,

osztalybnokok — a munkakdri leirdsukbdl fakado tertletekégezhetnek ellémzést,
minden alkalmazott dnellérzést végez sajat munkajaval kapcsolatban,

az igazgato, vagy a nevetstilet felkérésére elléreést vegezhet barmely pedagogus.

Ellendrzési szabalyok:

az elleirzés megkezdése odl legalabb egy héttel egyeztetni kell az elaés
formajat, modszerét ésddontjat,
az ellerdrzeés tapasztalatait az eltenott tudomasara kell hozni,

az ellerdrzés dokumentumait a tantestilet tagjai szamaradféhebve tesszik,

Az ellerdrzés soran betartandd kovetelmények:

objektivitas,
tervszetiség,
folyamatossag,
kovetkezetesség,
segitszandek.

Ellendrzés rendje:
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A vezebi ellendrzés bels rendjét évenként kulon intézkedési program alapjan
hatarozza meg az iskolavezetés, a munkaterv metigiddnt.

A pedagoagiai elletrzés belé szinterei az intézményben:

Oktatéssal Iskolan kivuli
neveléssel tevékenységek és Pedagogiai Eavéb
kapcsolatos kapcsolatrendszerek attit adok gy
tevékenységek
Oralatogatas T.apulma'nyl Pozitiv banasmod | ifjusagvédelem
kirandulasok
Dokumentumok Mivészeti és : , .
. . " Szakmai Tanacsado
(naplo, torzslap,sportcsoportok Empéatia ; . oA
\ . : A Testulet nikodése
bizonyitvany) versenyei, fellépései
Kdzmivelodési .
RN Szocialis . .
intézmeények P . Hazirend betartasa
. X érzékenység
latogatasa
e« - Tovabbképzéseken
. A személyiségi és . T
Sport és szabadid i : kvan részvetel, A
rogramok t?‘”” ol JO9OK o nultak
b tiszteletben tartasal s
hasznositasa
Taborok szervezése Egyem kepe§segek
kibontakoztatasa

Az intézmeény mikodésének értékelése

Az értékelés soran azt vizsgaljuk, hogy az intéamétikddése a szabalyozasoknak és

a partneri elvarasoknak mennyire felel meg.

Az intézmény értékelését az intézményvezetés evenwégzi, az efil sz0lo
beszamoldkat a kilénbézpartnerekhez eljuttatja — fenntartd, alkalmazotsddibk,
diakok.

Az értékelés soran vizsgaljuk az intézményitkodés eredményességét és
hatékonysagat. Az eredményesség a szabalyozaseéknalpartneri elvarasoknak vald
megfelelést jelenti. Az intézmény hatékonysaga e elért eredmények és azok

elérése érdekében felmertilt raforditasok aranygaadtélhed meg.

Az értékelés az alabbi teriileteket érinti:

a bel$ ellersrzések eredményei,
a partnerekil szarmazo visszajelzések,
a félévi és a tanév végi beszamolokban megfogalthamdmeények,

29



a korabbi éertékél beszamolok soran elhatarozott intézkedések megyakanak
vizsgalata,

az esetlegesen megvaltozott kortilmények szambayétel
a mingségfejlesztési munka eredményei.

Iranyitott onértékelés

Az intézmény rendszeresokbzonként iranyitott 6nértékelést végez, amelyndiaa
helyzetfelmérés, a folyamatok szabalyozottsaganakgalata, a szervezeti kultira
allapotanak feltérképezése, a folyamatos fejlesztés

Az ellendrzes és értékelés szabalyozasai

Miikodési teriilet A feladathoz tartozé A folyamat
tevékenységek szabalyozasanak helye
tanlgyigazgatas MIP
Vezebti ellensrzés és munk,éltaté,i f_eladatok PI,D L . i
értékelés rendszere gazdalkodasi feladatok Pénzugyi ' gazdalkodas
PR tevékenység szabalyzatai
pedagogiai munka SZMSZ
Az intézmény nikodésének Intezmgny . nikodesenek A2l 1A A
artékelése ereglmenye'ssege, Belsy ertekelések szabalyzata
hatékonysaga
Iranyitott onértékelés Az irnyitott dnértekelés
szabalyzata

Az intézmeény bel$é mikoddési rendjének biztositasa

Az intézményvezetés megtervezte és biztositja agznmény bels mikddésének
rendjét.

Az intézmény szervezeti felépitését, a kapcsolaehdjét az intézményi SZMSZ
szabalyozza. A szervezeti egységek korét assdigiranyitasi program megvaldsitasa
soran ki kell egésziteni a ndisegiranyitassal foglalkozé csoport intézmeényi

hierarchidban elfoglalt helyének és szerepének atagtzasaval.

Az intézményben a bdisinformacidéaramlas gyors és hatékonyikddtetése a cél.
Ennek érdekében értlée€s az érintettek szamara jol kovethetformacios rendszert

dolgozunk Kki.
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A bels informaciéaramlés alapuieeszkozei:

korozveny,

meghivo, szérdlap, plakat,

levél,

helyi médiak,

palyavalasztasi utmutato,

tajékoztato,

jelentkezési lapok,

iskola honlapja.

A folyamatra vonatkoz6 szabalyozas rendje:

s A gt A feladathoz tartozé A folyamat
Mikodési terilet . . . .
tevékenységek szabalyozasanak helye

Az intézmény szervezeti
egységeinek kapcsolodasi SZMSZ
rendje

oy . . Lo . Informécié  tovabbitdsanak
Informacidaramlas rendje Informaciok eljuttatasa

szabalyai

Partneri kapcsolatok miikkddtetése

A minéségiranyitasi rendszer kiépitése soran az intéznedity allo legfontosabb
feladat a partnerek meghatarozasa, igényeinek fésag¢hiszen az iskola szolgaltato
funkcidjadbdl kovetkeden feladatait akkor tudja a leghatékonyabban f&djes ha az

iskola partnerei altal elvart kévetelményeknek retlf

Az eljards célja rendszeresen felmérni a partneigdnyeit, elégedettségét és
elégedetlenségét, valamint a mérési eredményekjanlaplvégezni a szlkséges

beavatkozasokat.

