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1. BEVEZETES

1.1 A TOBBSZOR MODOSITOTT KOZOKTATASROL SZOLO 1993. EVI LXXIX TORVENY REN-
DELKEZESEI AZ INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI PROGRAMROL (2008. FEBRUARI ALLA-
POT SZERINT)

Az intézményi mindéségiranyitasi program elkészitését, valamint a mindséggel kap-
csolatos legfontosabb feladatokat a térvény 40. §-a irja elé. Eszerint:

»(10) A kozoktatasi intézmény feladatai hatékony, térvényes és szakszerti végre-
hajtasanak folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatarozza minéségpolitika-
jat. A minéségpolitika végrehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert épit ki és
mukodtet. A mindségpolitikat és mindségfejlesztési rendszert a kozoktatasi intéz-
mény minéségiranyitasi programjaban kell meghatarozni (a tovabbiakban: intézmeé-
nyi mindségiranyitasi program). Az intézmeényi mindéségiranyitasi programot az in-
tézmény vezetdje késziti el, és az alkalmazotti kézosség fogadja el. Elfogadasa elétt
be kell szerezni az iskolaszék (Kt. 60-61. §) és az iskolai, kollégiumi diakoénkor-
manyzat (Kt. 63. §) véleményét. Az intézményi minéségiranyitasi program a fenntar-
to jovahagyasaval valik érvényessé.

(11) Az intézményi mindségiranyitasi program hatarozza meg az intézmény mu-
koédésének hosszu tavra szolo elveit és a megvalositasat szolgalo elképzeléseket. Az
intézményi mindségiranyitasi programban meg kell hatarozni az intézmény muko-
désének folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellenérzési, mérési,
értékelési feladatok végrehajtasat. Az intézményi minéségiranyitasi programnak tar-
talmaznia kell az intézményben vezetéi feladatokat ellatok, tovabba a pedagogus
munkakdérben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjait és az értéke-
lés rendjét. A mindségiranyitasi programban rogziteni kell a teljes korti intézményi
Onértékelés periodusat, modszereit és a fenntartéi mindségiranyitasi rendszerrel va-
16 kapcsolatat. A mindéségiranyitasi program végrehajtasa soran figyelembe kell
venni az orszagos meéreés és értékelés eredményeit. A neveldtestiilet a sztléi szerve-
zet (k6zoOsség) véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi mindségira-
nyitasi program végrehajtasat, az orszagos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe
véve a tanulok egyéni fejlédését és az egyes osztalyok teljesitményét. Az értékelés
alapjan meg kell hatarozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy a
kozoktatasi intézmény szakmai célkittizései és az intézmény mtikddése folyamato-
san koézeledjenek egymashoz. A nevel6testlilet és a szliléi szervezet (k6zdsség) érté-
kelését és a javasolt intézkedéseket meg kell kiildeni a fenntartéonak. A javasolt in-
tézkedések a fenntarté jovahagyasaval valnak érvényessé. A fenntartonak az értéke-
lést és a javasolt intézkedéseket a honlapjan, honlap hianyaban a helyben szokasos
modon nyilvanossagra kell hoznia.

(12) A szervezeti és mtikodési szabalyzatot, a hazirendet és az intézményi miné-
ségiranyitasi programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban
a helyben szokasos moédon nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az
ovodaba, iskolaba, kollégiumba torténé beiratkozaskor a szllének, tanulonak at
kell adni.”
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2. AZ INTEZMENYROL

2.1 Az INTEZMENY ADATAI

NEVE: HANSAGI FERENC VENDEGLATOIPARI ES IDEGENFORGALMI SZAKISKOLA ES SZAKKO-
ZEPISKOLA

SZEKHELYE: 6725 Szeged, Kenyérgyari ut 8.

E-mail: titkarsag@hansagi.sulinet.hu

FENNTARTOJA: Hansagi Ferenc Oktatasi Alapitvany
JOGALLASA: részben 6nall6 gazdalkodasu intézmény

TipPusA: A Hansagi Ferenc Szakiskola és Szakkozépiskola Osszetett iskola. Két iskola
tipust mukodtet. Négy, altalanos muveltséget megalapozo kozépiskolai évfolyammal
és a kozépiskola befejezését és az érettségi vizsgat kovetden felséfoku szakképzési
évfolyamokkal mukodé vendéglato-ipari és idegenforgalmi szakkozépiskola.

Két altalanos muveltséget megalapozo évfolyammal (9-10. évfolyam) és az alapvizs-
gat kovetéen szakképzési évfolyamokkal mikodé vendéglato-ipari szakképzdiskola.
Az intézmény a két iskolatipus feladatait az altalanos muiveltséget megalapozo évfo-
lyamokon iskolatipus szerint elktilontilé tananyag és kovetelményrendszer alkalma-
zasaval latja el.

AZ ALAPITAS EVE: 1991.

ALAPTEVEKENYSEGE Az iskola alaptevékenysége: altalanos kozépfoku oktatas, szak-
mai kozépfoku oktatas, felnétt-, egyéb oktatas, sajatos nevelési igénytl gyermekek
integralt oktatasa.

A fenntart6é engedélyével a Budapesti Gazdasagi Féiskolaval kotott ktilon megal-
lapodas keretében fels6foku akkreditalt vendéglatéo szakmenedzser, valamint a
Szolnoki Féiskolaval kotott megallapodas alapjan felséfoka akkreditalt idegenfor-
galmi szakmenedzser képzés folyik az iskolaban.

Kiegészit6 tevékenységek: diakétkeztetés, egyéb szamitastechnikai tevékenység,
tanoran kivili oktatasi ellatas, oktatast kiegészité egyéb szolgaltatas.

AZ INTEZMENY KEPVISELOJE: az iskola igazgatodja
2.2 AZ INTEZMENY ROVID BEMUTATASA

Iskolank a neves szegedi vendéglatos szakemberek altal 1étrehozott Hansagi Fe-
renc Oktatasi Alapitvany fenntartasaban mukédik 1991 6ta Szegeden. Képzeési ki-
nalatat tekintve egyeduili olyan nem helyi 6nkormanyzatok altali, illetve allami fenn-
tartasban mukodé intézmény a régioban, amely fel tudja és tudatosan fel is vallalja
a szakképzés megvalositasat mar a 9. évfolyamtol kezdédden. Teszi ezt a fenntarto
célkitizéseinek megvalositasa érdekében, miszerint elsédleges feladata a minéségi
vendéglatoipari szakképzés megvalésitasa, a gasztronomiai kultira értékeinek koz-
vetitése, gyarapitasa a felvett tanuloi korében.

A kezdetben 21 fével indult intézménynek mara tartésan tébb mint 600 tanuldja
van, koérilbeltl 2/3-1/3 aranyban nappali, illetve esti tagozaton.

A nappali képzés keretében jelenleg harom f6 iranyt nevezhettink meg. Létszamat
tekintve legkisebb, fontossaga miatt azonban jelentés a Szakiskolai Fejlesztési Prog-
ram I. C komponense keretében elinditott felzarkoztato képzés.

Ko6zel azonos létszammal mtkoédik a szakiskolai oktatas, amely szakacs, cukrasz,
pincér szakmakra készit fel, valamint a szakko6zépiskola. Ez utébbi a vendéglatas-
idegenforgalom szakmacsoporton belil az érettségire valo felkészulést és a szakkép-
zésbe valo bekapcsolédast alapozza meg egy korabbi, sikeres palyazat eredménye-
ként alkalmazott vilagbanki tanterv alapjan.
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Az esti tagozatos felnéttoktatas, amelyet a nalunk végzett szakiskolai tanuloknak
inditottunk be eredetileg, érettségire felkészité oktatasként mukodik. Igény szerint
ennek tanterve alapjan ez a képzési forma nappali rendszerben is indul.

A képzeési palettat a vendéglatas-idegenforgalommal kapcsolatos szakmak, kiegé-
szité korszerlti szakmai elsajatitasara inditott felnéttképz6 tanfolyamok teszik teljes-
sé, tovabba akkreditalt ECDL kézpontunkban az ECDL bizonyitvany megszerzése is
biztositott.

A demografiai helyzet miatt csokkend tanuléi létszam koévetkezményei, valamint a
szakképzd intézmények tarsadalmi megitélésének negativ valtozasai természetesen
iskolankat sem kerulték el. Az évek soran egyre tébb mashonnan kiszorult, maga-
tartasi, tanulasi problémakkal ktizd6 gyermek kertilt iskolankba. Az 6 problémajuk
kezelésére az elmult évek soran szamos fejlesztést inditottunk el, amelyek koztl leg-
fontosabbak a koévetkezdk voltak:

» Az 1j modszerek alkalmazasa mellett integralt tartalmu tantargyi modulok és
multimédias oktatasi segédanyagok fejlesztése és alkalmazasa az oktatasban
(1996-t6l kezdédden).

» Részvétel a Szakiskolai Fejlesztési Program (SZFP 1.) A és C komponensében
(2003-2006).

» A projekt modszer szerinti oktatas bevezetése a szakképzé évfolyamon fé6lme-
né rendszerben (2004-t6l).

» A projektszellemi modszerek alkalmazasa a szakiskola 9-10. évfolyaman a
kozismeretei oktatasban (tematikus modulok alkalmazasa 2005-t6] kezd6do-
en).

» Egyéni fejlesztés bevezetése felmend rendszerben valamennyi nappali képzési
formaban8 2005-t6]).

» A HEFOP 3.1.3 ,Felkészités a kompetencia-alapt oktatasra” projekt keretében
kompetencia-alapu tananyagok haszndlata a szakiskola 9-10. évfolyaman
(szévegértés-szbévegalkotdas, matematika-logika, idegen nyelv, életpalya-épités
kompetencia-tertileteken 2006-t6l).

Egy, az iskola altal 2007-ben elvégzett Onértékelés és az azt kdvetd kiilsé szakér-
téi monitoring megallapitasai alapjan az iskola erésségei és fejlesztendé tertiletei a
kovetkezdk:

Erésségek

Az intézményben szisztematikus mindségbiztositasi munka folyik, melyben a ku-
ratorium, a vezeték és a tanarok is érintettek. Erés partnerkdézpontisag jellemzi az
iskolat; jo az egylUttmtkoédés a partnerekkel (tanuldk, sztilék, pedagogusok, gyakor-
lohelyek, vallalkozok, fenntarto). A vezetés aktiv szerepet vallal az iskola mindenna-
pi €életében, és keményen dolgozik azon, hogy a kuldetésnyilatkozatban és a peda-
gogiai program célrendszerében megfogalmazott stratégiai és hossza tava célokat
ismerjék a munkatarsak, s képesek legyenek ezekért egytttmikoédden, felel6sséget
vallalva, aktivan dolgozni. Ez iranyu eréfeszitések eredményeként a dolgozok elkote-
lezettek, aktivak és motivaltak. (Iskolavezetés és a dolgozok egytttgondolkodasa
mindségbiztositasi tovabbképzések keretében, kozos értékrendet megfogalmazo
ysHansagis X parancsolat” megalkotasa). J6 az egyuttmukdodés és szabalyozott a ta-
narok ko6zott, kollektiv feladatnak tekintik a mindségbiztositasi tevékenységet.

A tanulok szamara biztositott kulfoldi gyakorlat lehetéségét tudatosan, megfeleld
szabalyozottsaga és minésége révén allitjak az oktatasi célok megvalositasa szolga-
lataba.

Az iskola a ,tanuld szervezetté” (learning organisation) valas fazisaban van. A pe-
dagogiai otletek és célok minden szinten jol kivitelezettek megfelelé folyamatszaba-
lyozasok allnak rendelkezésre , féként azért, mert a szervezet minden szintjén dol-
goznak ezek megalkotasan. A vezetési rendszer nagyon nyilt, jol meghatarozott fele-
l6sségtertiletekkel rendelkezik. A rendelkezésre allo informaciok alapjan az iskola
nagyon aktivan tervezi a joévéjét.
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Az erdsségeink, eddigi tevékenységiink eredményességének elismeréseként az
alabbi dijakban részesult iskolank az elmult években:

Datum Elnyert mindsités Adomanyozoé Adomanyozas
alapja
2003. Dél-Alfoldi Regionalis Dél-Alfoldi Regionalis Miné- sikeres palyazat

Minéség Djj ség Dij Bizottsag

Eurépai Mindéségdij
2004. | (Comenius projekt kivi-
telezéséért)

Oktatasi Minisztérium és a

Tempus sikeres palyazat

az intézmény
szakmai tevé-
kenységének ér-

Magyar Nemzeti Gasztrono-
2005. | 2005. Kivalé Iskolaja miai Szovetség Elndksége és
Mesterbizottsaga

tékelése
Koézoktatas Mindségéért
2005. D,IJ; Partnr‘er.kozpontu— Oktatasi Miniszter sikeres palyazat
sag kategoria, bronz
fokozat
Mobilitas NIVOdl.J .(Leo— Oktatasi Minisztérium és a palyazati besza-
2005. | nardo projekt kivitele- NPT
Tempus molo értékelése

z€séért)

Fejlesztend? tertiletek

A tanuléi értékelés szabdlyozdsdnak tujragondoldsa iddszert feladata az intéz-
ménynek, ktilbnés tekintettel a kulcskompetencidk tudatos fejlesztésének kdzéppont-
ba dllitasdra (a szakma elsajdtitasdhoz sziikséges kulcskompetencidk elsajdtittatdsa
és megfeleld eszkézdkkel térténé mérése és értékelése, szobeli értékelés meguvaldsit-
hatésdaga, tovabbhaladds szabdlyozasa).

Az 1j oktatasi modszerek, tananyagok alkalmazasanak folyamata szabalyozott.
Ugyanakkor el kell érni, hogy ezek megvalositasanak feladatai teljes oktatoi kérben
elfogadottak legyenek, a tananyagok napi gyakorlat szintjén valé alkalmazasa terve-
zett legyen (tanmenet-oraterv), a tanulok és az alkalmazott projektek értékelése al-
kalmazkodjon a modszerekhez és ne csak formalisan valésuljanak meg egyes peda-
gogusok esetében.

A megfelelé motivalas és elismerés érdekében ki kell dolgozni egy pedagdégusokat
0sztdnzdé motivacios rendszert, amely fontos kiegészitdje lehet az egyébként mukddo
dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Végig kell gondolni egy olyan rendszer kialakitasanak lehetdségét, amely biztosit-
ja, hogy a munka vilaga (a vallalkozok) jobban befolyasolhassa az oktatas tartalmat,
a munka vilagaban bekoévetkezé valtozasokat és fejlédést figyelembe lehessen venni
a tanitas megtervezésénél.
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2.3 MINOSEGUGYI ELOZMENYEK

2.3.1 Az iskolankban alkalmazott mindségbiztositasi megkozelitések

Az iskola sokiranyu tevékenysége, a pedagogiai- és koltséghatékonysag javitasa-
nak felismert, jol felfogott elemi sztiikséglete igen koran arra sarkallta mind a fenn-
tartot, mind az iskola vezetését, hogy az egyes tevékenységi formak egészére kiterje-
d6 atfogd vizsgalat adekvat formait igyekezzen megvalésitani. Ennek szellemében
mar a mindségbiztositassal valé tudatos foglalkozas kezdetén, 2000-ben kertilt sor
az els6 ugynevezett ,atfogo onértékelés”-re, amely az Eurépai Mindségi Dijon alapu-
16 magyar Mindségi Dij modellje alapjan készult el. Az EFQM alapt magyar Mindsé-
gi Dij modellje szerint az iskola profiljara atfogalmazott kritériumainak vizsgalata
soran tulajdonképpen szegmentalt formaban kikérttik az iskola dolgozoinak a véle-
meényét arrdl, hogy az egyes Adottsagok kritériumok teljestilésérdl mi a szamszerusi-
tett véleményuk.

A fentiek tekintetében komoly valtozast hozott a 2002-es, majd az azt koévetd
évek, amikor az iskola palyazatot nyujtott be a Csongrad Megyei Kereskedelmi és
Iparkamara altal kiirt Csongrad Megyei Minéségdij elnyerésére. Ez volt az elsé olyan
alkalom, amikor az EFQM-en alapul6é modell szerint a szamszeril eredmények vizs-
galata mellett sor kertilt az adottsagok kritériumainak érdemi vizsgalatara. Ekkor
valoban a modell szellemét kévetve kertltek gorcsé ala az egyes intézményi tevé-
kenységek, hogyan, miként zajlanak, kik és mikor és milyen rendszerességgel végzik
ezeket és ez valgjaban jol, vagy kevésbé jol muikoédod gyakorlat az intézményen belul.
Ezt kovetéen a Dél-Alf6ldon mtikodd Iparkamarak kiirasaban kertilt sor 2003-ban a
Dél-Alfoldi Regionalis Minéségdij palyazatra.

Ezen palyazati anyag 6sszeallitasaban a korabban szerzett 6nértékelési tapaszta-
latok mellett sok segitséget jelentett a Szakiskolai Fejlesztési Program D2, mindség-
biztositasi komponense keretében kidolgozott Szakiskolai Onértékelési Modell idé-
kozbeni megismerése. A mar emlitett Szakiskolai Fejlesztési program keretében a
kovetkezd két évben mar a Szakiskolai Onértékelési Modell szerint kertilt sor intéz-
meényi onértékelésre. A 2004-es évben az I., majd 2005-ben a II. szint kdvetelménye-
it teljesitette az iskola, beleértve az dnértékelés alapjan megallapitott fejlesztendé te-
ruletek javitasat célzé intézkedési tervek elkészitését is.

A SZOM II. mellett 2005-ben dij tipusu dnértékelésre is sor kertilt, a Kézoktatas
szintén megtortént az intézmény belsé mukoédésének atvilagitasara.

A fentiekbdl kivilaglik, hogy bar az iskola 2000-t6]1 kezdédéen tdbbféle mindség-
biztositasi megkozelitést alkalmazott tevékenységében, azok mindegyike az EFQM
modellen alapult.

Ilyen modon egyértelmtien adodott, hogy az iskolai 6nértékelések megvalositasa-
ra is EFQM alapu modellt valasszunk, e tekintetben a szamunkra leginkabb alkal-
masat a Szakképzési Onértékelési Modellben talaltuk meg.

2.3.2 Az iskolankban alkalmazott mindéségbiztositasi eszk6zok

Ahhoz, hogy a felsorolt megkotzelitések alkalmazasa sikeres legyen, olyan mind-
ségbiztositasi eszk6zok alkalmazasara volt sziikség, amelyek mind az intézményi
adottsagok leirasahoz, mind az ezeket alatamaszto eredményekhez megfelelé infor-
maciokat szolgaltatnak.

