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BEVEZETO

A konyv az iskolai mindségbiztositasi és mindségfejlesztési program
onallo elkészitéséhez, s ezen beliil a program elinditasdhoz, készitéséhez,
a kés6bbi folyamatok megtervezéséhez, megszervezéséhez nyujt hatékony,

iranymutat6 gyakorlati segitséget.

A Szerz6 a konyv I. fejezetében vazlatszerlien bemutatja Comenius I. és II.
program modelljét, 0sszefoglalja a mindségbiztositassal, mindségfejlesztéssel
kapcsolatos elméleti kérdéseket, valamint a jogszabalyi eldirassal kapcsolatos

tudnivalokat.

A kiadvany tovabbi fejezeteiben mintegy gyakorlati itmutatoként talalhatok meg a

program elkészitésének fazisai:

e vezetdi feladatok a programkészitésben,
e atervezés munkafolyamata
= a terv elkészitése,
= helyzetelemzes, onértékelées,
= az intézmény vizsgalata megfeleldség, valamint a
—> szolgaltatast igénybevevok szempontjabol,

— az ¢érdekeltek elégedettségi vizsgalata,

e intézkedési terv készitése,

e intézményszintli 6sszefoglalas



A konyv mellékletében az olyan tipust kérddivek taldlhatok meg, amelyek a
kozoktatdsi intézmény mindségbiztositasi rendszerének a bevezetését, illetve a

rendszer kiépitését segitik.

Osszefoglalva: a Szerzd - mint iskola igazgat6 - az intézményében mar bevalt és jol
miik6dd mindseégbiztositasi rendszert mitkodtet . E rendszer kialakitasahoz,

megvalositasahoz - mintegy adaptacios lehetoségként - ad szinte I€pésenként
hasznos, kézzelfoghatd magyarazatokat, melyek alapjan az intézményvezetdk

munkacsoportjukkal (team) elkészithetik mindségfejlesztési programjukat.

Budapest 2003. majus ho



I. MINOSEGBIZTOSITAS, MINOSEGFEJLESZTES
ELMELETI KERDESEI
COMENIUS I. -II. MODELL

1. Fogalmak, altalanos ismeretek roviden
o Mindség: a szolgaltatas az emberért van, nem onmagaért,

nem Oncélu

Harom szinten jelenik meg:

* standard (orszagos szint: a kdozoktatas
alapfunkcioit teljesiti, koz6s normdkhoz vald
viszony)

* specifikus (az intézmény pedagogiai
programjanak a céljabol, kiildetésébdl
kovetkezik, a tovabbi célrendszer kidolgozasa)

* a partner altali mindsités (fogyaszto, kliens)

o Minoségbiztositds:  garanciat jelent bizonyos folyamatok biztositdsara

o Mindségfejlesztés:  kozelités a kitlizott célhoz, hol tart a jelenlegi
allapot (ellendrzés, értékelés, mérés komplex
rendszere, kontroll.

o A mindségbiztositas és a minoségfejlesztes kozotti eltérés:

Eltérések = problémék (2-3 sulyos probléma)

kivalasztasa, ennek érdekében fejlesztd csoport

létrehozédsa sziikséges (PDCA ciklus): terv —
kontroll — probléma — modositds — akcidterv

létrehozasa



Ezt elésegiti a kozos targy, a kozos egylittes intézményi szerep, a kozos feleldsség,

amely elvezet a kulcsfolyamatok megtervezéséhez.

2. A mindségiranyitas nyolc alapelve
e Vevo centrikussag

e Vezetési kultura

e Dolgozdk bevonasa

e Folyamatszemlélet

e Rendszerszemlélet — célmeghatarozas

e Folyamatos fejlesztés

e Dontések meghozatala tények alapjan

e Kolcsondsen elonyos kapcsolatok

3. A problémamegoldas négy 1épéses modellje

A probléma azonositasa

A probléma elemzése, okkeresés

A probléma megoldasa (tervezés, bevezetés, értékeles)

e Szabvanyositas

4.  Folyamatszabalyozasi projekt

Helyzetfelmérés heti projektterv alapjan

e Mindségiigyi alapoktatas

Szabalyzatok kidolgozasa (team munkdban)

Bevezetés (oktatas, képzes, belso ellendrzés elvégzése)



6.