Az eljaradsnak biztositania kell:
* apartnerek azonositasat,
* a partnerazonositas rendszeres frissitését,
» afelmérések lebonyolitasat,
* mindezek alapjan intézkedési terv készitését.

Kommunikacio a partnerekkel

Pedagdqusokkal

Az iskola igazgatdja és a fenntartd képugel minden félév megkezdésekor
Nevebtestlileti értekezletet tart, melyen megbeszéliékétik az elmalt félév munkajat
és a kovetkezféelév feladatait. Felék: igazgato

Szilkség estén a fentiékeltérben is megszervezik az értekezletet.
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Nem pedagéqgus dolgozdkkal

Az igazgatd, a gazdasagi vezet konyvebcég képvisdlje bevonasaval rendszeres

idokozonként munkaértekezletet tart.

Didkokkal

A nevebtestlileti megbeszélés soran felmerilt, a tanulogaht® Ugyeket az
osztalybnokok tovabbitjak.

Kiemelten fontos eseményegkrtanitasi napokon az Orakdzi sziinetben eértesiguk
tanuldkat.

Szikség szerint tajékoztatd napokat szervez aZaiskozzatartozok és erdélbk

részére.

Partneri elégedettségmérés

Az intézmény a partneri igények megismerésére égedettségik mérése soran a
partnerek elégedettségének, vagy elégedetlenséd@yelembevételével vegzi el az

intézmeényi munka értékelését, tervezi a koveikanév feladatait

Panaszkezelés

A felmerib panaszok, amelyek partnereiflkszarmaznak szoros korrelacidban allnak
a partnerek elégedettségének szintjével. Ezértospnhogy a panaszokat a lehet
leggyorsabban megismerjik és azokat gyorsan, atélelegalacsonyabb szinten

orvosoljuk.

A partneri kapcsolatok miikddtetését szabalyoz6 dokumentumok:

A feladathoz tartozé

Mikodési terllet Szabalyozas helye

tevékenységek
Kommunikacio a Gyors es hatékon)gﬂ;ineri kapcsolatdk
partnerekkel informécidaramlas szabélyozasa P
C f L Adatgyijtes . Partneri  elégedettségmerés
Partneri elégedettsegmérég Adatfeldolgozas .
; LY. szabdlyai
Fejlesztési javaslatok
Panaszkezelés Panaszkezelési szabalyzat
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Eréforrasok, gazdalkodas
Human eréforrassal valé gazdalkodas

Az Uj munkatarsak felvételének és betanitasana#ljeeazt a célt szolgalja, hogy a
dolgozok kivalasztasa egységes szempontrendszentsii@ténjen, illetve biztositott
legyen, hogy az Uj munkatarsak megismerjék az inééxi hagyomanyokat, a kézdésen
kialakitott és elfogadott értékeket, valamint atdmsagos munkavégzés szabdlyait és
feltételeit.

Tovabbképzési rendszer nikddtetése
A munkakorok betoltéséhez szikséges veégzettségekmtizabalyok rogzitik. A

koteleden ebirt pedagogus tovabbképzés rendszere biztositjgy laa intézmény

pedagogusai megismerkedjenek a legkotdreismeretekkel

A nem pedagobgus dolgozok esetében a gazdasagid veggeztet a dolgozékkal a
képzési igényeikkel kapcsolatban.

Az intézmény nikddtetése szempontjabdl meghatarozé szerepet jaedagogus és
nem pedagogus alkalmazottak tovabbképzésére Towpbégki és beiskolazasi terv
készul.

OsztonBrendszer mikodtetése
A munkakoéri leirasokban nem szeregkladatokat a munkatarsak egyéni megbizas

alapjan, feladat-finanszirozassal végzik.

Az igazgatd Osztonzi és jutalmazza a kollégakadtsk$szités oktatasi segédletek
készitéseben.

Az igazgatd javasolja, és véleményezésével tammgatkollégak orszagos szakmai
szervezetekbe, vizsgaztatoi, szakiemevjegyzékbe torténpalyazatat.

Az igazgatd Osztonzi és a lebstgekhez képest anyagilag tdmogatja a kollégak
részvételét hazai és kulfoldi szakmai programokon.

Az egyéb ebforrasok biztositasa és hatékony felhasznalasa
A Pedagogiai Program megvalositdsahoz szikségemsfg, pénzigyi tervezést az

igazgato és gazdasagi vereegzi az éves koltségvetési terv készitése kapcsan

A gazdasagi ebforrasok biztositasa
Eszkoz, felszerelés, épllet biztositasa
A mikoddéshez szikséges, de hianyzd, vagy fejlesétanffastruktira és targyi

eszkozok biztositasat a koltségvetés készitésekoezi meg az iskolavezetés, fék
az igazgato.

A rendszeres iskolabejaras sordan a gondnok szesedlyelletrzi az épilet és az
eszkozok allagat, biztonsagat.
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Gazdasagi és pénzugyi folyamatok
Az intézmény gazdasagi és pénzigyi folyamatai alagegi vezét iranyitasaval, az

ervéenyes penzigyi és szamviteli térvények, rendklalapjan rikodnek.

Eréforrds, gazdalkodas belé szabalyozasa:

Mikodési terllet A feIacjathoz t'artozo Szabalyozas helye
tevékenységek
Human ebforrassal valo Munkaeb-gazdalkodas A munkae6-gazdalkodas
gazdalkodas Betanitas bels szabalyai
Tovabbképzési rendszer Tovabbképzési és
muikodtetése beiskolazasi terv
Oszténsrendszer
muikodtetése
Egyeb ebforrasok biztositétsa{(ejlesneS . Kdltségvetés
- . oy arbantartas L.
és hatékony felhasznalasa | , " Hazirend
allagmegovas

Biztonsagos intézmeény
Az egészséges és biztonsagos munka és tanulasi kiiginyek biztositdsa

A tanuldk, dolgozok fizikai biztonsaganak érdekélzmintézmény kidolgozza azokat a
modszereket, amelyekkel folyamatosan figyeli azk@&sik, az infrastruktara allapotat,
feltérja a veszélyforrasokat és megeélintézkedéseket hoz.