E tekintetben fontos allomas volt az Intézményi Mindéségiranyitasi Program 2004-
es megalkotasa, amely a kezdeti ,intuitiv’ gyakorlatot felvaltva igyekezett az iskola
tevékenységeit a mindségbiztositas eszkdzeivel szabalyozni. A kiillonb6z6 modellek
szerint elvégzett onértékelések, a belsé élet sokszinlUisége alapjan egyre hatarozot-
tabban merult fel annak igénye, hogy egyes kulcsfolyamataink mukodtetését megfe-
lel6 médon, ktilon, részletes leirasban rogzitstik. Az elkészult leirasokban szerepel a
folyamatok keretében végzett tevékenységek meghatarozasa, célja, f6bb részei, ele-
mei, a folyamattal kapcsolatos tevékenységek megvalositasanak lépéseia PDCA elv
szerint.
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Hasonloan jo eszkdzoknek bizonyultak az iskolai adottsagok meghatarozasaban a
szervezeti kultura jellegzetességeit feltaro felmérések, a tébb alkalommal elvégzett
SWOT analizis. Ugyancsak nagy jelentéséggel bir az iskolavezetés szamara 2000 6ta
évenkeént legalabb egy alkalommal megszervezett mindségbiztositasi tovabbképzés,
amely 6nkéntességen alapul6 részvétellel 2005-t61 kezdédéen a dolgozok szamara is
biztositott lehetéség. Ezeken a 2-3 napos alkalmakon a minéséggel kapcsolatos el-
méleti ismeretek elsajatitasa mellett az iskolai mérés-értékelések eredményeinek, az
egyes folyamatok mukodésének elemzése, a legfontosabbnak itélt tertiletek javitasi
lehetéségeinek végig gondolasa, fejlesztési javaslatok kidolgozasa képezi a koézép-
ponti témakat.

Az intézményi eredményesség és a leirt folyamatok hatékonysaganak megitélése
szempontjabol fontos eszk6zok a belsé mérések, adatgytjtések.

Ezen tevékenység keretében kertil sor 2000 6ta a partnerek (tanulok, sztilék, val-
lalkozok), dolgozok véleményének szegmentalt kikérésére. Ez utobbihoz kapcsolod-
nak azok a dolgozoi interjuk, amelyeket az intézmény igazgatdja és a mindségugyi
vezet6 folytat az érintett dolgozoval azokrol a kérdésekroél, amelyeket az emlitett mé-
rés fejlesztendd tertiletként tart fel.

Szintén a fenti idéponttol kezdéddéen — a késébbiekben az IMIP-ben rogzitett indi-
katorrendszert is figyelembe véve — zajlanak adatgyUjtések, amelyek az intézmeény
tarsadalmi hatasainak, kulcsfontossagii eredményeinek kimutatasahoz szolgaltat-
nak adatokat.

2.4 A MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZER SZERVEZETE

Az intézmeényi mindségfejlesztési rendszer vezetdje és felelése az iskola igazgatdja.
Munkajat igazgatohelyettesi beosztasban a mindéségligyi vezetd segiti. A ,4.1 A ve-
zetés szerepe, felelossége a mindségfejlesztési program miikodtetésében” feje-
zetben részletezend6 f6bb feladatai kozé tartozik a mindségfejlesztéssel kapcsolatos
tevékenységek koordinalasa: mindségiigyi dokumentumok Osszeallitasa, partneri
mérések megszervezése és kiértékelése, iranyitott 6nértékelés elvégzése, munkater-
vek, intézkedési tervek Osszeallitasa, dolgozoéi interjuk megszervezése, a mindségfe;j-
lesztés iranti dolgozéi elkotelezettség erdsitése megfelel informaciok atadasaval, to-
vabbképzéseken, konferencidakon valo részvétel, illetve azok szervezése, kapcsolat-
tartas mas intézmények hasonlé beosztasu tagjaival, szakmai szervezetek képviseld-
ivel. Részletes tevékenységi korét a munkakoéri leirasa tartalmazza.

Az igazgat6 és a mindségligyi vezetd szorosan egyUttmukoddik az iskola fenntarto-
janak képviseléjével; folyamatosan tajékoztatjak az aktualis feladatokrél, a megol-
dando6 kérdésekrodl konzultalnak.

Az iskolai vezetés tObbi tagja, az igazgato altalanos helyettese, a szakmai igazga-
tohelyettes, gazdasagi vezeté a feladatkériknek megfeleld tertileteken, a minéség-
ugyi vezeté felkérésére végeznek mindségfejlesztési feladatot. A felkérés és a résztve-
vOk felel6ssége csak az adott feladat elvégzésére terjed ki.

Az iskolai minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasaban 3 fé6s munka-
csoport is kézremkoédik, melynek vezetdje a mindségbiztositasi vezetd, két pedago-
gus tagjat pedig a vezetd javaslatara az iskola igazgatoja kéri fel. A csoport tagjainak
feladata a folyamatszabalyozasok elkészitésében, onértékelésben, intézkedési tervek
Osszeallitasaban és megvaldsitasaban, a belsé mérések megszervezésében és kiérté-
kelésében valo kozremukodés . Ugyandk kozvetlentil segitenek a mindségfejlesztési
célokat és feladatokat kozvetiteni a tantesttilet felé. Feladat- és felel6sségi koruk a
vezetés tagjaival kapcsolatban leirtakkal egyezik meg.

A partneri folmérések — elégedettség mérés, tanulok tanarértékelése — el6készité-
sében, gépi foldolgozasaban, a vezetés belsé tovabbképzéseinek technikai el6készi-
tésében allando jelleggel egy f6 alapitvanyi alkalmazast adminisztrativ dolgoz6 mui-
kodik kozre, feladatokkal kézvetlentil a mindségligyi vezeté latja el.
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3. MINOGSEGPOLITIKA

3.1 AZ ISKOLA KULDETESE

Az iskola - a fenntarto elvarasaival 6sszhangban- tébbszintli képzés keretében
vendéglatos szakemberek felkészitését végzi iskolarendszer(i és iskolarendszeren ki-
vili formaban a dél-alfoldi régioban. A munkaeré-piaci és az iskola szolgaltatasait
igénybevevok igényeihez igazodva rugalmas, atjarhat6, gyakorlatorientalt képzési
struktarat alakit ki.

Megteremti a diakok oOnismereti, tanulasi készségeinek fejlesztési lehetdségét,
hogy ezzel allando 6nfejlédésre képes, alkalmazkodni tudo, 6nmagara és kdérnyeze-
tére igényes feln6tté valhasson.

3.2. AZ ISKOLA JOVOKEPE

A vendéglatas szakmai iranti érdeklédés, az iskolai elkotelezettség tanulokban
valo kialakitasat kiemelten fontos célként kezeljuk. Tanaraikat és tarsaikat elfoga-
do, nyitott tanulokat szeretnénk nevelni, akik az adott kérnyezetnek, élethelyzetnek
megfelel6 viselkedést tudnak tanusitani és az alapvetd viselkedési normak megtar-
tasa mellett kommunikacios kulturajuk is a szakma elvarasainak megfeleld.

A tanulok lexikalis tudasanak novelése helyett az alkalmazhato tudas elsajatitta-
tasara, az élethosszig tarté tanulast segitd kulcskompetencidk elsajatittatasara,
készségek kialakitasara helyezziik a hangsulyt, beleértve az 6nallo tanulas képessé-
gét is, ezért kiemelt szerepet szanunk az egyénre szabott oktatasnak és felzarkozta-
tasnak, a gyakorlatorientalt képzésnek. Az elébbiek, valamint az 6nalléan és cso-
portban dolgozni tudas kialakitasa érdekében a szakiskolaban és a szakko6zépisko-
laban egyarant elsédlegesnek tekintjik a kompetencia-alapu tananyagok, tantargyi
modulok és projektek alkalmazdsdt, valamint a kézponti kompetencia-mérések mel-
lett a belsé szervezést, kompetencia-alapt szintvizsgdk szervezését.

A megfogalmazottak meguvaldsitdsa érdekében alapelvként deklardljuk, hogy tand-
raink nyitottan, innovativan végzik és fogjak végezni munkdjukat, a fenntarté és az
iskola vezetése dszténzésével a kulcskompetencidk fejlesztését tamogatd kérnyezetet
teremtenek, a tanulék iranydaban be- és elfogadéak maradnak.

Az iskola vilagnézetileg, politikailag semlegesen muikédik, a tantestiilete a k6zos
dontéseket egységesen szandékozik képviselni. A kittiz6tt nevelési és oktatasi célok
valora valtasanak segitésére hatékony, egytittmiikédd szakmai csoportokat hoz létre
és mukodtet a tantesttilet.

Fontosnak tartjuk, hogy nevelési-oktatasi feladataink megoldasahoz, az iskola
belsé életének kulturaltabba tételéehez megfelelé helyiségeket alakitsunk ki, azokban
a mindenkori mutiszaki szinvonalnak megfelelé berendezési targyak, technikai esz-
kozok alljanak rendelkezésre.

A tudatos kornyezeti nevelés részeként hangsulyt kivanunk fektetni az iskola
kornyékének tisztan tartasara, a szelektiv hulladékgytijtés megvalositasara, az isko-
la udvaranak rendbe tételére, fak novények ultetésére.

3.3 AZ ISKOLA MINOSEGPOLITIKAJA

Az iskolaban valamennyi munkatertileten — oktaté-nevelé munka, az oktatast ki-
szolgal6 tevékenységekben, a gazdalkodas tertiletén — a mindséget, a mindségre valo
folyamatos térekvést kivanjuk a kdzéppontba allitani.

Ennek érdekében a koévetkezdket tekintjiik a leglényegesebbnek:

- Az iskolaban foly6 szakmai munkankat valamennyi részletében nyilva-
nosnak tartjuk és ezeket a rendelkezéstinkre allo eszkozokkel kdzvetlen és
kozvetett partnereink elé tarjuk;

- Az iskola azonositott partnereivel biztositjuk a kapcsolattartast, vélemé-
nyuket rendszeresen kikérjik az iskola muikédésével kapcsolatban, ezeket
a munkank soran fokozottan figyelembe vessziik. Ennek szellemében:
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a. Evi rendszerességgel kikérjiik véleménytiket az iskola miikddésérél, az
ott foly6 nevel6 — oktaté munkarol, tudakozédunk elvarasaikrol.

b. Tanuléinkat végzéstik utan is kovetjik éves rendszerességgel kikuldott
kérdéivek segitségével, elhelyezkedéstik eredményeit feldolgozva javit-
juk oktaté munkank eredményességét.

c. Amennyiben a partneri igények ezt szlikségessé teszik, - de legalabb
éves rendszerességgel - az Ujonnan megfogalmazodott feladatokat a
nevel6testiilet és a fenntarté véleményezi és ezekkel kapcsolatban ja-
vaslattal élnek, melyek alapjan az iskola vezetése intézkedéseket, vagy
intézkedési terveket fogalmaz meg és hajt végre.

Az iskola dolgozoival, mint belsé partnerekkel kapcsolatban fontos cé-
lunk, hogy biztositsuk felel6sségteljes, alkoté munkajukhoz a nyugodt
munkahelyi légkort, a folyamatos szakmai fejlédés és tovabblépés lehetd-
ségét. Az anyagi elismeréstik alapjanak a mindségi szinten elvégzett mun-
kakortikbél adodo, valamint a tébbletként vallalt egyéb feladatokat tekint-
juk;

A mindéségi munkavégzés, a szinvonalas nevel6-oktaté munka a mindség-

politikank egyik legfontosabb eleme, ezért fontosnak tartjuk, hogy dolgo-

zoink munkajat meghatarozott id6koézoénként rendszeresen értékeljuk.

Az intézmény kuldetésének megvaldsitasa érdekében megfogalmazott cé-

lokbél és feladatokbol adodé, valamint az iranyitassal, a képzés szervezé-

sével, kiszolgalasaval, a képzési tevékenységgel, gazdalkodassal Osszeflig-
g6 folyamatokat meghataroztuk;

Az iskola azonositott folyamatait szabdlyozzuk és a PDCA ciklus elvei sze-

rint a partneri elvardasok figyelembevételével tovabbfejlesztjiik; Ezek kiéztil

kiemelten kezeljiik azokat az oktatassal kapcsolatos folyamatokat, ame-
lyek a tanuldk kulcskompetencidinak fejlesztését szolgdljak, akik ezaltal

képessé valnak az élethosszig tarté tanulasra; (Kompetencia-fejlesztés a

szakiskola 9-10. évfolyaman, Szakmai projektek alkalmazdsa a szakképzd

évfolyamokon, Kompetencia-alapu szintvizsgdk szervezése)

Torekszliink a valtozasok idébeni felismerésére, tudatos, atgondolt kezelé-

sére (Uj folyamatok, szervezetfejlesztés).

Az Unios elvarasoknak megfelelé, minéségi szakmai képzés biztositasa ér-

dekében az eddig gyakorlatunkat illesztjik a szakképzésben eurdpai szin-

ten alkalmazando, Ko6zés Mindségbiztositasi Keretrendszerhez (The

Common Quality Assurance Framework-CQAF), illetve ennek hazai, adap-

talt valtozatahoz, a Szakképzési Minéségbiztositasi Keretrendszerhez

(SZMBK). (A 2005 majusaban elfogadott 1057/2005 sz. Kormanyhata-

rozat szerint biztositani kell, hogy 2008. december 31-ig valamennyi

szakképzést folytato intézmény alkalmazhassa az Eurdpai Unio szakkép-
zési mindségbiztositasi keretrendszerének figyelembevételével kialakitott
minéségbiztositasi rendszert - 1.a. pont)
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3.4 Az ISKOLA MINOSEGPOLITIKAI CELJAI

A megvalésitas

Cél . 1x Sikerkritériumok Indikatorok
idotartama

Hasznos szabadidés és tan- 1 év A tanul6i elégedettség a mérések- A partneri igények kimutatasa

oran kiviili tevékenység ki- ben eléri a legalabb 3-as értéket felméréssel

alakitasa Tanulmanyi versenyek, szakkorok, Tevékenységek, programok sza-
szabadidés programok szervezése manak, kinalatanak valtozasa

A résztvevék szamanak valtozasa

A nemzetkozi kapcsolatok 1 év Evente didkcsere program A cserekapcsolatok szama,

fenntartasa, fejlesztése A partnerekkel torténé egytttmui- A résztvevék és programra jelent-
koédeés kez6k aranya és ennek valtozasa,
Legalabb egy kulfoldi iskolarészt Az egy fore juto koltség valtozasa
vesz a Hansagi Ferenc Emlékver- A talalkozasok megvalosulasa és
senyen, a vezeték személyes talal- a
kozasainak szervezése résztvevék szamanak valtozasa

Az iskola kozvetlen partnere- 2 év A partnerek egyeztetett igénye utan A képesitést szerzettek és elhe-

inek, és a munkaero piaci induljon a szakképzési program lyezkedettek aranya

igényeknek megfelel6 szak- Rendszeres nyomonkévetés indul A partneri kérdéivekkel mért elé-

képzési iranyok, képzési gedettség

formak kialakitasa (ij szak-

ma folvétele a képzési kina-

latba, szakmak osszekapcso-

lasa a képzés soran)

Uj tipust palyaorienticiés 2 év A projektben érintett tanuldk le- A programba bevont tanuldék sza-

tevékenység inditasa kon-
zorciumi formaban (TISZK-ek
kilakitasaban valé kozremii-
kodés)

morzsolédasa csékken

A projektben érintett tanulok
szakmai vizsgaeredményei javul-
nak, a megszerzett tudasuk a
munkaerépiacon eladhato, alkal-
masakka valnak tovabbtanulasra,
Onképzésre

A tanuléi dtjarhatésag megteremté-
se

mara vonatkozo statisztikdk
Vizsgaeredmények, a nyomon ko-
vetés adatai

A programban résztvevé iskolak
szamanak, szakmacsoportok,
szakmak szamanak alakulasa a
konzorciumban

12
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Cél

A megvalésitas
idotartama

Sikerkritériumok

Indikatorok

A projekt moéodszer szerinti
oktatas kidolgozasa és al-
kalmazasa a palyaorientacio
és a szakmai képzés soran a
kulcskompetenciak sikeres
elsajatitasa érdekében

2 év

A lemorzsolodas kevesebb, mint
10%

A projekt modszerrel valé oktatas-
ban érintett tanulok legalabb
90%-a sikeres szakmai vizsgat
tesz, a végzettek elhelyezkedési
aranya évente 3-5%-kal novekszik
(kiindulasi adat az elsé
utankoévetés adata)

Az éves statisztikak adatai
Vizsgaeredmények, a nyomon ko-
vetés adatai

A kidolgozott projektek szama, az
onallo tanuléi tevékenység ara-
nya, a projekt-termékek haszno-
sitasanak gazdasagossaga

Megfelelo képzettségi, illet-
ve végzettségi alkalmazotti
kor kialakitasa, az iskolai ér-
dekeknek megfelel6 kotelezo
tovabbképzések teljesitése,
kiilonos tekintettel a kompe-
tencia-alapu tananyagok
tartalmanak és hasznalata-
nak megismerésére, vala-
mint a megfelelé6 modszerta-
ni eszk6zok megismerésére

3 év

100 %-os szakos ellatottsag a neve-
l6testtiletben

A tantestilet 100%-a megfelel6
szintl végzettséggel rendelkezik
Evente legalabb egy tantestiileti
belsé tovdbbképzés a kompetencia
alaptt  tananyagok tartalmdval,
szlikséges modszerek alkalmazad-
saval kapcsolatban.

A tovabbképzési terv teljesitése

Az alkalmazottak megfelel6 képe-
sitése

A hianyzo6 szakemberek szama

A tovabbkeépzések fajtai, tertile-
tei, a tovabbképzésen részt vettek
szama

A szervezeti kultara fejlesz-
tése

3 év

Valamennyi dolgozoi kérben kimu-
tathaté pozitiv tendenciaju valtozas
az elégedettség terén

Stabil, munkahelyét szeret6 és
azért tenni akar6 pedagogusi és
dolgozoi kollektiva 1étrehozas

Az éves iranyitott 6nértékelések
elégedettségi adatai

Ki- és belép6 dolgozok szama

Jo munkajukért jutalmazottak
szama évenként

Intézményi szinti értékelési
rendszer miikodtetése

5 év

Az értékelési, mérési rendszer jol
mukodik, a tapasztalatok haszno-
sithatoak, beépithetéek

Az értékelések, mérések szama
Az elemzésrol késziilt dokumen-
tumok

Az elkészitett intézkedési tervek
szama
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A megvalosi-

Cél tas idotarta- Sikerkritériumok Indikatorok
ma
A feltart intézményi folyamatok S év Szabalyozott az iskolai kulcs- - Szabalyozott folyamatok szama
szabalyozasanak folytatasa a folyamatok legalabb 80%-a - Az ismertségre vonatkoz6 szam-
PDCA ciklus elvei szerint Az adott folyamatban érintett dolgo- adatok, a kézikonyv készitésébe
zok mindegyike ismeri és alkalmazni bevont dolgozok szama
tudja a folyamat mtikodésével kapcso- |- A folyamatok ellenérzésének és a
latos teenddket szUikséges intézkedések szama
Mindségligyi kézikdonyv 0sszeallitasa
Az alkalmazott oktatdsi mod- folyamatos Hiteles és bevalt méréeszkoz - A partneri visszaadott mérési la-
szerekkel (kompetencia-alapu alkalmazasa a méréshez pok szamanak valtozasa
oktatas) kapcsolatos partneri A partnerek legalabb 60 %-a visszaje- |- A szdveges vélemények mennyisé-
elégedettség, igények megisme- lez gi valtozasa
rése, az elvarasok beépitése a Az eréforrasok, intézményi célok - A megkérdezettek valaszadasi
neveld oktaté6 munkaba, folya- figyelembe vételével a visszajelezett hajlandésaga
matos informaciocsere az elért igények beépitése - Intézkedési tervek, illetve intéz-
eredményekrol. kedések szama
Az intézmény altal képviselt ér-| folyamatos A mérések — értékelések alkalmaval - Csak a konkrét mérés ismereté-
tékek beépitése a napi oktatasi- kimutathaté pozitiv valtozas ben hatarozhaté meg, nem minden
nevelési gyakorlatba esetben szamszerusithetd
Nyitottsag és onfejlesztés az al- folyamatos Rendszeres modszertani tovabbképzés |- Tovabbképzésen résztvevd és a
kalmazottaknal annak érdeké- Részvétel évente szakmai tovabbkép-|tovabbképzésen részt nem vevok
ben, hogy a korszerii oktatasi zésen, tapasztalatcserén aranyanak valtozasa
tartalmakat (kompetencia- Bels6é képzések szervezése a kompe-
alapu tananyagok) és modsze- tencia alapu tananyagok tartalmdval,
reket (kooperativ, differencialt szlikséges modszerek alkalmazdsaval
oktatas) sikeresen tudjak al- kapcsolatban
kalmazni a napi munkajukban
Egyiittmikodés a helyi és a kis- folyamatos Muko6do kapcesolat a kistérség iskolai- |- Kozds tovabbképzések, progra-
térségi intézményekkel, szerve- val, intézményeivel, szervezeteivel mok tevékenységek szamanak
zetekkel (Kiilonos tekintettel a Mtk6do kapcesolat a varos intézmeé- valtozasa

kompetencia-fejlesztés leheto-
ségeire- konzorciumi iskolak)

nyeivel, szervezeteivel

Egytuttmukodési dokumentumok
szama, jellege, azok valtozasa

Az egylttm. tarsadalmi elismert-
sége
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4. A MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZER

4.1 A VEZETES SZEREPE, FELELOSSEGE A MINOSEGFEJLESZTESI PROGRAM MUKODTETE-
SEBEN

4.1.1 A vezetés elkotelezettsége, felelossége

Az intézmeény vezetdje elkésziti a mindségfejlesztési programot. Szervezetet hoz
léetre és mukodtet a mindségfejlesztési terv végrehajtasara. Elkésziti, és rendszere-
sen felulvizsgalja az intézmény stratégiai terveit. Biztositja a mtkédés feltételeit, le-
hetéséget biztosit a jogi kovetelmények megismerésére és biztositja a jogszerd muii-
kodését. Megteremti az intézményi dokumentumok 6sszhangjat a valtozo jogsza-
balyokkal.