A mindségiigyi rendszer dokumentumai
mindségpolitika
célok, programok, fejlesztési tervek
mindségbiztositasi kézikonyv
mindségbiztositasi eljarasok
mindségbiztositasi utasitasok

bizonylatok, jegyz6konyvek, nyilvantartasok

Kulcsfolyamatok az intézményekben:

a.) modell

tanulasszervezés

tanuloi értékelés

tanitasi modszerek kivalasztasa €s hasznalata

pedagdgus tovabbképzés

a felvételi rendszer mitkddtetése

tankonyv, tananyagok, taneszk6zok kivalasztasa €s hasznélata

tantervfejlesztés

b.) modell

tanulasvezetés

tantervfejlesztés, modszertan



10

7. A kozoktatasi rendszer alrendszereinek miikodését befolydsolod

tényezok

A kozoktatasi rendszer alrendszereinek miikodését az alabbiak befolyéasoljak:

jogi szabalyozas

e finanszirozas

e iskolarendszer

e kovetelményrendszer

e taneszkoz rendszer

o ¢rtekelési — és vizsgarendszer

e pedagbdgusképzés — és tovabbképzés

e cgy¢b rendszerek

8. A pedagogiai folyamatokat segitd alrendszerek €s funkcioi

Az iskolai pedagogiai folyamatok alakuldsat segitd alrendszerek valtozasa:

e Tanfeliigyelet, melynek funkcidja: az ellenérzés (centralizalt rendszer)

e Szaktanacsadds, melynek funkcidja: a segitségnyljtds (decentralizalodo
rendszer)

e Mindségbiztositas, melynek funkcidja: a nevelés helyi rendszerében (pedagogiai
program, helyi tanterv) megfogalmazott célok elérésének egyik garancialis

eszkoze (decentralizalt rendszer)
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0. Az 1skola mint rendszer

Célok és értekek a nevelés — oktatas helyi rendszerében:
e szervezet

o tevékenységrendszer

e tantargyi rendszer

e tanorai rendszer

o taniigyi segédletek helyi rendszere

e cllendrzés

o ¢rtékelés

e dontési folyamatok

e avezetés

10. Mindségbiztositas az iskoldban

Hogyan tudja kovetni az iskola a kornyezeti (a partnerek elvarasaiban
megjelend)valtozasokat?

Hogyan lehet gondoskodni az iskolai munka folyamatos javitasarol?

Milyen eszkoz segitheti az iskolai problémak megoldasat, a szervezeti kultlra
fejlesztését?

Rendszer — modell:

INPUT — FOLYAMAT — OUTPUT

Bemeneti tényezdk — pedagogiai folyamatok - kimeneti tényezdok

A kozoktatas a szolgaltatas teljes idotartama alatt kimeneti tényezo.
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Mindségbiztositas:

e Alapvetden az intézmény pedagdgusai altal végzett tevékenység
o Kiilso szakértok kozremiikodésével segitett tevékenység

e Tudatos, szervezett, folyamatos tevékenység

e Dokumentalt szakmai célok és a tényleges mitkodés kozelitése

Partnerek: - tanulok, szilok, stb.

11. Comenius 2000 kagyldé — modell
e Partnerkézponta mikodés
e Folyamatszabalyozas, folyamatfejlesztés, szervezeti kultara fejlesztése

e Multiplikatori szint

PDCA — SDCA ciklus

PDCA: - beavatkozas, tervezés, stb.

SDCA: - szabvanyositas, standardizalas

Comenius 1. modell célja: az intézmények folytassdk a pedagogiai program, helyi
tantervek elkészitésével kapcsolatos munkat, nyUjtsanak a helyir igényeknek

megfelel6 szolgaltatdsokat _A hangsuly a tervezésen van.
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12. Comenius II. modell

Folyamatfejlesztés
e A szervezeti kultura fejlesztése

Partneri elvarasok

Folyamatszabalyozas

Az ISO TQM-es valtozata a Comenius minds€gbiztositasi rendszer.