Ezek:
Iskolabejaras

Tanari, tanuldi hibajelzés rendszere
Mentalhigiéné

A tanul6i egészseg és mentalhigieéné vonatkozasgkaldnkban a kovetkézmodszereket

alkalmazzuk.

1. A Szakkoézépiskola rendszeres egészséglgyi feliigyeletet biztosit a Grof Eszterhazy
Korhaz és Rendel6intézettel kotott megallapodas alapjan

2. Osztalybnoki munka. Az osztalghoki oradkon kotelezen feldolgozando
témakoroket hataroz az osztélybki helyi tanterv. E témakorok kézott minden
évfolyamon szerepelnie kell tanul6i egészség és tattegiéné vonatkozasu
témaknak.
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Szemléletformalas és prevencids tevékenyseg

A tarsadalom egészségesikidése érdekében szikséges szemléletformalé ésngrés
tevékenység efsorban az osztalyhokok iranyitasaval az osztabyfoki orakon folyik. Az
osztalybnoki o6rak témai kozé kell beépiteni a tanuloi szdetformaldst, a szikséges

prevencios tevékenységet.

A folyamatokra vonatkozo bel$ szabalyozasok:

Miikddési terillet A felao/lathoz t,artozo Szabdlyozés helye
tevékenységek
PP  Kornyezeti nevelési
Egészséges és biztonsagos programja L P
intézmeén Egészségnevelési programja
y Munkavédelmi Szabalyzat
Tuzvédelmi szabalyzat
Mentalhigéné Osztalyhoki munkaterv
Szemlel_e,tforma}las . &S Osztalybnoki munkaterv
prevencios tevekenyseg

Oktatas-nevelés

Helyi képzési kinalat tervezése

A helyi képzési programok megvaldsitdsarél a pairtrvisszajelzések szolgaltatnak
informaciot. Ezen informaciok folyamatos figyelédgemelt feladat, a szikséges
beavatkozasokrol a tanév tervezése soran sziletagla dontések.

Az oktatasi-nevelési tevékenység k6zos kdvetelméemeak érvényesitése

Modszertani eszkoztar és kultdra

Az oktatasi-nevelési folyamatban felhalmozodott sr@dtani tapasztalatok és eszkdzok
gyijtésének, atadasanak férumai a szakmai munkakdpsslunkajukat munkakozosség

vezeb iranyitja, tevékenysegiket éves munkaterv alaypgzik.

Kiemelt figyelmet forditunk nevelési célkizéseink kovetkezetes és egységes

ervenyesitéseére.
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A tanulas tamogatasa

Az iskoldban alkalmazott tanulasszervezési elj&m@alo biztositaniuk kell az oktatasi
célkitizések minél magasabb szinten téstéregvalositasat.

Lehetséget biztositunk arra, hogy a tanuldk egyéni ke minél teljesebb kdrben
kibontakozhassanak, ill., hogy a tanuldsi hatrdkgbkkizdk felzarkézhassanak
tarsaikhoz. A legjobb képesdék szamara igény szerint szakkort, Onkégzt
szervezink. Azon tanuloinknak, akik atwv@szeti, vagy a sportcsoportokban tudnak
kiemelkedt nyujtani, szabadiis foglalkozasokat szervezink. A tanulasi hatrangbkk
kizdk felzarkdztatasat a tanoran kivili foglalkozasdldemitik.

A csoport vezetéseert felés pedagdgus szerepe

Az osztalybnokok kijelblésére az igazgatd és a nétedtillet tesz javaslatot, az
osztalybnokok feladatait az osztalyiok munkakori leirasa tartalmazza.

Az egyéb etforrasok biztositasa és hatékony felhasznalasa

A Pedagogiai Program megvalositdsahoz szikségedasfag, pénzigyi tervezést az

igazgatod és gazdasagi vereégzi az éves koltségvetési terv készités kapcsan.

A gazdasagi eéforrasok biztositasa

Eszkoz, felszerelés, épllet biztositasa

A mitkbdéshez szilkséges, de hianyzo, vagy fejles&tarichstruktira és targyi eszkdzok
biztositasat a koltségvetés készitésekor tervegianeskolavezetés, fetale az igazgato.

A rendszeres iskolabejaras soran a gondnok szesedlyalerirzi az épllet és az eszkdzok
allagat, biztonsagat.

Munkakdrnyezet biztositasa

A hatékony niikbdéshez szilkséges rend, tisztasag biztositasantals feszkdze az tgyelet,
és a kiépitett biztonsagi rendszer.

Mikodési terllet A feIaQathoz t,artozo Szabalyozas helye
tevékenységek
L ;s s PP
Helyi képzési kinalat Képzési terv
Mobdszertani eszkoztar és munkatervek
kultdra beszamolok
Eszkoz, felszerelés, épulet .y L
. Iy Koltségvetés
biztositasa
Munkakdrnyezet biztositasa }fornyez_etl nevelési program
Ugyeleti rend
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4. AZ INTEZMENY M UKODTETESE
Gazdasagi és pénzugyi folyamatok

Az intézmény gazdasagi és pénziugyi folyamatai adagigi vezét iranyitasaval, az
érvényes pénzigyi és szamviteli torvények, rendklalapjan mikodnek.

A pedagogusok egyuttnikodése

A pedagogusok egytittitkodésének formai:

nevebtestileti értekezletek

Az adott csoport ebrehaladasara vonatkozo éves pedagogiai tervezés
Az éves pedagogiai tervezés eszkoze a helyi tanterv

A tanuldk értékelése

A tanuldk értékelésével, tanulmanyi munkdjaval lsafetos értékelés alapelveit a
PP tartalmazza.