Kapcsolatot tart fenn és koordinalja a partnerekkel az egytuttmukodést. Biztositja
az intézményben jogaik gyakorlasat. Menedzseli az intézményt. Személyes példamu-
tatassal segiti a rendszer megvalosulasat.

Feltigyeli a rendszer mtikodését.

A fenti tevékenységekkel kapcsolatos operativ teendék elvégzésében az intézmény
vezetdjét az altala megbizott minéségligyi vezetd segiti.

A mindségligyi vezet6 kiemelt feladatai a fentiekkel kapcsolatban:

a. Kozremukodik az intézményi szintti dontések, stratégiak kidolgozasaban.

b. Mukddteti az intézmény mindségligyi rendszerét, amely atfogja az intézmény
teljes szakmai munkajat.

c. Felel6sségkorébe tartozik a mindségliggyel kapcsolatos tevékenységek, mod-
szerek, eszk6zok, dokumentaciok szakmai ellenérzése, értékelése.

d. Javaslatokat tesz a feltart problémak kezelésére, javitasara. Ravilagit a fej-
lesztési lehetéségekre. Gondoskodik a korrekcios folyamat végrehajtasarol.

e. Tevékenységéhez tartozik a mindségliigyi kultiira szervezettel valo megismer-
tetése, terjesztése. A fejlesztéssel foglalkozok tevékenységének szakmai tamo-
gatasa.

f. Mindségligyi tovabbképzéseket, tréningeket szervez.

g. Segiti és koordinalja a mindségbiztositasi csoport, valamint célfeladatok vég-
rehajtasara szervez6dott csoportok munkajat.

h. El6késziti a tertiletét érintd tantestiileti dontéseket.

i. A minéséglgy tertiletén allandéan fejleszti tudasat, képességeit, értékelési
eszkodzrend-szerét és kommunikacios kulturajat.

j- A projektiranyitasbol eredé feladatai:
j-a A projektek munkatervének intézményre adaptalasa.
j.b A tamogato6 szervezet kiépitésének segitése.

j-c A szikséges képzések megtartasa, ill. az ahhoz szliikséges feltételek bizto-
sitasa (el6ado hivasa, képzésekre delegalas stb.).

j.d A fejleszté munkdk koordindldasa, kiilonds tekintettel a kompetenciafejlesz-
té tevékenységek meguvaldsitasdara (kompetencia-alapt. tananyagok beveze-
tése, haszndlata, kompetencia-alaptu vizsgdk meguvaldsitdsa).

j-e Az intézkedési tervek végrehajtasanak, ellenérzésének, értékelésének ko-
ordinalasa.

j-f A testulet tajékoztatasa az elvégzett munkarol.
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j-g A munkajelentések leadasa.

j-h Kapcsolattartas:

j-h.1. A fenntarto képviseldje,

j-h.2. Igazgato,

j-h.3. Szakmai tanacsado cégek és szakértok,
j-h.4. Tamogatoi kor,

j-h.5. Munkacsoportok,

j-h.6. Fejlesztd csoportok,

j-h.7. Dolgozoi kézbsség.

Az intézményi vezetés tagjai a szakteruletiiknek megfelelé feladatok elvégzésével
veszik ki a résztiket a mindségfejlesztési program mukddtetésében. Személyes elko-
telezettséglik példamutato kinyilvanitasa mellett a dolgozok korében is igyekeznek
ezt erdsiteni, segitenek a kittizétt célok eléréséhez sziikséges informaciok vertikalis
és horizontalis megosztasaban.

A vezeték O6sztonzik a célok megvaldsitasahoz sztikséges dolgozoi kezdeményezé-
seket, fejlesztéseket, az adott feladatra létrejott csoportok létrejottét és azok haté-
kony muikédéseét.

Az iskola igazgatéja, a vezetés tagjai tartjak a kapcsolatot az intézmény partnere-
ivel, igyekeznek a meglévé értékeket, j6 gyakorlatokat azokkal megismertetni.

4.1.2 A vezetés szerepe a jogszerii miikodés biztositasaban

Az intézményben az alapitastol, azaz 1991 o6ta biztositott a jogszabalyok ill. a jog-
szabalyi valtozasok folyamatos és rendszeres figyelemmel kisérése, mivel ezen idd-
szaktol megrendelésre kertilt a Magyar Kozlony és az Oktatasi Kozlony. Ezeken ki-
vil még a CD jogtar, valamint az Interneten elérheté elektronikus jogszabalygytj-
temények is rendelkezésre allnak, hogy tajékozodni lehessen a jogszabalyi kérnyezet
valtozasair6l. Az altalanos igazgatohelyettes feladata, hogy az informaciéhordozok
megjelenésekor azonnal, de legkésébb 2 napon beltl tajékozodjon azok tartalmarol.
Ezt kovetd napon az aktualis jogszabalyokrdl szoban tajékoztatja az igazgatot. A
kozlonyben megjelolt, s a felel6s nevével jelzett jogszabaly nyilvantartasba vétele (er-
re a célra rendszeresitett nyilvantartofiizetben) és a felelés személy részére térténd
masolat kiadasa az iskolatitkar feladata.

A nevel6testiilet minden tagjat érinté jogszabalyok masolata a tanari szobaban
lévé informacioés tablara kertilnek az altalanos helyettes gondozasaban. Ezeken ki-
vil a jogszabalyi eléirasokrol ill. azok valtozasair6l a heti rendszeres informaciéat-
adason (nevel6testtiilet é€s egyéb alkalmazottak részére), rendkiviili nevel6testtileti ill.
O0sszdolgozoi értekezleten vagy a félévente rendszeresen megtartasra kerilé nevel6-
testileti értekezleten ad tajékoztatast az igazgaté vagy az altalanos igazgatohelyet-
tes.

A bels6 jogi szabalyozokrol:

A jogszabalyi eléirasok figyelembevételével az igazgato illetve az iskolavezetés 0sz-
szeallitja az SZMSZ-re és a Hazirendre vonatkozo javaslatat. Ezt kovetéen a Hazi-
rendet a diakok képviseldi diak-6nkormanyzati tilésen megvitatjak, a megengedheté
mértékben eszkozolnek modositasokat, majd mindkét dokumentum nevel6testiilet
el6 kertil jovahagyasra.

Az intézmény alapdokumentuma a Pedagodgiai Program. Folulvizsgalatara a tor-
vényi valtozasok, illetve a tevékenységek felulvizsgalata és modositasa okan kertl
sor. Ezzel 6sszefliggésben és valtoztatasok szellemében sziikség szerint a tantesttilet
modositja az iskola SZMSZ-t, az ellendérzési tervét.
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A jogi szabalyozék hozzdférési helyei:
» Jogtar: CD- fenntarto képviseléje, Interneten - OKM,
» Kozlonyok: altalanos igazgatohelyettes
» Pedagogiai Program, MIP, SZMSZ, Hazirend: altalanos igazgatohelyettes,
konyvtar, az iskola honlapjan szabadon hozzaférhet6

4.1.3 A tervezés

Cél: Az intézmény hosszu tavu céljainak teljestilését elésegité, a kiilsé és belsé kor-
nyezet folytonos valtozasaihoz igazodé mukodésével kapcsolatos tevékenységek
megalapozasa oly médon, hogy a tervezési szintek egymasra épuld, ellenérizheté te-
vékenységeinek sorozata révén az iskola kuildetése optimalis szinten megvalésuljon.
Az intézmény tervezés sorozata harom szinten valosul meg az intézménytinkben:

a. Stratégiai tervezés: Az iskola kuldetés, jovokép, valamint mindségpolitika,
majd ezek alapjan intézmeényi célok és alapelvek (Pedagogiai Program), illetve
minéségcélok megfogalmazasa (Mindségiranyitasi Program)

b. Operativ tervezés: Az intézményi célokra és pedagogiai alapelvekre éptil6 fel-
adat és eszkozrendszer tervezése (Pedagogiai Program), tovabba a mindségcé-
lok megvalositasara megtervezett folyamatok, eljarasok és eszk6zok (Miné-
ségiranyitasi Program), valamint az ezekkel szorossan Osszefliggd Szervezeti
és Mukodési Szabalyzat

c. A megvalésitas, napi mukodés tervezése: A stratégian és operativ terveken
alapulo éves munkaterv, illetve a méréseken és értékeléseken alapul6 intéz-
kedési tervek

Ezek kapcsolatat mutatja be az alabbi abra (Barath Tibor; Qualitas T&G Kift.):

...............

STRATERTAL Towitkip PP ‘\\_ Bettimtt vy

TERVEZES : . . mitdeégpolitika
: PRI [ mindsizélok
T Rtémm dreri célok 4__'_'_,-l_—-"""
és pedazo Zial ) MIP
E : dlapebrl PP T
R Felodat is e Bein- frateioes boeere o] procioiraniiios
L retuds mr PR 5 mmgm
V DPER.ATW .'1._. '} T S '-a_.f (fobramatak
E FERVELRS 1 -‘#'""'--""1'1 e eljirasol) MIP
Smervremeti és l_i--"'. i
7 BBikidisi  fael
Szabibyrmat |
E I

|
MEGWAL 051 /
Thss EVES
MOEODES MUNKATERY
TERVEFESE

RN P T S T N O T A A T
NAPI MUKODES

4.1.3.1 Tervezés: A Pedagdgiai Program készitése és médositdsa

Cél: A Pedagobgiai Program moédositasanak folyamata a stratégiai és operativ terve-
zéssel kapcsolatosan azt a célt szolgalja, hogy biztositsa a dokumentum jogszabalyi
megfeleléségét, segitse a Pedagogiai Programban megfogalmazott altalanos elvekre
épuld pedagogiai célok optimalis megkozelitését megfelel6é feladat és eszkdzrendszer
létrehozasaval, tovabba jaruljon hozza ezzel 6sszefliggésben a partneri elvarasok tel-
jesitéséhez.
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A Pedagogiai Program modositasanak folyamata elnevezésu folyamat leirasa az
1. szamu melléket 1. pontjaban talalhato.

4.1.3.2 Tervezés: A Mindségiranyitasi Program készitése és modositdsa

Cél: A Mindségiranyitasi Program modositasanak folyamata a stratégiai és operativ
tervezéssel kapcsolatosan azt a célt szolgalja, hogy biztositsa a dokumentum jog-
szabalyi megfelel6ségét, segitse a kuldetésben és a jovoképben, valamint a minéség-
politikai célokban megfogalmazottak optimalis megkozelitését megfelelé folyamatok,
eljarasok és eszkozok létrehozasaval, tovabba ezzel 6sszefliggésben jaruljon hozza a
partneri elvarasok teljesitéséhez.

A Mindségiranyitasi Program modositasanak folyamata elnevezésu folyamat le-
irasa az 1. szama melléket 2. pontjaban talalhato.

4.1.3.3 Tervezés: Az éves munkaterv elkészitése

Cél: Az éves munkaterv készitésének célja az, hogy a stratégiai tervek alapjan, a
kuilsé és bels6 mérések, értékelések figyelembe vételével meghatarozza az adott tan-
év nevelé-oktatéo munkajanak feladatait, tevékenységeit, a tanév rendjét figyelembe

véve allapitsa meg azok végrehajtasanak hataridejét és felel6seit.

Eves tervezés folyamata: Az éves munka tervezésének folyamata minden tanév
kezdését megelézé augusztus elsé hetében kezdédik és a munkaterv tantestileti el-
fogadasaval fejezédik be!

Srsz. Tevékenység Felelés | Résztvevék | Keletkezett doku-
mentum
A tantestiilet tajékoztatasa a
1. nyit6 értekezleten a valtoza- |igazgato tantesttlet Jegyzékonyv
sokrol és az éves feladatokrol
9. A‘ tantargyfelosztas véglegesi- igazgato Végl?ges tantargyfel-
tese osztas
Targyi és szervezeti feltételek
aktualizalasa (Targyi eszko-
zok esetében kiilon kell vizs- dltalanos he- | Hidnyjegyzék, feljegy-
3. galni a kompetencia- igazgaté lyettes, mii- zés a szlikséges
fejlesztés sziikséges eszkozei- szaki vezeté |teenddkrd
nek, alkalmas termeinek
meglétét!)
Onkéntes alapon szervezédott a tantestulet
4 dolgozoi 6tletborze mindség- min. vezetd tagjai, a fenn- [ Emlékeztet6 az otlet-
) biztositasi kérdésekrdl és a ) tarto képvise- | borzérél
leendo tanév feladatairol loje
Eves munkaterv vazlatanak
osszeallitasa a PP célok alap- Altala
jan, feladatok elosztasa az a ta anos . ) - B}
5. . igazgatohe- | iskolavezetés |Eves munkaterv vazlat
egyenletes terhelés elve alap- Ivett
jan, felelésok, idékeretek yettes
meghatarozasa
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Srsz. Tevékenység Felel6s Résztvevok Keletkezett do-
kumentum
A mindségbiztositasi cso-
port éves munkatervének . . o Minéségiranyitasi
6. . PR, min. vezeto Min. ir. csoport
osszeallitasa (Tartalmazza a munkaterv
bels6 mérések tervét is!)
7. A DOK éves munkatervének | DOK segitS ta- |y segité DOK munkaterv
osszeallitasa nar
Az integralt tantargyi mo-
dulok felelései, a .
. . a kompetencia-
kompetenci-alapu tan- : ) .
PP fejlesztésben a kompetencia-
anyagok felhasznalasaval L. : i . .
e A, . . érintett iskolati- | fejleszté modulok,
8. osszeallitott modulok fele- |min. vezetd . . S
Py Y, pus adott évfo- | projektek idé- illet-
losei és a szakképzob évfo- . I
. . . lyaman tanité ve munkaterve
lyam projektjeinek vezetoi .
o PP, .. tandarok
osszeallitjak munkatervii-
ket
A belsé ellendrzési terv 6sz- . . az iskolavezetés [belsé ellenérzési
9. 211242 min. vezeto ..
szeallitasa tagjai terv
10 Az éves munkaterv véglege- ioazoatd altalanos igaz- | Az intézmény éves
" | sitése, irasba foglalasa gazg gatohelyettes munkaterve
Az éves munkaterv, illetve Elfogadott éves
11. |ennek részeként a bels6 el- |igazgatd nevel6testilet munkaterv és el-
lendrzési terv elfogadasa lenérzési terv
A munkaterv elkiildése a
12. |fenntartonak, elhelyezése a |igazgatd iskolatitkar Kisérolevél
tanari szobaban
Az iskolavezetés tagja a bel-
13 s6 ellendrzési terv alapjan ioazoaté az iskolavezetés |egyéni ellenérzési
" | elkészitik sajat ellendrzési gazg tagjai tervek
terviiket
A tantestiilet tanarai a
komeptencia-alapu tan- . . .
A ... | dltaldnos igaz- . e, s
anyagok alapjan osszealli- . a tantestiilet pe- | elkésziilt és ellen-
14. , . P gatéhelyettes, . . .
tott helyi tanterv és az éves in. vez dagoégusai Orzétt tanmenetek

munkaterv alapjan elkészi-
tik tanmenetiiket

A tervezésre vonatkozé dokumentumok hozzdférési helyei:
Pedagoégiai Program, MIP, SZMSZ: iskolai irattar, iskolai halézat, iskolai hon-

>

>

lap

Hazirend, éves munkaterv, belsé ellendrzési terv: tanari szoba, iskolai irattar,
iskolai halozat, iskolai honlap
Tanmenetek: altalanos igazgatéhelyettes irodaja

19




Minéségiranyitasi Program moédositasa elfogadva: 2008. marcius 11.

4.1.4 Az intézmény belso ellenorzése
A nevelé-oktato munka belsé ellendérzésének célja: A belsé ellenérzési rendszer
célja egyrészt azt biztositani, hogy az ellenérzés révén a neveld-oktato tevékenyseég
soran jelentkez6 problémak feltarasa idében megtorténjen, masrészt fokozza a neve-
l6-oktat6 munka eredményességét és hatékonysagat. Célja tovabba annak alata-
masztasa, hogy a pedagégusok egyes tevékenységiik soran jogszertien, szabalysze-
ruen és indokoltan jarnak el, a rajuk bizott iskolai tulajdont megfeleléen hasznaljak
és megovjak.
A nevel6-oktato munka belsé ellendrzésének konkrét célja az, hogy a folyamat
eredményeként az alabbi elvarasok teljestiljenek
a. Részletesen feltérképezhetévé valnak a nevelé-oktaté munka intézmeényi
szint pozitivumai, negativumai
b. Tényekkel alatamasztott alapinformaciok birtokaba jutnak a vezetdk és a

fenntarto

c. A feltart problémak idében kiktiszobolheték intézkedéssel vagy intézkedé-
si tervvel

d. Hozzajarul az egyéni jo gyakorlatok megismeréséhez és iskolan beltli el-
terjesztéséhez

e. Hozzajarul a pedagogus értékelés hiteles megvalositasahoz
f. Segiti a pedagégusokra bizott eszk6zok, infrastruktira megévasat

A nevel6-oktatéo munka belsé ellendrzésének leirasa elnevezésti folyamat leirasa
a 1. szama melléklet 3. pontjaban talalhato.