A kozoktatasi intézmények jelenleg is versenyhelyzetben vannak. Amennyiben két
intézmény mitkodése kozotti kiilonbséget akarjuk megvizsgalni (pl. az egyikbe tobb
tanulot iratnak, mert népszeriibb valamiért, mint a masik, a masik intézmény

onvizsgalatot tart annak érdekében, mi a probléma valodi oka)

Lehetséges okok:

o A lakossag lélekszama, kor szerinti 0sszetétele, iskolaszerkezet vizsgalata (az
iskolaszerkezetet a munkaerd piaci igényeknek megfelelden kell szervezni), a
gazdasagi kornyezet

e A fenntart6 kozoktatas politikai koncepcioja

e [skolak:

szerkezete

infrastruktiraja

= pedagogiai programjanak elemzése
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Ha a létszam optimalis:

* csoportbontas

 szinvonalemelés

* szaktanterem — ellatottsag, fakultacidé megoldhatod, igy mindségi javulas

kovetkezik be.

Ha valamelyik intézmény novelni akarja a tanulolétszamot:

e programot kell kidolgoznia (6nértékelés, partneri igények felmérése)
e palyakdvetés (tanuldi)

e profilvaltas szlikségessége (munkaerd piaci feltételek)

e tantestiilet Osszetétele, végzettsége, esetleges tovabbképzese

o targyi feltételek javitasa

Esetleg sziikséges a folyamatos konzultacid a két intézmény kozott.

Fenntartoi szint:

e létrehozas (intézmény)
e mikodtetés

» megsziintetés

(Létrehozhato tarsuldssal is.)

Mindség: keépesités, a programok jovahagyasa, a kinevezések, jovahagyasa,

mindségi eszkozok, fejlesztési terv elkészitése

Ellenorzés: torvényességi, gazdasagi, szakmai
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Mindségi indikatorok:
o Alapvetd elvarasok szintje
e Specifikumok (helyi szintli mindség)

e Elragadtatas szintje (fogyasztoi elégedettség)

Intézményi szint:

A pedagdgiai programok minden kdzoktatasi intézmény mindségeét biztositjak.
Ezen kivil sziikséges a human erlforrds biztositdsa, a sikerkritériumok
meghatarozasa, az ellendrzes — értékelés (belsd ellendrzési terv), a tanari munka

mindsitése, az eredményesség merése (Oralatogatasok, szempontsor).
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II. VEZETOI FELADATOK

A 3/2002(II. 15.) OM rendeletben az oktatasi miniszter elrendelte, milyen
feladatokat kell ellatni az intézményeknek a mindségbiztositas és mindségfejlesztés

érdekében.

Az oktatasi intézményekben a mindségnek méas a meghatirozdsa, mint a
mindennapokban vagy a versenyszféra kiilonb6z0 dgazataiban. A mai helyzet, az
iskolak, ovodak kozotti verseny sziikségessé teszi, hogy a mindséget tagabb
értelemben értelmezzek, és terjesszek ki a mindségi mitkddésre, vizsgaljak felil a
tevékenységeiket annak érdekében, hogy a szolgaltatist kozmegelégedésre lassak
el. A mindségbiztositas tehat mint fogalom az oktatas egyes teriiletein annyit jelent,
hogy a kozoktatdsi intézmény folyamatosan biztositja a tevékenységei soran a
szakmai célkitizéseit, a miikodést. Torekszik a legjobban megvalositani, a tanulok,

a sziilok €s a fenntarto igényeinek megfelelni a pedagdgusok kdzremiikodésével.

A mindségbiztositassal kapcsolatos ellatandd tevékenységek iranyitdja az

intézményvezetd, akinek kotelezettsége a mindségbiztositas.

A feladatok elvégzésében a kozoktatasi intézmény minden dolgozojanak részt kell

vennie.

A  mindségbiztositds, mindségfejlesztés, mérés, értékelés, ellendrzés sikeres
végrehajtdsdhoz az intézmények segitséget kaphatnak az Orszagos Kozoktatasi

Ertékelési és Vizsgakozponttol (OKEV), a Pedagogus Tovabbképzési Informacios



17

¢s Modszertani Kozhaszni Tarsasagtol valamint a teriiletileg illetékes Pedagogiai
Intézetektol, ahol felkésziilt munkatarsak adnak szakmai tanacsot a

mindségbiztositas elinditasdhoz, miikodtetéséhez.