Az intézményi értékelés alapjan a mikodés javitasdnak és folyamatos fejlesztésének
rendszere
Az eljaras célja, hogy az iskolankikbdése soran keletk@&problémajelzések, valamint az

intézményt érirt kilsd és bel§ mérések, bels értékelések eredményei alapjan észlelt
hianyossagok, hibak, nem-megfémdgek megsmjenek, a szikséges javitd, fejlészt

megebz6 tevékenységek megtorténjenek.

A javitas és folyamatos fejlesztés kiépitésre Keni@ndszerének ki kell terjednie az

intézmeény teljes ikodesére.

Az intézmény bel$ miikodési rendjének biztositasa
Az intézmény bels mikodési rendjének szabalyait az SZMSZ tartalmazza.

A mindségiranyitasi rendszertikodtetése a misegugyi vezét feladata, akit az igazgatd
nevez ki. A mibségugyi vezét szervezeti hierarchidban elfoglalt helyét az SZM@nA
kell meghatarozni. A mifséguigyi vezét feladatait munkakori leirasa alapjan végzi.

Az iskola mikodését szabalyz6 bélslokumentumokat kiegészilnek a ds@giranyitasi

Ve
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Az MIP bevezetése

17

Szabélyozando Korrigalando Uj Szabdlyozas| Bevezetés| Véglegesités
terulet/kulcsfolyamat szabalyozas | szabdlyozads idészak idészak | idépontja
Beiskolazas bevezetett
Dl,jdk?n!( ormanyzat bevezetett
miitkodése
Dokumentaciok kezelése bevezetett
l\/_Ilnosequgyl vezeét X 2007/2008 2008. 2008.
kinevezése szeptember szeptember,
Infrastruktdra nikddtetése X 2007/2008 2008, 2008.
szeptembefr szeptember
Egészséges, biztonsagos
intézmény bevezetett
Iranyitott 6nértékelés X 2007/2008 2008, 2008.
szeptember szeptember
. Ry 2008.
Munkatarsak ertékelése X 2007/200§Ze|0,[ember
. f 2008.
Munkatarsak képzése X 2007/2008
Szeptember
Oktato-nevedmunka bevezetett
tervezése
Osztélybnoki munka bevezeteft
Munkakdzdsségek
L A4 bevezetett
mikodése
Partneri igény és
. . . 2008. 2008.
eleg”edettseg mérése | — X 2007/2008 szeptembef szeptembef
bels partnerek
Partneri igény és
. . . 2008. 2008.
e!_egfadettseg mérese | — X 2007/2008 szeptembelr szeptember
kils partnerek
Tanari munka bevezetett
Tanulok értékelése bevezetett
Vezebi ellensrzések bevezeteft
Vizsgék szervezeése bevezetett
Kommunikacio a
bevezetett
partnerekkel
Panaszkezelés X 2007/2008 2008, 2008.
Szeptember szeptember,
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5. ONERTEKELESI RENDSZER

Az Onértékelési rendszer bemutatasa

A minéségiranyitasi rendszer fontos eleme az intézméastékelési rendszere.

A mingségiranyitasi rendszer eredményességének 6etiésére az intézmény képzési
tevékenységének megfelségének igazolasara adaifjgst és elemzést, teljes kor
onértékelés végzésdiztik ki célul.

A mutatészamok alkalmazaséaval éthel a tények alapjan tortériajekozodas es dontes, a
trendek felismerése, a folyamatokra vonatkoz6 kedeések hatdsanak lemélssige,
valamint a gyors reagalas lebstge.

Az adatgyijtés és onertékelési tevékenység szempontjabobdoiedtétel, hogy egyszerre
ne tdl sok adat dyjon Ossze, az adatok alkalmasak legyenek a kiwdiarmacio
megjelenitésére, kdvetésére, valamint, hogy a @agamrendszer attekintbdegyen. Az
adatgyijtés mellett egyéb onértékeds értékél modszereket is alkalmazunk.

Az adatgyijtes az itt is kozzétett kébtveken torténik, a kértdveket bel§ és kil$
partnerek toltik ki, ezeket a kénveket tertletenként kiértékeljuk és tertletenkénmbnjuk

a kovetkeztetéseket.

Az dnértékelési rendszer specifikacioi

A specifikacid megnevezése Megjegyzések

Az Onértékelési rendszer Felebse: az intézmény igazgatoja

mukodtetése

Az Onértékelés maodija: Anonim keigek

Az Onértékelés célja: Az intézmény tevékenység#fogo kép
megszerzese

Az dnértékelés gyakorisaga: Evente egyszer, éuvégé

Az Onértékelés kiértekelésének Az intézmény munkatarsai és az év vegi SzTT

visszacsatolasa: Ulésen az SzTT tagok felé

A dokumentéacié megzésének A kérdsivek kiértékelését az intézmény archivalja és

madja: 5 évig megrzi

Az intézmény a gijtendd adatokat, és az értekelés sulypontjait a 24/200422.) FMM
rendeletben foglaltak figyelembe vételével alakiija

A kovetkedkben az onértékelési rendszert irjuk le, illetvererendszer pontjaihoz fogjuk
rendelni a fejlesztési terveket.

Ennek megfelélen a kovetkek teriileteket sulypontozzuk.
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A vezetés szerepe a miisegi kultira fejlesztésében

Ebben a pontban a vezetésnek arrél a szeflepdn sz6, amely szerint a vedehegteremti és folyamatosan
érvényesiti a hosszu tavu sikerhez ésiseigi munkahoz elengedhetetlen értékrendet.

Az intézmény feltittképzésért feléks vezedje elkdtelezett az intézmény képzési kinalatanal képzések

szinvonalanak folyamatos fejlesztésére.

Az Onértékelés indikatora a néségfejlesztésre, a menedzsment részére forditotinehnyisége, illetve a
mindségcélok meghatarozasa, ezek teljesilése, eneelireéése és dokumentélasa.

Srsz. | Allitas Ertékelés

131
N
o
N
=
o

1. | Avezetés magas sZirdzakmai felkészultséggel rendelkezik.