A tervezésre vonatkozé dokumentumok hozzdférési helyei:
» Pedagogiai Program, MIP, SZMSZ: iskolai irattar, iskolai halézat, iskolai hon-
lap
» Hazirend, éves munkaterv, belsé ellendrzési terv: tanari szoba, iskolai irattar,

4.1.5 Partnerkapcsolatok iranyitasa

Cél: A partnerkozponti mukodés fenntartasa, fejlesztése. A partnerek igényeinek
folyamatos figyelemmel kisérése. Az egyUttesen, tObb partnertdl jelentkezd igények
koordinalasa, prioritasi sorrend megallapitasa. A lehetéségekhez mérten az igények
kielégitése.

4.1.5.1 A partnerek azonositdsanak folyamata

Az iskola partneri kérének meghatarozasat az iskola vezetése kozosen végezte el.
Osszesen 11 kategéridban 72 partnert-partnercsoportot sikertilt azonositani oly
modon, hogy a vezetés tagjai el6szor feladatkériiknek megfeleléen azonositottak va-
lamennyi partneriket, majd egylttesen kategoriaba soroltak éket az atfedések el-
hagyasaval.

Az azonositas alapja részben az intézmény mukoédésével 6sszhangban kialakulo
hivatalos kapcsolatok kategorizalasa, részben pedig a pedagoégiai programban meg-
fogalmazott kuldetéshez, stratégiahoz, folyamatokhoz valé igazodas. A kozvetett
partnerek fontossagi sorrendjét az iskola tevékenységéhez, életéhez valé kapcsolo-
das, arra valo befolyasolas mértéke, valamint a kapcsolatba kertilés gyakorisaga ha-
tarozza meg. Erre vonatkozoan a napi gyakorlat ismeretén tul a kapcsolattartas mi-
néséglgyi és azonositasi dokumentumai segitették a vezetést a partnerek azonosi-
tasaban.

Az azonositott partnerek adatai adatbazisba kertiltek, amely olvasasi joggal a he-
lyi halozaton elérhetd. Az intézménnyel kapcsolatba kertilé Gj partnerek csoportja-
nak tagjait az iskola vezetése évente attekinti és sziikség szerint dént az adatbazis-
ba torténd felvételrél. Az adatbazisba valé adatok felvitelét a mindségligyi vezetd
végzi el.
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A partnerek azonositdsa dokumentumainak hozzdaférési helyei:
» Partneri adatbazis: mindségligyi vezetd, olvasasi joggal az iskolai halézat

4.1.5.2 A partnerkapcsolatok irdanyitdsa

A kozvetett partnerek kozul a kulcsfontossagu partnerek (sztilék, tanulék, vallal-
kozok) igényeit, elégedettségliiket, esetleges elégedetlenségliket, javitasi szandékot
jelzé véleményeiket éves rendszerességgel méri kérdéivvel, kdlesonods latogatasokon
torténd személyes elbeszélgetésekkel az intézmény. A felmérések eredményét az is-
kola vezetése értékeli, sziikség szerint intézkedést, vagy munkatervbe foglalt tevé-
kenységet hataroz meg.

Néhany fontosabb kapcsolat alakitasa és mukodtetése a kozvetett partnerekkel:

Az iskola a leendd tanuloi és szilei szamara nyilt napokat, tanuléi szamara
szakmai napokat szervez az intézménnyel kapcsolatban 1évé mas kuilsé partnerek
részvételével.

Evente legalabb kétszer fogadooraval egybekotdtt sziildi értekezletre kertil sor.
Ugyanezen napokon, illetve sztikség szerint az SZMK tajékoztatasa és véleményének
kikérése is megtorténik.

A végzés tanulok és szlleik részére allasborzét hoz létre az intézmény évente a
munkaerépiac Csongrad megyei képviseldi részvételével.

Az iskola napi kapcsolatban van a fenntarto képviseléjével.

Folyamatos kapcsolatot apol a gyakorlohely vallalkozéival, szakképzési hozzaja-
rulast fizeté vallalkozasokkal.

Az iskola szerzédés alapjan kuilsé tanacsadokat, szakértéket alkalmaz specialis

feladatainak megoldasahoz.
Az iskola egyéb fontos beszallitéinak kivalasztasa (tisztitoszer, eszk6zok, épitkezés,
felujitas) az altaluk adott arajanlatok, palyaztatas alapjan torténik meg. A megkotott
szerzddés szerinti feltételek teljestilését, atvételt az adott tertilet iskolai felelése vég-
Zi.

A partnerkapcsolatok irdnyitdsa dokumentumainak hozzdférési helyei:
> Levelezések: iskolai irattar, korlatozott jogokkal az iskolai halozat
» Informacios anyagok: feladatkéronként az iskola vezetésének tagjai

4.1.5.3 Kommunikdcié a partnerekkel folyamatok

A fonntartéval, illetve annak képviseléjével az iskola igazgatdja, a vezetés tagjai
napi kapcsolatot apolnak. Igény és sziikség szerint személyesen tajékoztatjak a ak-
tualis eseményekrél, feladatokrol, tovabba amennyiben ez indokolt meghivjak a heti
vezetéségi gyllésre. Az iskola fenntartéja, az alapitvany kuratériuma évente értékeli
az iskola vezetésének tevékenységét, amelynek az intézmény vezetdjének beszamolo-
ja és az onértékelés az alapja.

Az intézmény életével, mikodésével kapcsolatos informaciokat hetente egyszer,
kijelolt idépontban ismerteti az iskola vezetése a pedagogusokkal (ugyanitt megtor-
ténik a kivilrdl jové informaciok megosztasa is). Az errdl szolo emlékeztetd, vala-
mint mas, napi tudnivalok tematikus rendszerezésben a tanari szoba hirdetéfalan
megtalalhatok.

Az informaciés rendszer mukoédésének, a kommunikacionak a munkatarsak
szempontjabol valé megfeleléségét éves rendszerességgel vizsgalja az iskola vezetése.
Valamennyi dolgozoi kor (vezetés, pedagoégusok, dolgozok) irasban nyilvanit véle-
ményt az informaciéaramlas hatékonysagarol, arrol, hogy biztositott-e a hatékony
munkavégzéshez szlikséges informacio, tovabba arrél, figyeli-e a vezetés, hogy
mindezek pontosan, megbizhatéan jutnak-e el az érintettekhez. Mindezekrél a kér-
désekroél a személyes elbeszélgetéseken is tajékozodik az igazgato és a mindséguigyi
vezetd.
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A kozvetlen partnerek (tanulok, szulék, vallalkozok) iskolarél alkotott véleménye-
ik, elégedettségtik kérddives formaban valo kikérését és kiértékelését éves rendsze-
rességgel végzi el a vezetd testliilet. A leszlrt tapasztalatok alapjan készult intézke-
dési tervek beépultek az iskola dokumentumaiba.

A kozvetett partnerekkel a vezetés tagjai feladatkériknek megfeleléen szervezik
és tartjak a kapcsolatot. Példaul a kozigazgatasi, allami, tarsadalmi, feltigyeleti
szervekkel az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes. Az iskolaval kapcsolatban
léevé vallalkozokkal az igazgatéo és a szakmai helyettes. Bankokkal, biztositokkal,
magan nyugdijpénztarakkal a gazdasagi vezetd, kulsé beszallitokkal a miiszaki ve-
zeto.

A vezetés személyesen tajékoztatja partnereit (latogatas soran beszélgetés kereté-
ben; forumra — kerekasztal beszélgetésre invitalja 6ket; szuldi értekezleteken; tar-
gyalasokon), ezen tul tajékoztato levelekkel, az iskola honlapjanak folyamatos frissi-
tésével, tovabba e-mailban és SMS-ben, valamint telefonon informalja az éket érinté
kérdésekben. Méd van az informalasra, tovabba hirdetményekkel — kérézvény for-
majaban felolvasva, hirdetétablan elhelyezve, Gijsagban megjelentetve — és lehetéség
szerint radioban, televizioban riportok keretében.

A vezetés tagjainak munkakor szerinti faladata a szakmai napok, allasborze, szi-
16i vacsoraest, mindségbiztositasi tovabbképzések (HACCP), valamint eseti szakmai
tovabbképzések, igény szerint keresett tanfolyamok megszervezése az iskola partne-
rei szamara.

Az iskola szempontjabol kiemelten fontos a megfelelé beiskolazas. Az iskola igaz-
gatdja iranyitasaval és személyes részvételével az altalanos és szakmai igazgatohe-
lyettes felvételi tajékoztatokat tart, nyilt napokon és iskolabdrzén vesz részt.

Az iskola igazgatéja, a minéségligyi vezeté rendszeresen részt vesz az orszagos és
regionalis mindségbiztositasi konferenciakon, az ott szerezett tapasztalatokat részle-
tesen ismertetik a vezetéség mindségligyi megbeszélésein.

Az iskola tagja az AEHT Vendéglatoipari és Idegenforgalmi Iskolak Nemzetkdzi
Szovetségének.

A partnerekkel valé kommunikdcié dokumentumainak hozzdférési helyei:
» Levelezés, feljegyzések, jegyzékonyvek, beszamolok: iskolai irattar
» Reklam anyagok, képi anyagok: iskolai kényvtar, iskola honlapja

4.1.5.4 A kapcsolattartas a sztilékkel

Evente kétszer az éves munkatervben meghatarozott napon, a sziiléi értekezletek
elétt 16-17 ora kozott varjuk a szuiléket az iskolaba. A munkakoézdsségek kuilon te-
remben fogadjak az érdeklédéket. Az altalanos igazgatohelyettes az altala készitett
terembeosztas rendjét a bejaratnal, tanari szoba el6tti folyosorészre és a megfeleld
terem ajtajara kifiggeszti. A fogadooran minden pedagogusnak (az 6raadoknak és
részmunkaidében dolgozoknak is) részt kell vennie. A tavolmaradast indokolt eset-
ben az igazgato vagy az igazgatohelyettesek engedélyezhetik el6zetes kérelem alap-
jan.

A fogadoorakat kovetden kertil sor a sziléi értekezletekre az altalanos igazgatohe-
lyettes altal kijel6lt termekben. Ezek kozzététele hasonléo médon térténik, mint a fo-
gadoorakeé.

Az els6 szuléi értekezlet témaja a tanévkezdés, és az ehhez kapcsolo aktualis fel-
adatok, a masodiké alapvetéen a félév munkajanak értékelése.

A fentiek mellett az els6 évfolyamosok szil6i szamara az elsé sziléi értekezlet
el6tt 6sszevont keretek kozott bemutatasra kertil az iskola, tovabba szakember altal
tartott drogmegel6zési, vagy egyéb aktualis eldadast hallgatnak meg. A végzés tanu-
lok szilei szamara az elsé alkalommal a tovabbtanulassal kapcsolatos tudnivalok
jelentik a kiemelt témat.
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A fogadoorak, sztiléi értekezletek idépontjat az osztalyfénokok iratjak be tanulok
ellendrzdjébe, a résztvevok jelenléti ivet irnak.
A szuil6kkel valo kapcsolattartasra vonatkozo tovabbi szabalyozas a Pedagogiai
Program ,5. ISKOLAHASZNALOK AZ ISKOLAI KOZELETBEN; 5.1 Sziil6i részvé-
tel” cimii fejezetében talalhato.

A sztilékkel valéo kommunikdciéra vonatkozé dokumentumok hozzdférési helyei:
» Munkatervek: iskolai irattar, az iskola honlapja
» Levelezés, szerzédések: iskolai irattar
» JegyzOkonyvek, jelenléti ivek: iskolai irattar
» Modulok értékelése: integralt tantargyi oktatas felelése

4.1.5.5 A kapcsolattartds a tanuldkkal
A tanulok jogairdl a kovetkezé formaban informalja a tanuldkat és a sziiléket az in-
tézmény:
a. Tanulmanyi, egytttmikodési szerzédésekben
b. A Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend iskolai honlapon val6 kdzzététe-
lével, titkarsagon, iskolai kényvtarban valo hozzaférhetéségével
c. A vonatkozo pontok szobeli ismertetésével az év elsé osztalyféndki orajan,
szlléi értekezletén
d. A vonatkoz6 pontok szobeli ismertetésével fegyelmi targyalasokon, zaro-
vizsgakon
e. A vonatkoz6 pontok irasbeli ismertetésével a fentieken szulletett irasbeli
hatarozatokban, jegyzékoényvekben.

A tanulok tanulmanyi elémenetelérdl a kovetkezé alkalmakon és modon torténik ta-
jékoztatas:

Szuldi kérésre naponta SMS-ben

Szuléi megkeresésre e-mailban

Szuléi megkeresésre telefonon

Szuléi megkeresésre — telefonon egyeztetett idépontban — személyesen
Tanulok ellendrzéjében

Fogad6 orakon, szuléi értekezleteken

A félév és az év vége el6étt a bukasra allo tanulok szileinek irasos értesité-
se

Félévi és év végi értesiték kiadasaval

A tantargyi modulok tanuloéi teljesitésérdl irasban (tanulot)

FE R0 R0 T

A tanulokkal val6 kapcsolattartasra vonatkozo tovabbi szabalyozas a Pedagogiai
Program ,5. ISKOLAHASZNALOK AZ ISKOLAI KOZELETBEN; 5.2 Tanuléi rész-
vétel” cimi fejezetében talalhato.

A tanulékkal valé kommunikdciéra vonatkozé dokumentumok hozzdférési helyei:
» Levelezés, szerzédések: iskolai irattar
» JegyzOkonyvek, jelenléti ivek: iskolai irattar
» Modulok értékelése: egyéni fejlesztésért felelés osztalyfénok
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4.2 A NEVELES-OKTATAS FOBB FOLYAMATAI

4.2.1 Felzarkoztato oktatas a szakiskolaban

Cél: A lemorzsolédo, a hagyomanyos oktatasi rendszerhez nehezen illeszkedd, on-
nan kies6, gyenge képességll, szocialisan hatranyos helyzetti gyerekek szamara
olyan megoldast nyudjtani, hogy az egy év alatt — potolva a hianyossagokat — leheto-
séget kapjanak egy vagy tobb szakma megszerzésére, €és igy a tarsadalomba valo be-
illeszkedéstiket, és a munkaerépiacon valo sikeres érvényestiléstiket elésegitstik. A
felkészité oktatas célja még tovabba, a tarsadalmilag hasznos magatartasformak ki-
alakitasa, a tanulashoz sziikséges motivacio megteremtése, a munkavégzésre valo
szocializalas, a palyavalasztasi dontés megalapozasa, a szakmai vizsgara torténd
felkészulés elékészitése a szakmatanulashoz sztikséges bemeneti kompetenciak el-
sajatitasa altal, a tanulok élettervezésének elésegitése, sikerélményhez juttatasa a
tanulasban és a munkaban

A felzarkoztato évfolyam projektszellemi tanitasi foglalkozasainak szabalyo-
zasa elnevezésu folyamat leirasa az 1. szama melléklet 4. pontjaban talalhato.

A felzarkoztato évfolyamon valé oktatdssal kapcsolatos dokumentumok hozzdaférési
helyei:
» A felzarkoztaté évfolyam projektszellemti tanitasi foglalkozasainak szabalyo-
zasa: iskolai irattar, iskolai halézat

4.2.2 Projektszellemii tanitasi foglalkozasok a szakiskola 9-10. évfolyaman
a kulcskompetenciak fejlesztése érdekében

Cél: Lehetéséget biztositani a tanulok lemorzsolodasanak csdkkentésére, a szak-
képzésbe valo sikeres bekapcsolodasra és az €lethosszig tartdé tanulas megvalosita-
sara. Tovabba teret adni az eddig folytatott jo gyakorlatok eredményeinek megszi-
larditasara, korabban elkezdett tartalmi, pedagogiai megujulas folytatasara, Gj tar-
talmak, modszerek napi gyakorlatba val6 integralasaval.

Ennek fontos eleme a differencialt, kooperativ tanul6i munkara épité oktatasi
modszerek alkalmazasa az alapképességek és -készségek, valamint kulcskompeten-
ciak fejlesztésére a 9-10. évfolyamon; lehetéséget adva ezzel a szakképzésbe valo si-
keres bekapcsolodasra és az élethosszig tarto tanulas megvalositasara. A 9-10. évfo-
lyamon a fejlesztés tertiletei: szovegértési-szovegalkotasi, matematikai-logikai, ide-
gen nyelvi, életpalya-épitési, valamint egyes tananyagmodulokban szocialis, életvite-
li és kérnyezeti kulcskompetenciak.

A 9-10. osztaly projektszellemii tanitasi foglalkozasainak szabalyozasa elneve-
zésU folyamat leirasa az 1. szamu melléklet 5. pontjaban talalhato.

A 9-10. osztaly projektszellemii tanitdsi foglalkozdasaival kapcsolatos dokumentumok
hozzaférési helyei:
» A 9-10. osztaly projektszellemtl tanitasi foglalkozasainak szabalyozasa: isko-
lai irattar, iskolai hal6zat, tanari szoba
» Helyi tantervek: altalanos igazgatohelyettes, iskolai halozat
» Modulok anyagai: iskolai halézat, minéséguigyi vezetd

4.2.3 Szakmai projektek alkalmazasa a szakiskola 11-12. évfolyaman, a
szakképzo szakaszban

Cél: A tanulok valédi szakmai feladatok megoldasa koézben ismerjék meg és sajatit-
sak el szakmajuk alapfogasait. Sajatitsanak el minél magasabb szint1 6nallésagot a
munkavégzés valamennyi fazisaban, a tervezéstél a megvalositason at az értékelés-
sel bezarolag. Alakuljon ki benntik a realis értékelés és onértékelés képessége. Ki-
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emelten szerepel elképzeléseinkben azon elvaras, hogy az elméleti ismereteket szin-
tén minél inkabb a gyakorlati kérnyezethez kétve tanulhassak meg tanuléink.

A szakmai projektek alkalmazasaval célunk az is, hogy a tanulok lemorzsolodasa
csOkkenjen, a szakmai vizsgan valos, a mindennapi életben hasznalhato, piacképes
tudasarol adjanak szamot és a megszerzett kompetenciak alapjan valjanak képessé
az élethosszig tart6 tanulas megvalositasara.

A Szakmai projektek alkalmazasa a szakiskola 11-12. évfolyaman, a szakképzo
szakaszban elnevezésu folyamat leirasa az 1. szama melléklet 6. pontjaban talal-
haté.

»Szakmai projektek alkalmazdsa a szakiskola 11-12. évfolyaman, a szakképzd sza-
kaszban” elnevezést folyamattal kapcsolatos dokumentumok hozzaférési helyei:
» A Szakmai projektek alkalmazasa a szakiskola 11-12. évfolyaman, a szak-
képz6 szakaszban szabalyozasa: iskolai irattar, iskolai halézat, tanari szoba
» Helyi tantervek: altalanos igazgatohelyettes, iskolai halozat
» Projektek anyagai: iskolai halézat, minéségligyi vezetd

4.2.4 Integralt tartalmu tantargyi modulok szerinti oktatdas a szakkézépis-
kola 9-12. évfolyaman

Cél: Az oktatas egyediségének biztositasa mellett a tanuléi aktivitasra éptilé mun-
kaltatas — beleértve a multimédias oktatasi anyagok tanuloi kézremtikddéssel valo
készitését, orai és 6nallo tanuléi hasznalatat — hatékonyan segiti a korszert kozis-
mereti és szakmai ismeretek megszerzését. Az integralt tartalmu, projektmunkan
alapul6 oktatasnak célja tovabba, hogy a plusz ismeretek megszerzésén tul, a tanu-
lokban kialakuljon az 6nall6 tananyag-feldolgozas és a teamben val6é dolgozas keé-
pessége is. Fontos célnak tekintjuk, hogy a tanulok a képzés soran a szamitastech-
nika eszkozeit szervesen tudjak integralni a szakmai és altalanos tudas megszerze-
sének folyamataba. A KIT alapu ismeretek, 6sszekapcsolva a tanulék 6nallé mun-
kaltatasaval a pedagobgiai program céljai és feladataiban rogzitett elképzeléstink sze-
rint nem csupan a kor szelleme szerinti targyi tudas megszerzését teszik lehetové,
hanem olyan személyiségformald erd, amely jelentésen meghatarozza tanuloink bol-
dogulasi lehetdéségét a jévében.

A szakkozépiskola 9-12. osztalyai integralt tananyagok szerinti oktatasanak
szabalyozasa elnevezésl folyamat leirasa az 1. szamu melléklet 7. pontjaban ta-
lalhato.

»A szakkézépiskola 9-12. osztdlyai integrdlt tananyagok szerinti oktatdsdanak szabd-
lyozdasa” elnevezést folyamattal kapcsolatos dokumentumok hozzdférési helyei:
» A szakkozépiskola 9-12. osztalyai integralt tananyagok szerinti oktatasanak
szabalyozasa: iskolai irattar, iskolai halézat, tanari szoba
» Helyi tantervek: altalanos igazgatohelyettes, iskolai halozat
» Modulok anyagai: iskolai halézat, minéségligyi vezetd

4.2.5 Egyéni fejlesztés a lemorzsolodas csokkentése, a kompetenciafejlesztés
eredményeinek javitasa érdekében a szakiskolaban és a szakkozépiskola-
ban, felmené rendszerben

Cél: Egy atfogo fejlesztési program megvalositasa, ami lehetévé teszi, hogy meghata-
rozott elvek szerint, a tanulék problémait egyénileg kezelve, az iskolai nevel6-oktato
munkat tébb szinten is atstrukturalva mérhetd, jol érzékelhetd eredményt érjiink el
az alabbi tertileteken:
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a) A tanulék jelentés tudasbeli-, illetve tanulasi készség beli hianyossagainak
kezelése

b) Segitség nyujtas az egyéni felzarkoztatashoz a részképesség-zavarokkal
(disgraphia, dislexia, discalculia stb.) ktizd6k szamara

c) Az eredményes tanulasi stratégiak kozvetitése olyan modszerekkel, melyek
segitenek a megfelelé tudas elsajatitasaban

d) Az alulmotivaltsag, a sikertelenség és ebbdl kifolyolag az érdektelenség keze-
lése

e) A meglévé problémak, hianyossagok megoldasara egyéni programok, fejlesz-
tési tervek kidolgozasa

f) Az eddigi szuil6-iskola és vallalkozé-iskola kapcsolat tovabbi fejlesztése, at-
alakitasa

g) Az UjszerU nevelési-oktatasi modszerek elfogadtatasanak tamogatasa a szak-
iskolai munkaban.

Az Egyéni fejlesztés szabalyozasa elnevezésu folyamat leirasa az 1. szama mel-
léklet 8. pontjaban talalhato.

Az Egyéni fejlesztés szabdlyozdasa elnevezésii folyamattal kapcsolatos dokumentu-
mok hozzdférési helyei:

» Egyéni fejlesztés szabalyozasa: iskolai irattar, iskolai halézat, tanari szoba

» Egyéni fejlesztés anyagai: osztalyfénokok, iskolai halozat

4.2.6 Az egy osztalyban tanitok kozosségének miikodtetése a nevelés-
oktatas, ezen beliil kiemelten a kompetenciafejlesztés eredményeinek javita-
sa érdekében

Cél: Az adott tantargy szakmai kérdéseit, problémait az érintett szakos kollégak in-
formalis beszélgetések, esetleg ad-hoc szervezédott csoportok nyujtotta keretek ko-
z6tt meg tudjak vitatni, a sztikséges teenddket el tudjak végezni. Ugyanakkor indo-
kolt, hogy az egy osztalyban tanitok minél tobb informacioval rendelkezzenek az
egyes tanulokrol és az osztaly egészérél. A felmertilt problémakat egységes elvek
szerint, kozosen elfogadott intézkedések alapjan kell megoldaniuk, amit a létreho-
zott forum mukdédése biztosit. Ugyancsak fontos, hogy a tanul6i kompetenciak elsa-
jatitasara kidolgozott évfolyam szinti oktatasi projektek tartalmanak kidolgozasa-
ban, megval6sitasaban valamennyi, az adott osztalyban érintett pedagogus leheto-
séget kapjon a sajat szakmai szempontjainak érvényesitésére és a teljes korti infor-
malodasra.

Az egy osztalyban tanitok kozosségének miikodési rendje elnevezésu folyamat
leirasa az 1. szamu melléklet 9. pontjaban talalhaté.

Az egy osztdlyban tanitok kézdsségének miikddési rendje elnevezésu folyamattal
kapcsolatos dokumentumok hozzaférési helyei:
» Az egy osztalyban tanitok kozdsségének mukoddési szabalyozasa: iskolai irat-
tar, iskolai halozat, tanari szoba
» JegyzOkonyvek: iskolai irattar

4.2.7 Bels6 tovabbképzések szervezése a kompetenciafejlesztéssel kapcsola-
tos szakmai-modszertani ismeretek atadasa, elmélyitése érdekében

Cél: A kompetencia-alapu tananyagok felmené rendszerben torténé bevezetésével, a
célcsoport koérében szélesebb korben valé alkalmazas igényével sztikségszertien tobb
pedagogus valik érintetté a 9-10. évfolyamos szakiskolai oktatas keretében. A belsé
képzés elinditasat indokolja a tantargyfelosztas sziikségszerUségébdl, valamint a
tanévben a tartos betegség miatt tavol levé pedagogusok megfelelé helyettesitésének
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igényébdl fakado helyzetek szakmai kezelése, 1j, felkészult, kiképzett tanarok bevo-
nasaval.

A kompetenciafejlesztéssel kapcsolatos szakmai-modszertani belsé tovabb-
képzések szervezésének tartalmi szabalyozdasa az 1. szamiu melléklet 10.
pontjaban talalhato.

A kompetenciafejlesztéssel kapcsolatos szakmai-mdédszertani belsé tovdabbképzésére
vonatkozé dokumentumok hozzaférési helyei:

» A kompetenciafejlesztéssel kapcsolatos szakmai-médszertani belsé tovabb-

képzések tartalmi szabalyozasa: iskolai irattar, iskolai halézat, tanari szoba

» JegyzOkodnyvek: iskolai irattar
?
4.2.8 Bels6 hospitalasok szervezése a kompetenciafejlesztéssel kapcsolatos
szakmai-modszertani ismeretek atadasa, elmélyitése érdekében
Cel:

A Bels6 hospitalasok szervezési rendje elnevezésu folyamat leirasa az 1. szamu
melléklet 11. pontjaban talalhato.

A Belsé hospitdlasok szervezési rendje elnevezésu folyamattal kapcsolatos dokumen-
tumok hozzdférési helyei:
> Bels6 hospitalasok szervezési rendjének szabalyozasa: iskolai irattar, iskolai
halézat, tanari szoba
» JegyzOkonyvek: iskolai irattar

4.2.9 A Pedagégiai Programban szabalyozott tovabbi folyamatok

Srsz. | A folyamat megnevezése A szabalyozas helye
1. A tehetséggondozast segité tevé- | Pedagogiai Program: 3.1.5. Tehetséggondozast
kenység segito tevékenység (Az alapképzést kiegészito
valaszthat6é - nem tanoérai - foglalkozasok, te-
vékenységek)
2. Tanulasi kudarcnak kitett tanulok | Pedagoégiai Program: 3.1.6. Tanulasi kudarc-
felzarkoztatasa nak kitett tanulok felzarkoztatasa, tanulasi
nehézségek enyhitésének programja
3. Szabadid6és tevékenységek, tanul- | Pedagégiai Program: 4.4.3. Szabadiddés tevé-
manyi kirandulas kenység, tanulmanyi kirandulas
4. Egészségmegérzés, egészségneve- | Pedagogiai Program: 4.5. Egészségmeglrzés,
lés egészségnevelési program
S. Szocialis hatranyok enyhitése Pedagodgiai Program: 4.7. Szocialis hatranyok
enyhitését segité tevékenységek
6. Beilleszkedési, magatartasi zava- | Pedagégiai Program: 4.8. Beilleszkedési, maga-
rok kezelése tartasi nehézségekkel 6sszefiiggé pedagogiai
tevékenység
7. Koérnyezeti nevelés Pedagogiai Program: 4.9. Az iskola kornyezeti
nevelési programja
8. Tankonyvek, tanulasi segédletek | Pedagogiai Program: 6.4. Az alkalmazhaté tan-
kivalasztasa konyvek, tanulmanyi segédletek kivalaszta-
sanak elvei

A Pedagégiai Programban szabdlyozott tovdbbi folyamatokkal kapcsolatos dokumen-
tumok hozzdférési helyei:
» Pedagogiai Program: altalanos igazgatohelyettes, kényvtar, az iskola honlap-

jan szabadon hozzaférhet6
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4.3 A SZAKKEPZESI MINOSEGBIZTOSITASI KERETRENDSZER ALKALMAZASA AZ INTEZ-
MENYBEN

4.3.1 Szakképzési Mindségbiztositasi Keretrendszer alkalmazasanak indok-
lasa, a Keretrendszer felépitése

Az iskolank sikeressége szempontjabol lényeges, hogy szakmai munkajanak meg-
itélése kilsé szakérték altal, mas intézmények eredményeivel 6sszevetve, az Unios
elvarasoknak is megfeleléen térténjen meg. Ebbdél fakaddan fenntartoi és intézmeényi
szinten tamogatott cél annak vizsgalata, hogy az iskola mukédésének gyakorlata
miként illeszkedik a szakképzésben europai szinten alkalmazandé, K6zos Minbség-
biztositasi Keretrendszerhez (The Common Quality Assurance Framework-CQAF), il-
letve ennek hazai, adaptalt valtozatahoz, a Szakképzési Mindségbiztositasi Keret-
rendszerhez (SZMBK). Ez annal inkabb fontos kérdés, mivel a 2005. majusaban el-
fogadott 1057/2005 sz. Kormanyhatarozat, szerint biztositani kell, hogy 2008.
december 31-ig valamennyi szakképzést folytaté intézmény alkalmazhassa — az Eu-
ropai Uni6 szakképzési minéségbiztositasi keretrendszerének figyelembevételével ki-
alakitott min6éségbiztositasi rendszert (1.a. pont).

Bar a kormanyhatarozat nem teszi kotelezévé az adaptalt SZMBK alkalmazasat,
a sikeres mukoédés, az Unios elvarasoknak valéo megfelelés szempontjabol iskolank
ugy gondolja, hogy ez a 1épés nem megkertilhetd.

A Szakiskolai Fejlesztési Program D2 Mindségfejlesztési komponens keretében
adaptalt Szakképzési Mindségbiztositasi Keretrendszer (SZMBK; Keretrend-
szer) felépitése az alabbi abran lathato:

Felilvizsgalat Véqrehajtés
(Visszacsatolés és *, o
fejleszté: S e 4 ’ SZNBK Modell

Modell
(Kozos kritériumok)

Mérés (Indikato-
rok) Onértékelés
(Médszertan)

Kulsé értékelés (Vo-
nitoring)

A Szakképzési Minbéségbiztositdasi Keretrendszerrel kapcsolatos dokumentumok hoz-
zdaférési helyei:
» A Keretrendszer leirasa, értelmezése: mindségligyi vezetd,
KOZDOC\MINOSEG\SZMBK jalozati mappa, www.szakma.hu
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4.3.2. Az intézmény Kozo6s Kritériumoknak valéo megfelelése

SZMBK Modell (K6z0s kritériumok- 23 kulcskérdés): a szakképzésre vonatko-
z6 azon kulcskérdéseket tartalmazza, amelyek vizsgalata alapveté fontossagu a
szakképzd intézmények képzési tevékenységének és az iranyitasi rendszerének mi-
néségbiztositasa szempontjabol

I.  Tervezéshez kapcsolédo kulcskérdések
II. Megvalositashoz kapcsolodo kulcskérdések
III. Meérés és Ertékeléshez kapcsolédé kulcskérdések
IV.  Felulvizsgalathoz kapcsolodo kulcskérdések
V. Maoadszertan kulcskérdései (mindségbiztositasi megkozelités, a mindségfejlesz-
tés eszkozei, eljarasai, partnerek bevonasa a minéségfejlesztésbe)

A fenti négy, a PDCA logika alapjan ismert a Tervezés, Végrehajtas, Mérés és ér-
tékelés, Feltilvizsgalat (visszacsatolas és fejlesztés) alkotnak csoportot, mindezt egy-
ségessé fogja Ossze a Modell Modszertana. Az SZMBK Ko6z6s Kritériumainak valo
megfelelés vizsgalata soran a fenti, 6t csoportba sorolt kulcskérdésekre kell valaszt
adni a rendelkezésre allé informaciok alapjan, amelyek forrasai: Intézményi Onérté-
kelés, Mindségiranyitasi Program, Pedagbgiai Program, SZMSZ, és egyéb relevans
igazolé dokumentumok.

Az iskolankban az SZMBK Ko6z6s Kritériumainak valo megfelelés vizsgalatara a 3
évenkeént elvégzett Intézményi Onértékelést kévetéen kertil sor. Mivel az Onértékelés
soran az EFQM alapu Szakképzési Onértékelési Modell (SZOM) kertil alkalmazasra,
ezért a megfeleltetés alapjaul az 1. szamua melléklet 12. pontjaban talalhaté tabla-
zat szolgal.

Megjegyzés: Az iskolaban elészoér 2006. majusaban, a Szakiskolai Fejlesztési
Program D2 komponense keretében kerult sor az SZMBK Ko6z6s Kritériumainak valo
megfelelés vizsgalatara. Ennek keretében készult jegyzokdnyv alapjan az iskola mui-
kodése megfelelt Kritériumoknak.

A Szakképzési Mindségbiztositdasi Keretrendszerrel kapcsolatos dokumentumok hoz-
zdaférési helyei:
» A Keretrendszer leirasa, értelmezése: minéségligyi vezetd, www.szakma.hu
» JegyzOkonyv az SZMBK Ko6zo6s Kritériumainak valo megfelelésrol: iskolai irat-
tar, mindségugyi vezetd

4.3.3. Az Intézményi Onértékelés rendje

Cél: Az iskola adottsagainak, eredményeinek az EFQM alapu Szakképzési Onértéke-
1ési Modell (SZOM) szerinti vizsgalata annak érdekében, hogy meghatarozasra ke-
ruljenek az erésségek, fejlesztendd tertiletek. Ezek alapjan olyan intézkedések, illet-
ve intézkedési tervek szilethessenek, amelyek lehetévé teszik a nevel6-oktato mun-
ka javitasat, az intézményi mukdédés hibainak kiktiszébolését, a megfelelé folyama-
tok fejlesztését.

Az Intézményi Onértékelés rendje elnevezésti folyamat leirasa az 1. szama mel-
léklet 13. pontjaban talalhato.

Az Intézményi Onértékelés rendje elnevezésti folyamattal kapcsolatos dokumentu-
mok hozzdférési helyei:
> Intézményi Onértékelés rendje elnevezésti folyamat szabalyozasa: iskolai irat-
tar, iskolai halozat
> Az Onértékelés soran keletkezett dokumentumok: mindségligyi vezetd, iskolai
halézat, honlap
» intézkedési tervek: iskolai irattar, mindéségligyi vezetd, iskolai halézat
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4.3.4. Kiilso értékelés Peer Review eljaras keretében

Az intézmény mindséggel kapcsolatosan deklaralt elveinek, az énértékelésen ala-
pulod fejlesztési igényeinek megfelelé eszkozt talalt a kulsé értékelés megvalositasara
a CQAF elirasainak megfeleld, az Unioban a szakképzésben kisérleti jelleggel végzett
értékelési tevékenységben az uigynevezett Peer Review eljarasban.

A monitoring széba forgd modja egy olyan formaja a ktilsé értékelésnek, melynek
célja, hogy tamogassa az érintett oktatasi intézmény mindségbiztositasi tevékenyseé-
gét, és torekvését a szakképzés szinvonalanak fejlesztésére azaltal, hogy szisztema-
tikusan vizsgalja annak muikodését.

Az értékel6 tevékenység keretében kiils6é szakértékboél allé csoportot kérnek fel —
amely tagjait Peer-eknek hivnak — annak érdekében, hogy helyszini szemle kereté-
ben vizsgaljak az intézmény mukodésének szinvonalat. (A Peer-ek ,kllsésok”,
ugyanakkor hasonl6 kérnyezetben példaul iskolaban dolgoznak, specifikus szaktu-
dasuk és ismereteik vannak a vizsgalat targyarél. Ok ,egyenrangii személyek”
azokkal, akiknek a teljesitményét vizsgaljak a ktilonbo6zé tertileteken.

1. fazis: Ebkészités (min. 3 hénap)
Minéségteruletek kivalasztasa

A Peerek felkérése

Onértékelés és Onértékelési Jelentés
A Latogatas dlkészitése

A Peer Review elja-
ras részei:

Kovetked) Peer RevieV\] e

(2-3, max. 5 nap)

Adatok gyijtése
4. fazis: (6-12 hénap) Adatok elemzése
Fejlesztési célok meghatarozésa Ertékelés
A forrasok felderitése KSzébeIi visszajelz

~

2. fazis: A Peer latogatas

Akcioterv és végrehajtasa
A kovetke®d Peer Review tervezése

3. fazis: Peer Jelentés (4 hét)
Vazlatos jelentés

Az értékelt intézmény észrevételei
Végleges jelentés

A Peerek altal helyszini szemle keretében vizsgalt tertiletek a koévetkezdk lehet-
nek:
Tanterv, tananyag
Tanulas és tanitas
Ellenérzés és értékelés
Tanulasi eredmények és nyomonkovetés
Szocialis kornyezet, hozzaférés (elérhet6ség)
Menedzsment és adminisztracio
Intézményi értékrend és stratégiai tervezés

N
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8. Infrastruktura és pénzligyi forrasok

9. Dolgozoi eréforrasok fejlesztése
10.Munkakérulmények

11.Kulsé6 és nemzetkozi kapcsolatok

12.Tarsadalmi hatasok és kapcsolatok, kommunikacio
13.Esélyegyenldség

14.Mindségmenedzsment

A vizsgalat alapja minden esetben a kivalasztott mindségtertilet alapjan elvégzett
onértékelés, illetve ez alapjan készult onértékelési jelentés. Modszere pedig a hely-
szinen torténé dokumentumelemzés és megadott szempontok és kérdések szerinti
egyéni és csoportos interju, valamint tematikus megfigyelések.

A Peer Review eljaras szervezésére és megvalositasara vonatkozo6 részletes szaba-
lyozas a Peer Review Kézikonyvben talalhaté meg.