1A
=
[=)

2. Példat mutatnak a képzési programban meghatéfelamlatok végrehajtasaban. 5 4

3. | Avezebség és a munkatarsak kozott a képzési programbgfogaémazott kérdésekben nincsepgk (4 |3 (2 (1 | O
alapveb ellentétek.

4. | Avezetés biztositja az intézmény Belgikodési rendjének és sajat vezetési moédszereinek (5 |4 |3 |2 |1 |0
értékelését és folyamatos tovabbfejlesztését.

5. | Avezetés tdjékozott az intézményben tortémmnéagekol. 5 |4 |3 |2 |1 |0

6. | Avezetés vilagosan, egyértéilem hatarozza meg a munkatarsak feladatait. 5 (4 |3 |22 |0

7. | Avezetés személyesen részt vesz az intézmésyoavi terveinek, az intézmény kildetéséngk |4 |3 (2 (1 | O
joviképének és értékrendjének kialakitasaban.

8. Mindent elkdvetnek annak érdekében, hogy hatékepcsolatot alakitsanak ki az intézmény &iis (4 |3 |2 |1 | O
partnereivel. vefivel.

9. Segitik az Uj kezdeményezések, fejlesztéselgreguttatasat. 5| 4| 3| 2| 1| O

10. | Tamaszkodnak a bélpartnerek (oktatok) otleteire, javaslataira ésmadlgatjak észrevételiket, |5 |4 |3 |2 |1 |0
kritikajukat, és lehéiség szerint figyelembe veszik azokat.

A pontozas médszere:

5: Teljes mértékben érvényesil, A kitotttatusa:

4: Altalaban igy van, de@brdulnak kivételek, VEZBIDEOSZIASUL ..ot e O
3: Részben igy van, Belsh MUNKALAIS: ......ccveriiiiiiiiiee et O
2: Ritkan van igy, A képzésben résztvBanar: ..........cccccovveeiiiee i O
1: Nem igy van, de tudok ilyen szandékrol, LSE 1 (1= PRSPPI m|
0: Nem igy van, és nem tudok ilyen szandékral, BIALUL ...
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Az emberi er6forrasok menedzselése

A magas szakmai, tapasztalati és emberi kritériuratapjan kivalasztott munkatarsi garda elhivatott a
folyamatos megujulasra, a féjlésre.

A vezetés szerepe kiemelkedmennyiben olyan munkatarsi gardat valaszt knésedzsel, amely elhivatott
a folyamatos megujulasra, féglésre.

Ssz. | Kérdés - Allitas Ertékelés
1. A munkatarsakkal és tanarokkal egyeztetik akvefiemben tamasztott elvarasokat. b 4 3 2 |1 |0
2. Rendszeresen tartanak csoportos kétiranyu koikéeian alapulé megbeszéléseket, ahol 5 (4 |3 |2 |1]0

informaljak a munkatarsakat, valamint megvalaskdii@rdéseiket.

3 Figyelembe veszik a munkatarsak javaslatait. 5 |4 |3 |2 110

4. A tanarok szamara készitenek tovabbképzésitiérsszhangban az intézmény fejlesztési tervéyel. |4 |3 |2 |1 |0

5. Tervezett rendszerességgel kiértékelik a murdaitateljesitményét, - személyes megbeszélés5 (4 |3 |2 |1 | O
keretében - és meghallgatjak ezzel kapcsolatosnéglgét.

6. Meghatarozzék a munkatarsaknak miben kebidejiik. 5 (4 |3 |2 |1]0

7. A munkatarsakat felhatalmazzak arra, hogy $ejtitskorben hozzanak déntéseket olyan tigyekben|{4 |3 |2 |1 | O
és tertileteken, ahol ehhez minden informéaciovaibéspetenciaval rendelkeznek.

8. Az 0j belépkkel megismertetik az intézmény kiildetését, ériédjét és bels szabalyait. 514]3| 2| 1] 0

9. Lehetséguk szerint mindent megtesznek a szikségésersok biztositasara a iott feladatok |5 (4 (3 |2 |1 | O
teljesitéséhez.

10. | Elismerik munkatarsaik &@eszitését, torekvéseit a mindennapi munka soran. 6 |3 |2 (1|0

A pontozas médszere:

5: Teljes mértékben érvényesil, A kitotttatusa:

4: Altalaban igy van, de@brdulnak kivételek, VEZBIDEOSZIASUL ....oeoivieiiiie et e O
3: Részben igy van, Belsh MUNKALAIS: ......cceeiiiiiiiiieeciee e O
2: Ritkan van igy, A képzésben résztvBManar: ..........ccccooveeeiniei it O
1: Nem igy van, de tudok ilyen szandékrol, LSE 1 (1= PRSPPI m|
0: Nem igy van, és nem tudok ilyen szandékral, BIALUL ...
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Az intézmény stratégiajanak meghatarozasa €és megwaaltasa

A hosszu tavl cél pontos meghatarozasa (stratégiapnnak kivitelezése (taktika) elengedhetetlen az
intézmény nikddése szempontjabdl.
Az intézmény minden éforrasat ad cél, azaz a misségi felbttképzések nyujtasa érdekében hasznalja.

Ssz. | Kérdés - Allitas Ertékelés

1. |A stratégiai célokat megfogalmaztak és meghatékazzéezek megvaldsitadsahoz szilkséges (5 (4 |3 |2 |1 | O
legfontosabb feladatokat.

2. |Rendszeresen aktualizaljék, fejlesztik a képzésjramokat. 5|14 3| 2| 1| 0

3 |A stratégiai célkiizések egyérteltiek. 5 |4 |3 (2 |1]0

4. |Hatékony tevékenységet fejtenek ki annak érdekéimgy, a képzési tervet mindenki megismerj® |4 [3 [2 [1 | O
és elfogadja.

5. |Figyelemmel kisérik a megfogalmazott értékrendébskcérvényre jutasat. 5 4] 3| 2 1 Q@

6. |Ellendrzik a kitizott feladatok teljesulését, a megvalésitas eregaités sziikség szerint 5 |4 |3 |2 |1 |0
madositast hajtanak végre.

7. |Aképzési terv dsszedllitasandl figyelembe vesziésszes lényeges adatot és igényt. 5 (4 |3 (2 |1 |0

8. |A munkatervek dsszedllitAsanak stadiumaban egpektdtonzultalnak a munkatarsakkal, hogy5 (4 (3 |2 |1 |0
kiderdiljon, miként tudnak hozzajarulni annak megsétsahoz.

9. |Avezetés az intézményt érritiilss és bel§ mérések, értékelések tapasztalatainak 6sszegzés® |4 (3 |2 |1 |0
alapjan hatarozza meg a javitando, fejleszidolyamatokat, terlleteket.

10. |Felmérik a megrendéligényeket és ezek alapjan gondoskodnak éfpeésok meglétéi 5 |4 |3 |2 |1 |0

A pontozas médszere:

5: Teljes mértékben érvényesil, A kitotitatusa:

4: Altalaban igy van, de&brdulnak kivételek, VEZEIDEOSZIASU: ... O
3: Részben igy van, Belsh) MUNKALArS: .......coovviiiiiiiecee e O
2: Ritkan van igy, A KEPzEShen réSZtVBMANAr: ........cccocveiviiiieeeree e s O
1: Nem igy van, de tudok ilyen szandékrol, Kipsurtner: ...

0: Nem igy van, és nem tudok ilyen szandékral, BIALUL ..ottt
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A partnerkapcsolatok és a partneri igények

figyelembevételéenek médjai

Ez a pont a partneri kapcsolatok kiépitésének éls gandozasanak fontossagarél szél.

Az intézmény dorit fontossaginak tartja, hogy a képzésben résikvigényeinek maximalisan megfeleljen a
nyujtott képzés és febittképzési szolgaltatas.
A munkatarsakkal és a képzésben részékiest folytatott kommunikécio folyamata kiilon le varabalyozva
a minvségiranyitasi rendszerben.

Ssz. | Kérdés - Allitas Ertékelés
1. | Az intézmény vezésége piackutatast végez, mely altal felméri megrnyényeit 5 14 |3 ]2 |1|0
2. | Afelmérések eredményeit felhasznalja képzésttek kialakitasanal. 5| 4| 3| 2| 1 Q@
3. | Avezebség igyekszik a partnerek igényeihez kozeliteré@zksek modszertanat. 5 4 3 2 L P
4. | Amindségcélok kiizésénél figyelembe veszik és beépitik askegényeit. 5 |4 |3 |2 |10
5. | Amikodés soran jelentkézewsi észrevételeket megfeten kezelik és az esetlegesen 5 |4 |3 |2 |1 ]0
sziikségessé valo javitasokat beépitik a folyamatokb
6. | A partnerkapcsolatok kezelése, a veliik folytdéommunikacio a visszaérkezett informéaciok |5 |4 |3 |2 |1 |0
alapjan kivalo.
7. | Az intézmény partneri elégedettség vizsgalatot melyet felhasznal méségpolitikajanak 5 |4 |3 |2 |1 ]0
kialakitasakor.
8. | Az intézmény a volt hallgatok nyomon kdvetésétimat vesz, és a felmerilt igényeik alapjana5 |4 |3 |2 |1 | O
lehetiségek keretein belll segitséget nyuijt részikre.
9. | Az intézmény vildgosan és egyértébm megfogalmazza a megrertdddel valé egyuttnikédés |5 |4 |3 |2 |1 | O
feltételeit.
10. | Az intézmény a partnerek igényeire a lébégekhez mérten rugalmasan alkalmazkodik, szém/Bl (4 |3 |2 |1 | O

tartva a mibségcélokat.

A pontozas médszere:

e RN AT

Teljes mértékben érvényesil, A kitolt6 statusa:
Altalaban igy van, de&brdulnak kivételek,
Részben igy van,

Ritkan van igy,

Nem igy van, de tudok ilyen szandékrol,

Nem igy van, és nem tudok ilyen szandékral,
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Az intézmény szakmai és civil kozéletben kifejtett
tevékenysegének bemutatasa

Az intézmény kiemelten kezeli a képzésben réssideal, valamint a civil kbzélettel, a helyi lakossag)
kialakitott kapcsolatokat.

Ssz. | Kérdés - Allitas Ertékelés
1. Az intézmény kapcsolata j6 a hatésagokkal. 5 |4 (3 |2 |1 |0
2. Az intézmény tagja szakmai szervezeteknek éskamunkéajaban hatékonyan részt vesz. 5 4 |3 (2 [1 |0

3 Az intézmény vezetése és dolgozoi részt veszratasai konferenciakon, rendezvényeken

ot
I~
w
N
SN
o

4. Az intézmény vezetése és dolgozoi részt vestarsdalmi szervezetek munkajaban b # B |2 |1 |O
5. Az intézmény vezetése megfélplublikaciokkal ebsegiti a tevékenységik megismertetését 5 (4 |3 (2 |1 ]0
6. Az intézmény egyutttikodik mas civil szervezetekkel 5 |4 (3 |2 |1 |0

7. Az intézmény egyutttikodik a helyi 6nkormanyzattal 5 |4 (3 |2 |1 |0

8. Az intézmény tevékenységével segiti mas szetelereunkajat. 54| 3| 2| 1| 0

A pontozas médszere:

5: Teljes mértékben érvényesil, A kitotitatusa:

4: Altalaban igy van, de@brdulnak kivételek, Vezétbeosztasl: ........ccccvvvvveieenieciicn

3: Részben igy van, Bels) MUNKALArS: .......coovviiiiiiiiiee e O
2: Ritkan van igy, A KEPzEshen réSztvBMANAr: ........ccocveiveiiieeeee e e O
1: Nem igy van, de tudok ilyen szandékrol, HIUBBLIENEL . m|
0: Nem igy van, és nem tudok ilyen szandékral, BIALUL ..ottt
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A képzésben részt vask képzést értékeb véleményének
bemutatasa

A pont a partneri igények folyamatos nyomon kov&tidsaz igények felmérésérés visszacsatolasarol szol.
Az 0Onértékelési rendszeren beliili dnértékelési &&sh ezen hallgatoi kébiveken szerepl adatokat
0sszegzi az intézmény.