A Peer Review eljardssal kapcsolatos dokumentumok hozzdférési helyei:
» Peer Review Kézikényv: mindéségligyi vezetd, www.peer-review-education.net

4.3.5. Intézményi mérés, értékelés, indikatorrendszer

Cél: A Szakképzési Mindségbiztositasi Keretrendszerrel 6sszhangban kiszamit-
hato, tervezheté mérések, értékelések rendszerének muikodtetése annak érdekében,
hogy a helyzetelemzés, tervezés objektiv tényeken alapuljon; a folyamatos fejlesztés
alapja legyen a minéségi munkavégzésben

4.3.5.1 A partnerek igényeinek és elégedettségének felmérését bemutatoé folyamat
Cél: Az iskola partnerei véleményének irasban valo kikérése iskola muikédésérol
annak érdekében, hogy a menedzsment elegendé informacioval rendelkezzen az in-
tézményi munka eredményességérél, az ezekkel Osszefliggd fejlesztések sziikséges-
ségérdl és ezek hatasairol.

A. A tanulok, szulék vallalkozok irasban elvégzett évenkénti elégedettségvizsgalata-
rol:

Az iskola 2000. 6ta kérddives formaban rendszeresen kikéri a legfontosabb part-
nereinek véleményét az iskola mukodésérél. Az intézmény 2001-t6l kezddédéen a
Comenius program kérdéiveit az iskola fontosnak itélt kérdéseivel kiegészitve hasz-
nalja az emlitett partneri kér véleményének kikérésére, amelyek a ,Tanitas, nevelés
mindsége”, ,Nevelési-oktatasi eredmények”, A sztil6kkel/tanulokkal/vallalkozokkal
valé kapcsolattartas”, ,Szl6i/tanuloi/vallalkozoi kézremtikddés” tertileten gyujtik a
partnerek allaspontjat.

A felmérés kezdetben az iskola nappali tagozatos tanuléira, a tanulok szileire,
valamint az iskola tanuldinak gyakorlohelyet biztosité vallalkozokra terjedt ki,
2003-tdl fogva azonban az kiterjed az esti tagozatos tanulokra is.

A kivalasztas a teljes névsorbél ugy torténik, hogy az iskola tanuldéinak neveib6l
ABC szerinti lista készil, amelybdl az elejétdl kezdve minden harmadik tanulé szi-
lei, végétdl kezdve pedig minden harmadik tanulé kap az iskolara vonatkozo kérdd-
ivet. A vallalkozok kivalasztasa az iskolai nyilvantartas alapjan torténik.

A kérdésekre egy 0-5 foku skalabol torténé valasztassal lehet valaszolni.

Az atlagolast kovetéen a kritikusnak vélt 50% alatti atlagokkal foglalkozik az is-
kola vezetése, jonak a 80% f6lotti értékeket tekinti a vezetés.

Masként fogalmazva a kritikus tertileteket fejlesztendének, a 80%-nal jobb atlagua
tertleteket erdsségeknek tekintjik. Az iskola vezetése az eredmények elemzésekor
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vizsgalja azokat a tertleteket is, ahol az eltelt egy év alatt 10%, vagy annal nagyobb
meérvi romlas koévetkezett be.

A partneri igényeket, elvarasokat a vezetés értékeli. Sziikség szerint intézkedik,
az igények kielégitésére intézkedési tervet készit, felsé szintt, vagy helyi kezdemeé-
nyezésre, tantestiileti jovahagyassal modositja a helyi tantervet.

A sziilék, tanuldk, vallalkozok igényeinek és elégedettségének felmérésére vo-
natkozo kérddivek az 1. melléklet 17.; 18 és 19. pontjaban talalhatok.

B. A tanarok tanulék altali értékelése

A tanarok tanulok altali értékelésére 2002-ben kertilt elészor sor, 2 éves rendsze-
rességgel végezzuk. Az értékelésben valamennyi tanulo részt vesz. Kulon értékeld
lapon kell véleményt mondaniuk az osztalyukban tanité6 valamennyi tanarrél 16, az
iskola vezetése altal megfogalmazott, a tantestiilet altal jovahagyott szempont alap-
jan. A felmérések idépontjat a megiratas elétt legféljebb 3 nappal hozza nyilvanos-
sagra az iskola vezetése. Nappali tagozaton csak nem pedagoégus beosztasban dolgo-
z0, vagy az iskolaval munkaviszonyban nem allé személy toltetheti ki a kérddiveket.
Esti tagozaton az adott osztalyban tanité tanar nem toltethet ki értékeld lapot.

A kérddivek feldolgozasaban az iskolaban tanité pedagégus nem vehet részt.

Az értékelés tanaronként, iskolai szinten és szempontok szerint térténik meg. Va-
lamennyi eredményt megkapja az iskola vezetése, az adott munkako6zosségbe tarto-
zokét a munkakozosség-vezetok, a tanarok az altaluk tanitott osztalyok réluk alko-
tott véleményét ismerhetik meg.

A folmérésben résztvevOket, adatféldolgozékat, az egynél tobb pedagogusra vo-
natkozo informaciohoz jutdkat szigoru titoktatas terheli.

A tanarok tanuloi értékelése részét képezi a pedagogusok kétévenkénti atfogo érté-
kelésének.

A tanarok tanuldk altali értékelésére vonatkozo kérdoiv az 1. melléklet 20.
pontjaban talalhato.

C. A dolgozoi elégedettség mérése

Az iskolaban 2000 6ta minden évben elvégzett dnértékelés az Europai Mindségi
Dijon alapul6é magyar Mindségi Dij modellje szerint készul el, az eredetirél az iskola
profiljara atfogalmazott ,Adottsagok” kritériumok kérdései alapjan. A kérdésekre,
amelyek az iskola adottsagaira, az intézmény mukodésére, dolgozoi elégedettségre
vonatkoznak egy 0-5 terjedelmu skalarol torténd valasztassal lehet valaszt adni. Az
50% alatti atlagokat a vezetés fejlesztendének, a 70% felettieket, vagy valamelyik
dolgozoi tertileten legalabb 4-es atlagot a pozitiv tendenciaju tertiletek, a 80% felet-
tieket az er6sségek kozé sorolja a vezetés.

Az értékelés soran a 10%-nal nagyobb romlasokat is vizsgalja a vezetés.

Az értékelés soran iskolai, vezetdi, pedagogusi, dolgozoi atlag keruil kiszamitasra.

A fentiek alapjan az iskola vezetése sziikség szerint intézkedik, az igények kielégi-
tésére intézkedési tervet készit.

A dolgozoéi elégedettség mérésére vonatkozo kérddiv az 1. melléklet 21. pont-
jaban talalhato.
A partnerek igényeinek és elégedettségének felmérésére vonatkozé egyéb dokumen-
tumok hozzdférési helyei:

> Ertékelések: igazgato, minéségligyi vezetd, iskolai halézat korlatozott jogok-

kal
» Intézkedési tervek: mindségligyi vezetd, iskolai irattar
» Egyéb dokumentumok: iskolai irattar
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C. A végzett tanulék nyomonkévetése

A végzett tanulok nyomonkovetésére évente egy alkalommal, minden tanév masodik
fél-évében kerull sor. Ennek soran a szakkdzépiskolaban, illetve a szakiskolaban
nappali tagozaton végzett valamennyi tanulé megkérdezésére sor kertil az iskola al-
tal kidolgozott kérdéivek segitségével. A kérddiveket a végzett tanulok utolsé osz-
talyféonoke kuldi ki a megkérdezetteknek gy, hogy az iskola nevére megcimzett és
felbélyegzett boritékot mellékel a kérdésekhez. A volt osztalyfénoék feladata az is,
hogy a sztikség esetén elektronikus uton kuldje el a sztikséges anyagokat. A vissza-
eérkezett kérddéiveket a mindségligyi vezetd gyljti és értékeli ki. Az elkészult értékelés
eredményét az iskola vezetése, valamint a tantesttilet k6z6sen elemzi, a nyert ta-
pasztalatokat a stratégiai és operativ tervezések soran veszi figyelembe.

A végzett tanulok nyomonkovetésére vonatkozé kérdoiv az 1. melléklet 22.
pontjaban talalhato.
A partnerek igényeinek és elégedettségének felmérésére vonatkozé egyéb dokumen-
tumok hozzdférési helyei:
> Ertékelések: igazgat6, minéségligyi vezeté, KOZDOC\MINOSEG\FELME-
RES\FELMERES_20XX mappa az iskolai hal6zaton

4.3.5.2. A dolgozéi értékelés szabdlyozdsa
Cél: A dolgozok tevékenysége részleteiben és Osszességében realisan vagy ahhoz a
leginkabb megkdzelitéen mindésitheté legyen.

A dolgozoi értékelések konkrét célja az, hogy a folyamat eredményeként az alab-

bi elvarasok teljestiljenek
Részletesen feltérképezhetévé valik a dolgozoi munka
Alapinformaciok birtokaba jutnak a vezeték és dolgozok
Motivacios tobblet keletkezik
Hozzajarul a folyamatos fejlesztéshez (dolgozo és iskolai vonatkozasban)
Differencialas lehetésége a dolgoz6 megitélésében
Hitelesebbé valik a jutalmazas és az elmarasztalas

A dolgozoi értékelés kiterjed az iskola valamennyi dolgozéjara: vezetékre, pedago-

gusokra és nem pedagogus beosztasu alkalmazottra. A dolgozoi értékelés folyama-
tanak mukédtetése soran az intézmény elvarhaté szinvonali mukodése, a partne-
rek elégedettsége szempontjabol meghatarozott, a dolgozok és a fenntarto altal elfo-
gadott legfontosabb tertiletei kertilnek értékelésre két éves rendszerességgel, 2007
szeptemberétél kezdéddden.

VVVVVY

A Dolgozoi értékelés szabalyzata elnevezésU folyamatleiras az 1. szami melléket
14. pontjaban talalhato.

A Dolgozoi értékelés szabdlyzata elnevezést folyamattal kapcsolatos dokumentumok
hozzaférési helyei:
> Dolgozoi értékelés szabalyzata: iskolai irattar, KOZDOC\MINOSEG\FELME-
RES\FELMERES_20XX mappa az iskolai hal6zaton, tanari szoba
» Jegyzékonyvek, értékelések: iskolai irattar
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4.3.5.3 Az IMIP értékelési rendje

A tobbszdr modositott kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX torvény 40. §-anak (11)
bekezdése eldirja, hogy nevelbtestiilet, a szuléi szervezet véleményének kikérésével
értékelni kell a mindségiranyitasi program végrehajtasat az orszagos meérés és érté-
kelések figyelembe vételével. Ennek értelmében az éves értékelésre a kovetkez6 rend
szerint sor:

» Az iskola vezetése minden tanév elején attekinti a MIP-ben megfogalmazott
mindéségcélok teljestilését, az ahhoz kapcsolodo feladatok, valamint amennyi-
ben keészilt ilyen, az ezekkel kapcsolatos fejlesztési tervek végrehajtasanak
tapasztalatait. Kiemelt hangsullyal elemzi a kompetencia-fejlesztéssel
kapcsolatos nevelé-oktato tevékenységek megvalodsitasat, tovabba az
orszagos kompetenciamérés eredményeit, az annak javitasara tett in-
tézkedések végrehajtasat és eredményességét. Az elemzés alapjan szuk-
ség szerint intézkedések, vagy intézkedési tervekre tesz a vezetés javaslatot
annak érdekében, hogy a kittiz6tt célok és az intézmény mukodése kozelitse-
nek egymashoz.

» A vezetés értékelése és javaslatai alapjan a minéségugyi vezeté beszamolot al-
lit 6ssze, amellyel kapcsolatban a nevel6testtilet értekezlet keretében nyilva-
nithat véleményt, sztikség esetén konszenzus alapjan arnyaljak, kiegészitik
az értékelést, modositjak a javasolt intézkedéseket.

» A fentiek alapjan véglegesitett értékelést és javaslatokat vélemény kikérése
céljabol a tanév els6é szulbi értekezletét megel6ézé SZMK ulésen a mindéségugyi
vezetd és az iskola igazgatdja ismerteti.

> Az iskola igazgatdja a nevelStestiilet és az SZMK értékelését a javasolt intéz-
kedésekkel egytitt megkuildi a fenntartonak és az intézkedések fenntartoi jo-
vahagyasat kévetéen gondoskodik azok végrehajtasanak megkezdésérol.

> Az IMIP értékeléseit és a javasolt intézkedéseket az iskola honlapjan a MINO-
SEG almappéaban teszi az intézmény a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé.

Az IMIP értékelési rendjével kapcsolatos dokumentumok hozzdférési helyei:
> IMIP értékelések, intézkedések: iskolai irattar, KOZDOC\MINOSEG\MUN-
KATERVEK mappa az iskolai hal6zaton, az iskola honlapja
» JegyzOkodnyvek: iskolai irattar

4.3.5.4 A nevelb — oktaté munka ellenérzési, értékelési matrixa

Az iskola tanarai k6zosen azonositottak az intézmény kuldetésébdl, jovéképének,
céljainak elérésébdl fakado legfontosabb feladatait, valamint a neveld — oktaté mun-
ka hatékony végzéséhez kapcsolodé folyamatokat. A megnevezett folyamatokat
igyeksztink a PDCA ciklus (Tervezés, végrehajtas, ellenérzés, korrekcio) elvei szerint
mukodtetni. A kovetkezd tablazat rogziti a folyamatokat, tovabba az emlitett ciklus
elemei kozul az ellenérzés — értékelésre vonatkozoé fontos tudnivalokat.

Cél: A normaknak, a jogi és belsé szabalyozasnak megfelel6 miikodés biztositasa. A
kuilsé - jogi, térvényességi, hatosag, pénziigyi — ellendrzések megfeleld el6készitése,

a munka segitése. Az ellendrzés soran feltart hibak javitasa, a rendszer javitasa a
hibak kizarasara.

A nevelé - oktatéo munka ellenérzési, értékelési matrixa:
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Az iskola tevékenységéhez, mikodéséhez kapcsolodo folya- Ellenérzés, értékelés Modszer Gyakori- | Beavatko- | Dokumenta- Felel6s,
matok dokumentumai sag zas cié végrehajto
A képzési tevékenységgel kapcsolatos folyamatok: A nevelés-
oktatas és kiegészité folyamatai
1. A képzés megszervezésével, kiegészitd tevékenységekkel kap-
csolatos folyamatok.
a) Tantargyfelosztas Tantargyfelosztasi tabla | Széban Evente Az iskolai Végleges tan- | Iskolavezetés

és az egyéni | targy- felosz-
igények tas
egyeztetése

b) Orarendkészités és karbantartas Elkészult 6rarend Szoéban és Amikor Ellent- Modositott Igazgato,

szamitogépen aktualis mondasok | 6rarend orarendet
kiklisz6- készit6 tanar
bolése

c) Konyvtar mtikodtetése, konyvtarfejlesztés Feldolgozas dokumen- |Irasban és szé6- | Evente Sztkség Eves feladat- |Igazgaté,
tumai, egyéb konyvtari | ban szerint terv készitése |konyvtaros
dokumentumok

d) Folyédiratok, taneszkdzok rendelésének folyamata megrendelés dokumen- | Széban Evente Sztkség Raktari nyil- |Igazgato
tumai szerint vantartas,

szamlak
e) Adminisztracié Naplé, torzslap, Irasban és sz6- | Evente Sztikség Javitott do- alt. igh.,
bizonyitv. ban legalabb szerint kumentumok |szaktanarok
négyszer
2. A tananyag kivdlasztasdaval, meghatdarozdasdval kapcsolatos fo-
lyamatok (Mit tanitunk, mikor, mibdl)

a) Tervezés: célok meghatarozasa, a célcsoport meghata- | Helyi tanterv, szakmai | Irasban Evente Sztikség Modositott Igazgaté,
rozasa, dontés a tananyag eldallitasi modjarél, kompe- | program szerint helyi tanterv | min.vezet6
tencia alapu helyi tantervekrél, szakmai programrol.

Tananyagkészités, fejlesztés és kivitelezés. A kész tan-
anyag vizsgalata a felhasznalas szempontjabol. A tan-
anyag rendszeres karbantartasa.

b) Tankoényvek kivalasztasa, rendelése, értékesitése Helyi tanterv, tan- Sz6ban Evente Sztikség Helyi tanterv, |Igazgato,
konyvrendeld, pénzliigyi szerint raktari nyil- gazdasagi
elszamolas vantartas, vezeto,

végleges tan- | konyvfelelds
konyvrende-
lés, szamlak

c¢) Tanmenetek készitése, kiilonos tekintettel a helyi | Tanmenetek frasban Evente Sziiks. sz. | Tanmenetek, | alt. igh.,
tanterv alapjan a kompetencia-fejlesztéssel kap- az ellendr- min. vez.,
csolatos tevékenység, valamint a szakmi program zésrol keé- szaktanar-
moduljainak megjelenitésére sziilt feljegy- | ok

zés
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Az iskola tevékenységéhez, miikodéséhez kapcsolodo fo- Ellendrzés, ér- Modszer Gyakorisag Beavatkozas Dokumenta- | Felelds, vég-
lyamatok tékelés doku- cié rehajto
(A nevelés-oktatas és kiegészité folyamatai) mentumai
3. Felvételi, kivalasztasi folyamat (ha van), a célcsoporttél meg-
kivant eloképzettség:

a) Nappali tagozatos szakkozépiskolasok, szakiskola- Felvételi tajékoz- | Elbeszélgetés, |Evente Szukség szerint | Tajékozta-tok, |Iskolavezetés,
sok, kivalasztasi rendje és modja, alkalmassag meg- |tatd, jelentkezési | ered-mények felvé-teli listak | iskolaorvos,
allapitasa lap, ed. lap, Osszegzése felvételizteték

b) Felnéttképzés: tanfolyami hallgatok kivalasztasi Szlikséges bizo- |Irasban Amikor aktua- | Sztikség szerint | Tanulmanyi Igazgato6, gazd.
modja, alkalmassaguk megallapitasa, eléképzettség | nyitvanyok, iga- lis szerzédés, vez.

zolasok, jegyz6- Képzési tervek
konyvek

c) A felnéttoktatas lehetéségei Szlikséges bizo- |Irasban Amikor aktua- | Sziikség szerint | Tanulmanyi Igazgat6, gazd.

nyitvanyok lis szerzddés, vez.
Képzési tervek
4. Tanulok tevékenységével kapcsolatos ellendrzések és ér-
tékelések
a.) Orszagos kompetenciamérés eredményei OKEYV jelentés | Széban és Evente Az eredmé- A MIP végre- |Igazgato,
irasban nyektél fiiggs- | hajtasanak | minéségiigyi
en intézkedés | éves értéke- | vezeté
megfogalma- lése, Intéz-
zdsa kedési terv

b.) Tanulmanyi munka (Elméleti és gyakorlati)