Mit ért el az intézmeény a kitipartnerek elégedettsége terén? A képzéshen gk &ltal kitdltott
kérdvivek alapjan.

Ssz. | Kérdés - Allitas Ertékelés
1. | Ahallgatéi elégedettség felmérések alapjarképzési tevékenysédr az oktatas szinvonalarél |5 (4 |3 |2 (1 | O
alkotott kép
2. - az intézmény munkatarsairol alkotott kozos kép 5 |4 |3 (2 |1 ]0
3. - az intézmény munkatarsainak felkészultsggdkotott kozos kép 5|1 4| 3| 2| 1| O
4. - a képzések légkordralkotott kozos kép 5 (4 (3 |2 |1 ]0
5. - az oktatdk és a képzésben résztkeiszonyardl alkotott kozos kép 5| 4/ 3 2 1 (
6. - a tananyaggal (tankényvek, jegyzetek, segéatpok) kapcsolatos elégedettség L 1T 3 [2 (1 |0
7. - az intézmény infrastruktarajarol alkotott galidi vélemény 51 4| 3| 2| 1| 0
8. - a panaszkezelés folyamatanak ismertsége 5 |4 |3 |2 |1 |0
9. - a vélt, vagy valds panaszok kezelése, a \@asfogadottsaga 5( 4| 3| 2| 1] 0
10. | Avezetés beépiti a felmérések eredményeiitézrnény munkafolyamataiba 5| 4 3 2 D

A pontozas médszere:

5: Teljes mértékben érvényesil, A kitotitatusa:

4: Altalaban igy van, de@brdulnak kivételek, VEZEIDEOSZIASU: ...t O
3: Részben igy van, Belsh) MUNKALArS: .......cooviiiiiiiiie e O
2: Ritkan van igy, A KEPzEShen réSztVBMANAr: ........ccocveiveiiieeeree e O
1: Nem igy van, de tudok ilyen szandékrol, KB e m|
0: Nem igy van, és nem tudok ilyen szandékral, BIALUL ..ottt
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Az intézmény alkalmazottainak és az oktatdknak az
intézmeényrél és a képzésben nyujtott teljesitményéi alkotott
véleménye

Ez a pont a munkatarsak elégedettségének felmékézét.

Ssz. | Kérdés - Allitas Ertékelés

1. A munkatarsak azonosulnak a k6zosen elfogadétrénddel, célokkal. 5 4| 3| 2| 1| O

2. A vezetés biztositja a folyamatos fejleszté&k@aendszerének ikodését, az intézményben 5 (4 (3 |2 |1 ]O0
(probléma/feladatmegoldé teamelkkbdtetése).

3. Az infrastruktdra és egyéb technikai eszkozdnietetése biztonsagos, és szabalyozott, 5 (4 (3 |2 |1 |0
karbantartasuk megoldott.
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4. A munkatarsakat ellatjak a munkaja hatékony &éélaez sziikséges informéaciokkal.

5. A képzés soran felhasznalt tananyagok kivalasetirasa biztositja, hogy teljesiljenek azt@¢gg5 (4 |3 (2 |1 | O
tanulasi célkiizések, és érvényre jusson az intézmény értékrendje.

6. | Avezetés rendszereskdbzonként értékeli az eredményeket, és Ujabb cétdki a jobb 5 14 (3 |2 |1 |0
eredmények elérése érdekében.

7. | Amunkatarsak elégedettsége: 5 |4 (3 |2 |1 |0
- a munkakorilményekkel, alkalmazasi feltételekkel,

8. - a munkajuk anyagi elismerésével, 5 (4 (3 |2 |1 |0
9. - a munkajuk nem anyagi megbecsuléséveljégi, tovabbtanulasi lelisegek, tamogatas), 5 4 3 2 1 q
10. |- az intézmény menedzselésével, szakmai igsayal. 5 (4 (3 |2 |1 |0

A pontozas médszere:

5: Teljes mértékben érvényesil, A kitotttatusa:

4: Altalaban gy van, de@brdulnak kivételek, VEZEDEOSZIASU: ... .vvvvee et ceeee e o et ae e e O
3: Részben igy van, Belsh MUNKALAIS: ......cceeiiiiiiiiiceciee e O
2: Ritkan van igy, A képzésben résztvBanar: ..........ccccooveeeiiiee it O
1: Nem igy van, de tudok ilyen szandékrol, LSE 1 (1= PRSPPI m|
0: Nem igy van, és nem tudok ilyen szandékral, 1= 1 SR SOPPSR

46



A teljes folyamatszabalyozas miéisitése

Az intézmény a folyamatokat élileges fontossaginak tartja ékiidés szempontjabal.

Ennek érdekében a folyamatszabalyozasrdl, a foly@nagikus sorrendjét, a folyamatok mitiségéél és a
folyamatok megvaldsitasarol is kiértékelést veadtiertékelés eredményét pedig visszacsatoljatézrimeny
mindennapi gyakorlataba.

Ssz. | Kérdés - Allitas Ertékelés
1. | Az intézmény képzési folyamatai kozértiedt és elfogadottak. 5| 4] 3| 2| 1 O
2. | Az intézmény adminisztracids, ugyfélszolgalpdinaszkezelési és kommunikacioés folyamatai (5 |4 |3 |2 |1 | O
kdzérthetek és elfogadottak.

3. | Afolyamatok logikusan felépitettek. 5 |4 |3 |2 |1 ]0

4. | Afolyamatok szabalyozottak és j6l megfogalmesot 5 (4 [3 |2 (110

5. | Afolyamatokkal a munkatarsak konkrét segits&gphak a munkajukhoz. 5/ 4| 3| 2/ 1
6. A folyamatoknak kdszonhin javul az tigyfelekben, a partnerekben az intégnikalkotott kép. |5 |4 |3 |2 1|0

7. | Afolyamatokkal az intézmény ve#ehatékony fejlesztési eszkdzt kapnak. g 4 B P |11 |0

A pontozas médszere:

e R NM®w ARG

Teljes mértékben érvényesil,

Altalaban igy van, de@brdulnak kivételek,
Részben igy van,

Ritkan van igy,

Nem igy van, de tudok ilyen szandékrol,

Nem igy van, és nem tudok ilyen szandékral,
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BelSMUNKAATS .......ccoeiiiiiiiiieeee e O
KUISO PAMNEL: ..ot e m|
KEpzéshen résztvBMaNAr: ..........ccocvveiiieeniiieeiiec e e O

KEPZAFBEZIVEW: ... O
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ONERTEKELESEN ALAPULO
KEPZES-FEJLESZTESI TERV

Az onértékelésen alapul6 képzés-fejlesztési td#/a004. FMM rendelet &élrasa nyoméan
készult.

A 2009-es évre megtervezett képzés-fejlesztésetenutatjuk be.

Terulet

Onértékelés alapjan késziilt képzés-fejleszsi terv

~A00O0>»nNnHAHH00 >

A vezetés
szerepe

Az intézmény vezetése tisztaban van az intézménighgai
képzések torténéseivel, a képzések szakmaisagara €s
folyamatok végrehajtasara folyamatosan figyeltikenérizzik a
folyamatokat és visszacsatoljuk a kapott informiéaioAz
intézmény vezetése 2009-ben is fontosnak tartfinkeépzést, a
folyamatos fejlesztést.

Az emberi
eroforrasok
menedzselése

Az emberi efforrasok menedzselésénél kiemelked
fontossagunak tartjuk, hogy a munkatarsak szamara
erthebek legyenek az egyes munkakérokkel kapcsolatos
elvarasok, kovetelmények, az 0j oktatok jobban
beintegralédjanak az intézménybe.

Elsddlegesnek tartjuk a pozitiv motivalas szerepét erazt
tapasztaltuk, ez tikddik a legjobban, leghatékonyabban.
Célunk a stabil munkatarsi garda fenntartasa égémw is.

Munkatérsaink szdméara terveziink tovabbé nyelvi
képzéseket is, az oktatok tovabbképzésének keretiddal.

Az
intézmény
stratégiaja

Az intézménynek etszamu stratégiaja, hogy magas szinvonal
képzéseit még tovabb fejlessze és eddig elérrpehét, és
kialakult presztizsét fenntartsa.

[e=ly

Partner-
kapcsolatok

A partnerkapcsolatoknal fontosnak tartjuk ¢eleges
fontossagunak tartjuk kivalo kapcsolataink apolésati
kapcsolatok kialakitasat kéltségvetési, civil ésdgsagi
szervezetekkel a régioban.
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TERULET

Onértékelés alapjan késziilt képzés-fejlesgsi terv

AM<Z2mMZ0OMOMm

Szakmai és civil
kozéletben kifejtett
tevékenység

Az intézmény kivalo kapcsolatokat apol szakmaiies$ ¢
szervezetekkel.

Az igazgato és a felittkepzésert feléks vezed eddig is aktivan
részt vett a régié és Szentes civil kozéletébganiiranyu
tevékenységét a jében is fent kivanja tartani.

A képzésben részt-
vewk ertéked
véleménye a
szolgéltatasrol és a
targyi feltételeksl

Célunk, hogy a képzéshen résztsleelégedettek legyenek a
képzés szakmai szinvonalaval, az oktatok szakmai
felkészlltségével.

Célunkat elértik, a képzésben résztkeszeretnek az
intézménybe jarni. Ezt 2009-ben is fenn kivanjukata a
folyamatosan magas ntisedi képzésekkel és
szolgaltatasokkal.

Alkalmazottak

Az oktatoknal kiemelt célunk, hogy jol érezzék migaju
az intézményben, mint munkahelyen, értékeljuk a

es oktatok fejlsdésiiket és pozitivan motivaljuk a munkatarsakat.

véleménye az _ L , .

intézménysl A stabllnmunkatar5| garda fenntartasa az egyik
alapelvink.

Teljes

folyamatszabalyo-
z4as, kulcsfontossagy
eredmények és

mutaték

A folyamatok az intézményben szabalyozottak.
A szabalyozott folyamatokdvitését, részletességet, finomsa

szeretnénk 2009-ben elvégezni
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ZARO RENDELKEZESEK
Az Intézményi Minéségiranyitasi Program nyilvanossaga

Az Intézmeényi Mirdségiranyitasi Program nyilvanos, minden éréékiszamara
megtekinthei.
Egy-egy példanya a kovetkiehelyeken tekinthétmeg:

» az iskola fenntartéjanal,

» az iskola igazgatéjanal,

» az iskola ugyfélszolgalatnal

>

az iskola honlapjan

Papa, 2011. augusztus 31.

Czotter Szilvia
1gazgato
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Az Intézményi minéségiranyitasi program elfogadasanak dokumentumai

Jelen programot az intézmény veéget készitette el, neudkstilet és az iskolaszék
elfogadta, a diakonkormanyzat egyetértett velegmait a fenntarto jévahagyta.

Az IMIP végrehajtasat a nevbstilet és az iskolai kozdsség évente értékellyene
megkild a fenntarténak és a helyben szokasos miyllménossagra hoznak.

Az IMIP programban foglaltakkal az intézmény diakénkormanyzata egyetért:

Pogats Bence
DOK vezetoje

Az IMIP programban foglaltakat a nevelGtestiilet és az iskolaszék elfogadta, valamint
megbizta, dr Hauberné Szabé Timeat, hogy alairasaval igazolja az elfogadast:

Dr Hauberné Szabo Timea

A pedagoégiai programot a fenntarté Papai Repiil6 Hagyomanyapolok Alapitvany elfogadta:

Dr Halom Regina
Fenntarto
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