Ellenérzé, naplo,

Széban, ér-

félévente lega-

Szulék értesité-

Irattar, naplo-

Ig. helyettes,

bizonyitvany, demjeggyel, il- |labb ha- se, tanarok fi- bejegyzés oszt. fén,
irasos értékelé- |letve irasban romszor, félév | gyelmeztetése, szaktanar
sek az elsajati- és év végén egyéni fejlesz-
tott kompeten- tésben feladatok
ciakrol, egyéni megfogalmazasa
fejlesztési lapok
c.) Magatartas, szorgalom Naplé, ellenérzé | Széban, ér- szlikség sze- Dicséretek, el- Bejegyzések, osztalyfénok
demjeggyel rint, féléven- marasztalasok |jegyzé- koény-
ként vek
d.) Vizsgaeredmények (kiilsé és bels6 vizsgak eredmé- Vizsgadokumen- | Széban és Vizsgat kéve- | Hianyos- sagok |Jegyz6 kony- |igazgaté, ig. h.
nyei) tumok irasban té-en kikliszobolése vek
e.) Kiemelkedd sport és tanulmanyi eredmények Jegyzdkonyv, Szo6ban és Amikor aktua- | Sztikség szerint | Oklevelek, bi- | szaktanar, of.
eredm. lista irasban lis, innepé- zonyitvanyok |igazgato
lyeken
f.) Osztaly-, iskolai rendezvények Forg. konyv, Szoéban és Amikor aktua- | Sziikség szerint osztalyfénok,
média visszhang | irdsban lis igazgato
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Az iskola tevékenységéhez, miikodéséhez kapcsolodo | Ellendrzés, értékelés Modszer Gyakorisag | Beavatkozas | Dokumentacié | Felelds, vég-
folyamatok dokumentumai rehajto
(A nevelés-oktatas és kiegészito folyamatai)
5. A dolgozdk ellendrzése és értékelése
a.) Pedagégusok munkajanak értékelése Kérdéivek, tantigyi do- Szoéban és Ev kézben Szukség sze- | értékelések igazgato, ig.
kumentumok, egyéb do- |irasban szuks. szerint, | rint Szuks. szerint h., gyak. okt.
kumentumok, pedago6- ill. kétévente jegyz6-konyv vez, min. vez.,
gus értékelés diakok
szempontrendsz.
b.) Vezetés munkaja Adminisztracio, besza- Szo6ban és Ev kézben Sztikség sze- | Munkaterv, in- | Fenntarté
molok, kérdéiv irasban szuks. szerint, | rint tézkedési terv képviseldje,
ill. két évente igazgato
c.) Adminisztrativ dolgozék Ugyviteli dokumentu- Sz6ban Folyamatosan |Szukség sze- | Szlks. szerint Ig. h., gazda-
mok, munkakori leiras ill. kétévente rint jegyzé-konyv sagi vezetd
d.) Technikai dolgozok Jelenléti iv, munkakéri | Széban Folyamatosan |Szukség sze- | Szlks. szerint Mtszaki veze-
leiras ill. két évente |rint jegyzé-konyv té
6. Képzési folyamat
a) A képzés keretei, rendje Ped. pr., SZMSZ, Hazi- Irasban Evente Szuikség sze- | Médositott ped. |Iskolavezetés
rend, IMIP rint pr., SZMSZ, Ha-
zirend, IMIP
b) A képzés egyedi vonasai
ba) Integralt tantargyi modulok szerinti okta- | Uj modul anyagok, mo- | Széban és Alkalom sze- |Modul anya- | Uj leirasok, Igazgatd, min.
tas dulzarassal kapcs. do- irasban, il- |rintill. évente |gok aktualiza- |zaréértékelések |vez, osztalyf6-
kumentumok letve 6ra és lasa, zarasok nokok, szak-
zarofoglalko modositasa tanarok
zas latoga-
tas
bb) Uj tipusu pdlyaorientdcié, projekt- Tanmenetek, modul- Szoban és | Folyamato- Anyagok tar- | Beszamolo, Igazgato,
szellemii oktatas a szakiskola 9-10. leirasok, beszamolok, | irasban, san ill. éven- | talmi, mod- szakértoi vé- gyak. okt.
éyfolyaman (kompetencia-fejleszto gazdasagi beszamolo, | ora és te kétszer szert. javita- | lemény, jegy- vez., min.
tananyagok, tananyagmodulok hasz- | latogatasok feljegyzé- | zarofoglalk sa z6kényv és vez., szakok-
nalata sei ozas lato- éves beszamolé | tatok, tana-
gatas rok
bc) Modul rendszerii szakképzés Tanmenetek, modul- Széban és | Folyamato- Modul anya- | Uj leirasok, Igazgato,
leirasok, beszamoldk, | irasban, san ill. éven- |gok aktualiza- |zaroértékelések, | gyak. okt.
munkahelyi latogata- | ora és te kétszer lasa, beavat- |jegyzokonyv és | vez., min.
sok feljegyzései, modul | zarofoglalk kozas igény éves beszamolé | vez., szakok-
beszamolok ozas lato- szerint tatok, tana-
gatas rok
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Az iskola tevékenységéhez, miikodéséhez kapcsolodo folya- Ellendrzés, értékelés Modszer Gyako- | Beavat- | Dokumen- | Felelds, végre-
matok dokumentumai risag kozas tacio hajto
(A nevelés-oktatds és kiegészito folyamatai)
bd) Projekt modszer szerinti oktatas a szakképzé évfo- | Elkészllt projektek le- | Széban és irasban, |Alka- Anyagok | Beszamolo, | Igazgat6, gyak.
lyamokon irasa, irasos beszamo- |o6ra és lom tartalmi, | szakértdi okt. vez., min.
16k, latogatasok feljegy- | zarofoglalkozas lato- |szerint |mod- vélemény, |vez., szakokta-
zései gatas ill. szert. ja- | jegyz6- tok és szakta-
évente |vitasa konyv és narok
kétszer éves be-
szamolo
be) Egyéni fejlesztés, felzarkoztatas alkalmazasa szak- | Tanulas tanulasa és Szo6ban és irasban Folya- |Sziikség |Eves be- Igazgaté, ig.h.,
iskolaban és szakkozépiskolaban felz. naplé, tanuléi port- matosa | szerint szamoloé osztalyfénokok
foliok, tanari feljegyzé- n ill.
sek, jegyzékonyvek évente
kétszer
bf) Felnéttoktatas, felnéttképzés Tanf. naplo, szerzédé- Szo6ban és irasban Folyam. | Sztikség |Jelentés, alt. igh., gyak.
sek, befizetési egyenleg, ill. szerint éves be- okt. vez., gazd.
jegyzékonyvek, jelenté- alkal. szamolo vez., adminiszt-
sek szerint ratorok
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4.3.5.5 Belsé vizsgarendszer

4.3.5.5.1 Szintvizsga a szakkdzépiskola 10. osztdlydnak végén

Cél: Felmérni a tanuldok 2 év alatt szerzett tudasat, valamint a vendéglatas- idegen-
forgalom szakmacsoport bemeneti kompetenciak mérésén kereszttil a tovabbhala-
das lehet6ségét vizsgalni, segiteni a tanulénak a szamara megfelelé szakirany kiva-
lasztasat.

A diakok megismerkedhetnek az érettségi menetével, rendszerezhetik eddigi tuda-
sukat. Ez lehetdséget biztosit szamukra, hogy feltlvizsgaljak addigi tanulasi szoka-
saikat, illetve hozzaallasukat és azokon valtoztathassanak a sikeresség érdekében.

A Szakkozépiskola 10. osztalyanak végén szervezendo szintvizsga szabalyoza-
sa elnevezésu folyamat leirasa az 1. szama melléklet 15. pontjaban talalhato.

A Szakkézépiskola 10. osztalyanak végén szervezendd szintvizsga szabdlyozdsa fo-
lyamattal kapcsolatos dokumentumok hozzdférési helyei:
» Szakkozépiskola 10. osztalyanak végén szervezendd szintvizsga szabalyozasa:
iskolai irattar, iskolai halézat, tanari szoba
» JegyzOkodnyvek: iskolai irattar

4.3.5.5.2 Kompetencia-alapu szintvizsga a szakiskola 10. osztdalydnak végén

Cél: Felmérni a tanulok 2 év alatt szerzett tudasat, valamint a vendéglatas- idegen-
forgalom szakmacsoport bemeneti kompetenciak mérésén keresztiil a tovabbhala-
das lehetéségét vizsgalni. A diakok szamara ez biztositja a sikeres bekapcsolodast a
szakképzésbe. Mindez hozzajarul a tanulék lemorzsolédasanak csokkentéséhez, és
lehetéséget biztosit az élethosszig tartdé tanulas megvalésitasara.

A szakiskola 10. osztalyanak végén szervezendé kompetencia-alapa szintvizs-
ga szabalyozasa elnevezésU folyamat leirasa az 1. szama melléklet 16. pontjaban
talalhato.

A szakiskola 10. osztdlyanak végén szervezendd kompetencia-alapa szintvizsga
szabdlyozasa folyamattal kapcsolatos dokumentumok hozzdaférési helyei:
» Szakiskola 10. osztalyanak végén szervezendé kompetencia-alapa szintvizs-
ga szabalyozasa: iskolai irattar, iskolai halézat, tanari szoba
» JegyzOkonyvek: iskolai irattar

4.3.5.5.3 Modulzaré vizsgdk szervezése a szakiskola szakképzd évfolyamain

Cél: A tanuldk elméleti és gyakorlati tudasanak, a sikeres zarovizsga letételéhez
sziikséges kompetenciak meglétének mérése, hogy ne a zarovizsgan deriljenek ki
elészor ezek hianyossagai, legyen lehetéség a hianyzo gyakorlat, tudas megszerzésé-
re.

A szakiskola szakképzé évfolyamain szervezendé modulzaré vizsgak szervezé-
sének leirasa a Pedagogiai Program Szakmai Programjaban a ,A szakiskolai szak-
képzo évfolyamok szakmai programja” cimu fejezetben talalhato.

A szakiskola szakképzd évfolyamain szervezendd modulzdaréd vizsgdkkal kapcsolatos
dokumentumok hozzdférési helyei:
» A szakiskola szakképzé évfolyamain szervezendé modulzaro vizsgakkal kap-
csolatos dokumentumok: PP-iskolai irattar, iskolai halézat, tanari szoba
» JegyzOkonyvek: iskolai irattar
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4.3.5.6 A Pedagédgiai Programban szabdlyozott tovdbbi mérés-értékeléssel kapcsola-

tos folyamatok

Srsz. A folyamat megnevezése A szabalyozas helye

1. A tanuldi teljesitmény értékelé- | Pedagogiai Program: 6.8 A tanuléi teljesitmény
sének alapelvei és formai értékelésének alapelvei és formai

2. A magatartas és szorgalom érté- | Pedagogiai Program: 6.9 A magatartas és szor-
kelésének és mindsitésének | galom értékelésének és mindsitésének alapel-
alapelvei vei

3. A tanuldok fizikai allapotanak | Pedagoégiai Program: 6.13 A tanuldk fizikai al-

méréséhez szitkséges modszerek

lapotanak méréséhez sziikséges modszerek

4.3.5.7 Az iskolai indikdtor rendszer
Cél: A minéségiranyitasi rendszer folyamatai bevalasanak, eredményeinek mérésé-
vel megalapozott informaciokat szolgaltatni a beavatkozasok megtervezéséhez és

megvalositasahoz.

A cél elérése érdekében az intézmény kialakitotta azon indikatorrendszert, amely
alapjan tevékenysége, folyamatai eredménye értékelheté. Az indikatorok értékét a
feladataik szerint illetékes igazgatohelyettesek, vezeték, intézményi felelésdk segit-
ségével a mindségligyi vezetd gyUjti, rogziti, és felhasznalja az intézményi 6énértéke-

lések elkészitéséhez.

Az indikator rendszer CQAF kulcsindikatorait az iskola a Szakiskolai Fejlesztési
Program keretében létrehozott benchmarking adatbazisban is nyilvanossa teszi.

Kulcsindikator

Mérési modszer

Elfogadhato
érték

Optimalis ér-
ték

a lemorzsolédds mértéke a
szakképzé iskolai tanulé-
létszamhoz viszonyitva
(9.a.2.b)(%)

iskolai statisztikak adatai

nappali tagoza-
ton nem tébb
mint 15%

kevesebb, mint
10%

szakképzé iskola 9. évfo-
lyamdra jelentkezdk és
felvettek aranya - tulje-
lentkezés (6.b.1.a)(%)

iskolai statisztikak adatai

az adott évben
szinten marad-
nak az értékek
az eléz6 évihez
képest

a mukodeési
engedélyben
szerepld felve-
heté 1étszam
teljes kihasz-

nalasa
elhelyezkedés a végzett a nyomonkoévetés adatai a megkérdezet- | a megkérdezet-
szakképzé iskolai tanuldk tek legalabb tek legalabb

aranydban (9.a.2.m)(%)

60%-a valaszol
nem kevesebb,
mint régio szak-
képz6 iskolai-
nak hasonlo
adatai

60%-a valaszol
toébb, mint ré-

gio szakképzé

iskolainak ha-
sonl6é adatai

végzettséglik szerint elhe-
lyezkedd szakképzd isko-
lai tanuldk ardanya
(9.a.2.n)(%)

a nyomonkovetés adatai

a megkérdezet-
tek legalabb
60%-a valaszol
végzettek leg-
alabb 30%-a
elhelyezkedik,
szakmaban ma-
rad

a megkérdezet-
tek legalabb
60%-a valaszol
végzettek leg-
alabb 70%-a
elhelyezkedik,
szakmaban
marad
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Kulcsindikator Mérési modszer Elfogadhato | Optimalis
érték érték
érettségit adé képzésen a nyomonkovetés adatai a megkérdezet- | a megkérdezet-
tovabbtanulé didkok szd- tek legalabb tek legalabb

ma a végzett szakiskolds
didkok szamdhoz viszo-
nyitva (9.a.2.g)(%)

60%-a valaszol,
a végzettek leg-
alabb 15%-a to-
vabb tanul

60%-a vala-
szol, a végzet-
tek legalabb
25%-a tovabb
tanul

adott szakmadt megkezdett
és befejezett tanuldk ard-
nya (9.a.2.c)(%)

iskolai statisztikak adatai

az adott szak-
mat megkezdett
tanulok leg-
alabb 60%-a si-
keresen befejezi
a képzést, a
2008-as bazis-
évhez képest 3
éven belul

az adott szak-
mat megkez-
dett tanulok
legalabb 90%-a
sikeresen befe-
jezi a képzést,
a 2008-as ba-
zisévhez képest
3 éven belul

iskolai tanmiihelyben és
kiils6 gyakorlohelyen eltsl-
tétt gyakorlati 6rdk aranya
(6.b.2.m)(%)

iskolai statisztikak adatai

15%

20%

egy tanuldéra juté, nem
kéltségvetési forrdasbol

iskolai statisztikak adatai

legfeljebb 20%-
kal marad el a

megvalésul az
éves tervezet-

szerzett bevétel koltségvetésben | ben megfogal-
(9.b.6.c)(Ft) tervezetthez ké- | mazott érték
pest

egy tanuldéra juté pdalydza-
ton nyert fejlesztési 6sszeg

iskolai statisztikak adatai

legfeljebb 20%-
kal marad el a

megvalosul az
éves tervezet-

(9.b.6.d)(Ft) koltségvetésben | ben megfogal-
tervezetthez ké- | mazott érték
pest

datlagosan egy szakképzd
iskoldban tanité pedago-
gus tovabbképzésére fordi-
tott éves dsszeg (7.b.3.i)(Ft)

iskolai statisztikak adatai

legfeljebb 20%-
kal marad el a
koltségvetésben
tervezetthez ké-
pest

megvalosul az
éves tervezet-
ben megfogal-
mazott érték

szemléltetd eszkdzdk be-
szerzésére forditott egy

iskolai statisztikak adatai

legfeljebb 20%-
kal marad el a

megvalosul az
éves tervezet-

tanuléra juté dsszeg koltségvetésben | ben megfogal-
(9.b.6.j)(Ft) tervezetthez ké- | mazott érték
pest

szakmai eszk6zok, gépek
beszerzésére forditott egy
szakképzé iskolai tanuléra
juté ésszeg (9.b.6.k)(Ft)

iskolai statisztikak adatai

legfeljebb 20%-
kal marad el a
koltségvetésben
tervezetthez ké-
pest

megvalosul az
éves tervezet-
ben megfogal-
mazott érték

belsd tovabbképzések ora-
szama az ésszes pedago-
giai tevékenységet végzok
létszamdahoz viszonyitva
(7.b.3.g)(6ra/f6)

iskolai statisztikak adatai

az adott évben
legalabb szinten
marad a szam

az adatokban
novekedés mu-
tatkozik

szakos ellatottsdg mértéke
(7.b.2.b)(%)

Hany 6 rendelkezik a jog-
szabalyban eléirt végzett-
séggel

legalabb 90%

eléri a 100%-ot
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Kulcsindikator Mérési modszer Elfo‘ga(‘lhato Optlm‘a lis ér-
érték ték
team-munkdaban résztvevd | iskolai munkatervek az iskola peda- | az iskola vala-
szakképzé iskolai pedago- goégusainak mennyi peda-

gusok szama a szakkép-
zési pedagoguslétszamhoz
viszonyitva (7.b.7.e)(%)

70%-a érintett
valamilyen te-
am munkaban
a tanév soran

gogusa részt
vesz valami-
lyen team
munkaban a
tanév soran

egy fore jutd betegnapok
szama (7.b.4.i)(nap)

iskolai statisztikak adatai

nem tobb, mint
régio szakképzoé
iskolainak ha-
sonl6 adatai

kevesebb, mint
régio szakkép-
z6 iskolainak

hasonlo adatai

a tanévben ktilsé tovabb-
képzésen résztvevd szak-
képz6 iskolai pedagdgusok
ardnya a teljes szakképzo
iskolai pedagéguslét-
szdmhoz viszonyitva
(7.b.3.b)(%)

iskolai statisztikak adatai

az adott évben
legalabb szinten
marad a szam

az adatokban
novekedés mu-
tatkozik

dokumentummal igazolt
informatikai ismeretekkel
rendelkezé szakképzési
pedagdégusok ardnya az
6sszes szakképzési peda-
goguslétszamhoz viszo-
nyitva (7.b.1.d)(%)

iskolai statisztikak adatai

az adott évben
legalabb szinten
marad a szam

az adatokban
novekedés mu-
tatkozik

nyelvvizsga bizonyitvdny-
nyal rendelkezé szakkép-
zési pedagoégusok aranya
az ésszes szakképzési pe-
dagoéguslétszamhoz viszo-
nyitva (7.b.1.e)(%)

iskolai statisztikak adatai

nem kevesebb,
mint régio szak-
képz6 iskolai-
nak hasonlo
adatai

toébb, mint ré-
gi6 szakképzé
iskolainak ha-
sonl6é adatai

jutalmazott szakképzd is-
kolai pedagégusok szama
a szakképzd iskolai peda-
goguslétszamhoz viszo-
nyitva (7.b.4.c)(%)

iskolai statisztikak adatai

nem kevesebb,
mint régio szak-
képzé iskolai-
nak hasonlo
adatai

tobb, mint ré-
gio szakképzé
iskolainak ha-
sonl6 adatai

kiilsé ifjusagvédelmi szer-
vek eljardasdba kertilo
szakképzds didkok ard-
nya az ésszes szakképzos
tanulélétszamhoz viszo-
nyitva (9.a.1.e)(%)

iskolai statisztikak adatai

nem toébb, mint
régio szakképzoé
iskolainak ha-
sonl6 adatai

kevesebb, mint
régio szakkép-
z6 iskolainak

hasonlo adatai

az intézmény dltal szerve-
zett szakmai bemutatok
szama (9.b.3.b) (alka-
lom/ év)

iskolai statisztikak adatai

az adott évben
legalabb szinten
maradnak az
értékek az el6z6
évihez képest

az adatokban
novekedés mu-
tatkozik

az iskola dltal elnyert di-
jak, kittintetések és elis-
merések szama
(8.3.a)(db/ év)

iskolai statisztikak adatai

nem kevesebb,
mint régio szak-
képzé iskolai-
nak hasonlo
adatai

toébb, mint ré-
gi6 szakképzé
iskolainak ha-
sonl6 adatai

42




Minéségiranyitasi Program moédositasa elfogadva: 2008. marcius 11.

Kulcsindikator

Mérési modszer

Elfogadhato
érték

Optimalis ér-
ték

egy tanuléra jutdé szamitéd-
gépek szama (6.b.1.e)(db)

iskolai statisztikak adatai

nem kevesebb,
mint régio szak-
képz6 iskolai-
nak hasonlo
adatai

tobb, mint ré-
gio szakképzé
iskolainak ha-
sonl6é adatai

az orszdgos kompetencia-
mérés matematika ered-
ményei (9.b.2.d)(pont)

kodzponti mérések adatai

az orszagos at-
lagnal nem ke-
vesebb az adott
iskolatipusban
mért eredmé-
nyek atlaga

eléri, vagy
meghaladja a
mérés alapjan
meghatarozott
elvart értéket
az adott iskola-
tipusban meért
eredmények
atlaga

az orszdgos kompetencia-
mérés olvasds-szdvegértés
eredményei (9.b.2.d)(pont)

kodzponti mérések adatai

az orszagos at-
lagnal nem ke-
vesebb az adott
iskolatipusban
meért eredmeé-
nyek atlaga

eléri, vagy
meghaladja a
mérés alapjan
meghatarozott
elvart értéket
az adott iskola-
tipusban meért
eredmények
atlaga

SZKTV-n orszdgos déntobe
juté tanuldk ardnya a
szakiskolai tanulélét-
szamhoz viszonyitva
(9.a.2.d)(%)

iskolai statisztikak adatai

nem kevesebb,
mint régio szak-
képzé iskolai-
nak hasonlo
adatai

tobb, mint ré-
gi6 szakképzé
iskolainak ha-
sonl6é adatai

egynél tébb felséfoku vég-
zettséggel rendelkezo,
szakképzé iskolaban tani-
té6 munkatarsak szama a
teljes szakképzési peda-
gogusi létszamhoz viszo-
nyitva (7.b.3.c)(%)

iskolai statisztikak adatai

nem kevesebb,
mit régio szak-
képz6 iskolai-
nak hasonlo
adatai

tébb, mit régio
szakképz6 is-
kolainak ha-
sonl6é adatai

oraldatogatdsok szama a
pedagdgiai tevékenységet
végzok létszamdhoz viszo-
nyitva (7.b.2.d)(6ra/f6)

iskolai statisztikak adatai

legalabb 6 6ra
tanévenként

legalabb 8 6ra
tanévenként

munkatigyi jogvitdk ard-
nya (7.b.4.d)(%)

iskolai statisztikak adatai

évente legfel-
jebb egy ilyenre
kertul sor

nincs ilyen az
adott évben

kilépd pedagbégusok szd-
ma (kivéve nyugdijazds) a
dolgozéi létszamhoz viszo-
nyitva (7.b.4.e)(%)

iskolai statisztikak adatai

nem tobb, mint
régi6 szakképzo
iskolainak ha-
sonl6 adatai

kevesebb, mint
régio6 szakkép-
z6 iskolainak

hasonl6 adatai

szakértdi tevékenységet
folytaté szakképzé iskolai
pedagdégusok ardnya az
6sszes szakképzd iskold-
ban tanité pedagéguslét-
szamhoz viszonyitva
(7.b.3.d)(%)

iskolai statisztikak adatai

nem kevesebb,
mint régio szak-
képzé iskolai-
nak hasonlo
adatai

tobb, mint ré-
gi6 szakképzé
iskolainak ha-
sonl6 adatai
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Indikator Mérési modszer Elf(:égrzgll:ato Optimalis érték
A kozvetlen partnerek (ta- | A tanévenként végzett part- legalabb 80%, vagy a folot-

nulok, szuldék, vallalko-
z6k) elégedettsége az in-
tézmény altal szolgaltatott
informaciékrol

neri elégedettségvizsgalat
kérdéiveinek megfeleld kér-
déseibdl szamitott atlag

60%-os atlag

ti atlag

A kozvetlen partnerek (ta-
nulok, szuldék, vallalko-
z6k) elégedettsége az in-
tézményben foly6é szakmai
képzés szinvonalaval

A tanévenként végzett part-
neri elégedettségvizsgalat
kérdéiveinek megfeleld kér-
déseibdl szamitott atlag

legalabb
60%-o0s atlag

80%, vagy a folot-
ti atlag

A kozvetlen partnerek (ta-
nulok, szulék, vallalko-
z6k) elégedettsége az in-
tézményben foly6 elméleti
képzés szinvonalaval

A tanévenként végzett part-
neri elégedettségvizsgalat
kérddiveinek megfelelé kér-
déseibdl szamitott atlag

legalabb
60%-o0s atlag

80%, vagy a folot-
ti atlag

A kozvetlen partnerek (ta-
nulok, szulék, vallalko-
z6k) elégedettsége az in-
tézményben foly6 nevelési,
oktatasi, modszertani te-
vékenység szinvonalaval,
az iskola egyéb szolgalta-
tasaival

A tanévenként végzett part-
neri elégedettségvizsgalat
kérdéiveinek megfeleld kér-
déseibdl szamitott atlag

legalabb
60%-o0s atlag

80%, vagy a folot-
ti atlag

A kozvetlen partnerek (ta-
nulok, szulék, vallalko-
z6k) elégedettsége az in-
tézmény épuiletének alla-
gaval, kornyezetével, fel-
szereltségével

A tanévenként végzett part-
neri elégedettségvizsgalat
kérddiveinek megfelelé kér-
déseibél szamitott atlag

legalabb
60%-o0s atlag

80%, vagy a folot-
ti atlag

Az iskolardl alkotott alta-
lanos képet befolyasolé
eredmények: az iskola
szereplése a médiaban,
multimédias oktatasi
anyagok szama, tanulma-
nyi versenyen résztvevok
szama

iskolai statisztikak adatai

az adott év-
ben legalabb
szinten ma-
radnak az ér-
tékek az el6zd6
évihez képest

az adatokban no6-
vekedés mutatko-
zik

Az iskola szolgaltatasaival
kapcsolatban: reklamaci-
o0k szama

iskolai statisztikak adatai

az adott év-
ben legfeljebb
szinten ma-
radnak az ér-
tékek az eldzé
évihez képest

az adatokban
csokkenés mu-
tatkozik

A kulfeldi tanulmany-
utakban érintett tanulok
szama

iskolai statisztikak adatai

az adott év-
ben tervezett
létszam ki-
utazik

az adott évben
tervezettnél tob-
ben utaznak kul-
foldre

A tandijmentesek szama-
nak alakulasa

iskolai statisztikak adatai

az adott év-
ben legalabb
szinten ma-
radnak az ér-
tékek az el6zd6
évihez képest

az adatokban no-
vekedés mutatko-
zik
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Indikator

Mérési modszer

Elfogadhato
érték

Optimalis ér-
ték

A dolgozék véleménye a
vezetdk részvételérdl az
intézmeényi mérések, el-
lendérzések és értékelések-
ben

A tanévenként végzett dolgozoi
elégedettségvizsgalat kérddive-
inek megfelel6 kérdéseibdl sza-
mitott atlag

legalabb 60%-
os atlag mind-
harom dolgo-
z0i tertileten
(vezetés, peda-
gogusok, nem
pedagogusok)

80%, vagy a f6-
lotti atlag
mindharom
dolgozoi tertle-
ten (vezetés,
pedagogusok,
nem pedagogu-
sok)

A dolgozék véleménye az
intézményi informacio-
aramlas hatékonysagarél,
mennyiségérol, kiterjedt-
ségérdl, a tervek megis-
merhetéségérol

A tanévenként végzett dolgozoi
elégedettségvizsgalat kérddive-
inek megfelelé kérdéseibdl sza-
mitott atlag

legalabb 60%-
os atlag mind-
harom dolgo-
z6i tertileten
(vezetés, peda-
gogusok, nem
pedagogusok)

80%, vagy a f6-
lotti atlag
mindharom
dolgozoi tertle-
ten (vezetés,
pedagogusok,
nem pedagogu-
sok)

A dolgozék véleménye az
intézmeényi fejlesztések,
bevezetések, team munka
vezetdi tamogatasarol

A tanévenként végzett dolgozoi
elégedettségvizsgalat kérddive-
inek megfelel6 kérdéseibdl sza-
mitott atlag

legalabb 60%-
os atlag mind-
harom dolgo-
z6i tertileten
(vezetés, peda-
gogusok, nem
pedagogusok)

80%, vagy a f6-
lotti atlag
mindharom
dolgozoi tertle-
ten (vezetés,
pedagogusok,
nem pedagogu-
sok)

A dolgozék véleménye az
intézményi folyamatos fej-
lesztés elvének érvényesti-
lésérdl, tervek feltulvizsga-
latarél, vezetéi tamogata-
saro6l

A tanévenként végzett dolgozoi
elégedettségvizsgalat kérddive-
inek megfelel6 kérdéseibdl sza-
mitott atlag

legalabb 60%-
os atlag mind-
harom dolgo-
z0i tertileten
(vezetés, peda-
gogusok, nem
pedagogusok)

80%, vagy a f6-
lotti atlag
mindharom
dolgozoi tertle-
ten (vezetés,
pedagogusok,
nem pedagogu-
sok)

A dolgozék véleménye az
intézmény partnerekkel
valé kapcsolatanak épité-
sérél

A tanévenként végzett dolgozoi
elégedettségvizsgalat kérddive-
inek megfelelé kérdéseibdl sza-
mitott atlag

legalabb 60%-
os atlag mind-
harom dolgo-
z6i tertileten
(vezetés, peda-
gogusok, nem
pedagogusok)

80%, vagy a f6-
lotti atlag
mindharom
dolgozoi tertle-
ten (vezetés,
pedagogusok,
nem pedagogu-
sok)

A dolgozék véleménye az
intézmeény eréforrasokkal
valé gazdalkodasaroél

A tanévenként végzett dolgozoi
elégedettségvizsgalat kérddive-
inek megfelel6 kérdéseibdl sza-
mitott atlag

legalabb 60%-
os atlag mind-
harom dolgo-
z6i tertileten
(vezetés, peda-
gogusok, nem
pedagogusok)

80%, vagy a f6-
lotti atlag
mindharom
dolgozoi tertle-
ten (vezetés,
pedagogusok,
nem pedagogu-
sok)

Az iskolai folyamatok
megitélése a dolgozdék ko-
rében

A tanévenként végzett dolgozoi
elégedettségvizsgalat kérddive-
inek megfelelé kérdéseibdl sza-
mitott atlag

legalabb 60%-
os atlag mind-
harom dolgo-
z0i tertileten
(vezetés, peda-
gogusok, nem
pedagogusok)

80%, vagy a f6-
lotti atlag
mindharom
dolgozobi tertle-
ten (vezetés,
pedagogusok,
nem pedagogu-
sok)
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Indikator

Mérési modszer

Elfogadhato
érték

Optimalis ér-
ték

Korrepetalasok, felkészité
foglalkozasok szamanak
alakulasa

iskolai statisztikak adatai

az adott évben
legalabb szin-
ten maradnak
az értékek az
el6z6 évihez

az adatokban
novekedés mu-
tatkozik

képest
A kozvetlen partnerek (ta- | A tanévenként végzett partneri | legalabb 60%- | 80%, vagy a fo-
nulok, szulék, vallalko- elégedettségvizsgalat kérdéive- | os atlag lotti atlag

z6k) elégedettsége az isko-
la ktilsé jo megitélésével
partnerkapcsolatainak ki-
épitésével és apolasaval

inek megfelel6 kérdéseibdl sza-
mitott atlag

Az iskolai gazdalkodas
adatai, forrasok, szakkép-
zési tamogatas, targyi
eszkoz allomany alakula-

gazdalkodasi mérleg

az értékek az
intézmeény biz-
tonsagos mu-
kodést teszik

az értékek az
intézmeény bévi-
tését, gyarapo-
dasat teszik le-

sa lehetévé hetévé
Javitévizsgara, illetve év- iskolai statisztikak adatai Szk.j..max.15 | Szk.j.:max.10%
ismétlésre bukottak sza- % Szk. b.:max.3%
ma nappali tagozaton Szk. b.:max. Szakképz. j.:
szakkozépiskolaban illetve 6% max.15%
a szakképzésben Szakkeépz. j.: Szakképz. b.:
20% max. 5%
Szakképz. b.:
8%

A projekt modszer alkal-
mazasanak eredményei

iskolai, tantargyi statisztikak
adatai

a sikeres szak-
mai vizsgat
tett tanulok
aranya leg-
alabb 85%

a sikeres szak-
mai vizsgat ta-
nulék aranya
legalabb 90%

Az (j tipusu palyaorienta-
ci6 eredménye

iskolai, tantargyi statisztikak
adatai

a lemorzsolo-
das a szak-
képzésben
nem tobb
12%-nal

a lemorzsolodas
a szakképzés-
ben kevesebb,
mint 10%,

A minéségiranyitasi rend-
szer ismertsége és elfoga-
dottsaga

A tanévenkeént végzett dolgozoi
elégedettségvizsgalat kérddive-
inek megfelel6 kérdéseibdl sza-
mitott atlag

legalabb 60%-
os atlag mind-
harom dolgo-
z6i tertileten
(vezetés, peda-
gogusok, nem
pedagogusok)

80%, vagy a f6-
l6tti atlag mind-
harom dolgoz6i
tertileten (veze-
tés, pedagogu-
sok, nem peda-
gogusok)
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4.4. DOKUMENTUMOK KEZELESE

4.4.1 A jogszabalyok kovetésére, kezelésére vonatkozo rend
Cél: A legalis muikodés feltételeinek fenntartasa. Naprakész informaciok biztositasa,
gyors dontéshozatali helyzet megteremtése.

A MIP ,4.1.2 A vezetés szerepe a jogszerii miikodés biztositasaban” cimu feje-
zetében talalhato

4.4.2 Iratkezelési rend

Cél: Az intézmény életét szabalyozo jogi dokumentumok minden munkatars szama-
ra hozzaférhetdék legyenek, azokat mindenki ismerje meg, hogy munkajukat a leg-
magasabb szinten végezhessék. Hasonloan fontos az is, hogy a folyamatosan ,ter-
meléds” egyéb dokumentumok atlathaté rendszerben elérheték legyenek és szolgal-
jak az iskola rovid és hosszu tavua céljainak megvalositasat.

A. Az intézményi iratok kezelése:

Az iskolaba érkezé hivatalos kiilldeményeket az igazgatd vagy az altala megbizott
vezeté bontja fel. Minden beérkezett hivatalos iratot, valamint az iskolaban hivatal-
bol kezdeményezett intézkedést igénylé tigyiratot, jegyzékonyvet iktatobélyeg alkal-
mazasaval iktatni kell. Az iktatas az iktatokényvben, naptari évenként Gjra kezd6dé
novekvl sorszamos rendszerben az iratok beérkezése (kezdeményezése) sorrendjé-
ben torténik. Az iktatas soran az iktatokonyv rovatait pontosan ki kell télteni. Az
ugyirat targyat ugy kell megallapitani, hogy az tigy 1ényegét réviden és szabatosan
fejezze ki, és annak alapjan a helyes mutatozas elvégezheté legyen.

Az iratok tovabbitasa:

Postabontaskor a beérkezés datumaval a postabontast végzd személy az iratot
lattamozza és rairja az uigyintézésért felelés nevét. Az iskolatitkar a beérkezett irato-
kat iktatja, majd az tgyintézéseért felelds személyeknek az tigyiratokat kiadja. Az is-
kolatitkar elvégzi az iratok irattari lerakasat.

B. A mindségbiztositds dokumentumainak kezelése

A dokumentumok elnevezése a kovetkezék szerint térténik: dokumentum neve +
készitésének idopontja (MIP_értékelés_2008_09_18.doc).

A mindségbiztositasi dokumentumok mellékleteivel egytitt az iskolai halézaton
korlatozott joggal érhetdék el. A mindségligyi vezetének van irasjoga, minden mas
dolgozénak csak olvasasi joga. A mukodés soran torténd valtozasokat, sziikséges
modositasokat a mindségiigyi vezeto tantestiileti és igazgatéi jovahagyas utan be-
helyezi a megfelelé helyre. A dokumentum a moédositas utan Uj datum szerinti ver-
zioszamot kap, igy ezen Uj fajlnéven keril be a helyére. Az el6z6 verzio is gépen ma-
rad. Archivalasrol a rendszergazdan kivill a minéségiigyi vezeto is gondoskodik.

Az elektronikus dokumentacioérol egy példanyban készil nyomtatas. A nyomtata-
son fel kell tlintetni a nyomtatas idépontjat és a fajlok tarolasi helyét. Ezt a papir-
alapu dokumentaciot a mindségligyi vezetd tarolja, sziikség esetén errél munkapél-
danyokat masol. A sztikséges masolatok szétosztasa Osztasi jegyzék szerint térténik
(1. szamu melléklet 23. pontja), amely régziti a dokumentumot kapok nevét, be-
osztasat és az atvétel idépontjat. A dokumentumok moédosulasa, visszavonasa ese-
tén a korabbi kiadast dokumentumokat be kell vonni, ennek tényét az eredeti Osz-
tasi jegyzéken fel kell tintetni. Az eléviilt dokumentumok koézul egy példany az irat-
tarban marad, a tdbbi példany megsemmisitésérél a minéségigyi vezeté gondosko-
dik.
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Az intézményi iratok, mindségtigyi dokumentumok hozzdférési helyei:
» Intézményi iratok: iskolai irattar
» Mindségligyi dokumentumok: irattar, mindéséguiigyi vezetd, iskolai halozat
MINOSEG mappa

5. ZARO RENDELKEZESEK
5.1 A Minéségiranyitasi Program érvénybe lépése, feliilvizsgalata

Az intézményi mindségiranyitasi programot annak tartalmanak megismerése
utan az iskolai szliléi szervezet, diakonkormanyzat véleményének kikérését koéveto-
en az iskolai alkalmazotti k6z6ssége fogadja el és a fonntartd jovahagyasaval valik
érvényesseé.

A Minéségiranyitasi Program felulvizsgalatara a toérvényi szabalyozas valtozasa-
kor, a mindségiranyitasi gyakorlat érzékelhetd, jelentdés atalakulasakor, de legalabb
otévente kerul sor. Valtoztatas a jogszabalyi valtozasok atvezetésétol eltekintve csak
az alkalmazotti k6zosség elfogadasaval, az iskolai sziléi szervezet és a diakénkor-
manyzat véleményének kikérésével és a fenntarté jovahagyasaval lehetséges.

6. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A szabalyozott folyamatok leirasa és alkalmazott dokumentu-
mok listaja

. szamu melléklet: Pedagogiai Program

. szamu melléklet: Jegyz6koényv a diakonkormanyzatok egyetértésérél

. szamu melléklet: Jegyz6koényv a szuléi szervezet egyetértésérol

. szamu melléklet: Jegyzékonyv az elfogadasrol (alkalmazotti k6zosség)

. szamu melléklet: Jegyz6kodnyv a fenntartoi jovahagyasrol

U~ WN
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