Kiadvanyunkban segitséget adunk 6sszeallitott anyagunkkal azoknak az
intézményeknek, akik sajat maguk kivanjak a mindségbiztositas folyamatat
végigvezetni, a feladatokat meghatarozni és a sziikséges korrekciokat elvégezni.

Az 0sszeallitas lépésel mar kiprobaltak ¢s miikoddkepesek.

A mindségbiztositds megkezdésekor az intézmény vezetdjének kell megfelelden
felkésziilni, attekinteni a jelenleg mikodé mindségbiztositasi rendszereket,
melyekbol  kivalassza az intézménye szamara a legmegvalosithatobb

mindségfejlesztési programot.

Az oktatasi intézmények non-profit szolgaltatok, allami finanszirozasbol és
onkormanyzati tamogatasbol tevddik 0Ossze a koltségvetésiik. Az intézmények

kisebb részének van szponzori tdimogatasa, esetleg bevétele.

A kozfigyelem kozpontjdban vannak az Ovodak, iskoldk, ami adodik a
kozpénzekbdl vald gazdalkodasbol, s abbodl, hogy valamilyen szinten minden

csalad kapcsolatban van a kozoktatasi intézmények egyikével.

Az alapszolgaltatas ingyenes, hozzaférhetd ¢s a feladatait a jogszabalyok altal
meghatarozottak szerint latjak el. Az oktatasi intézmények esetében a mindség

objektiv €s szubjektiv elemektdl fiigg, de vannak kozottiik mérhetd €s ellendrizhetd
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elemek. Mindezek figyelembevételével késziil fel a vezetd a mindségbiztositas

megkezdésére.

Vezetdi feladatok:
o attekinteni a nevelGtestiiletet, kivalasztani vagy kivalasztatni azokat a
munkatarsakat, akik megfeleléek erre a munkara
e koOzoOsen elkésziteni a mindségbiztositasi tervet
e atervben megfogalmazott feladatok elvégzése
o az elvégzett feladatok ismertetése a neveldtestiilettel, értekelés
o célok, prioritasok meghatarozasa (terv)
e korrekciok elkészitése, kivitelezése

e Onértékelés, onellendrzés
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III. HELYZETELEMZES

A kivalasztott munkatarsak segitségével el kell végezni az intézményi
helyzetelemzést.
Az intézményi helyzetelemzés magaban foglalja az aldbbiakat:

A dokumentumok ellenorzése

1. Altalanos, alapveté dokumentumok
e Alapito okirat (1993. évi LXXIX. torvény 378)
e Szervezeti €s miikodési szabalyzat
e Hézirend
2. Szakmai dokumentumok
e Nevelési, pedagdgiai program
e Tovabbképzési program és beiskolazasi terv
e Intézményi éves munkaterv, beszamolo
3. Intézményi ligyintézés dokumentumai
e Ugyintézési, iratkezelési szabélyzat
e Jegyz6konyv, hatarozatok, értesitések
e Taniigyi nyomtatvanyok
4. Munkaiigyi dokumentumok
e Formai eldirasok
e Munkakori leirasok
5. A gazdélkodast szabalyozé dokumentumok
e Pénzkezelés szabalyai
e Eldiranyzat, felhasznalas, modositas

e Szamvitel, beszamolas rendje
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6. Védelmi szabalyzatok

Munkavédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat

Szamitastechnikai szabalyzat

7. Erdekvédelmi szabalyzatok

Kollektiv szerzédés

Kozalkalmazotti szabalyzat

Ovodai, iskolai vagy kollégiumi szék
Diakdnkormanyzat

Sziilé1 munkak6zosség szabalyzatai

A helyzetkép, egy adott allapot vizsgalata, melyben megéllapitds késziil az

intézmény erdsségeirdl és gyengeségeirol.

Fontos, hogy a kivalasztott munkatarsak az egyes munkakozosségekkel kozosen

tekintsék 4t a dokumentumokat, nézzék meg a torvényeket, rendeleteket,

jogszabalyokat.

Fogalmazzdk meg azt, ami térvényes, ami jo, s tegyék meg a javaslataikat a

javitandokra.
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IV. TERVEZES ES RESZEI

A mindségbiztositas elsd 1€pése a tervezés elkészitése.

Figyelembe kell venni, mely iddszakban kezdi meg az intézmény a feladatot, mert a
szorgalmi 1d6 kiilonb6zd fazisai kiilonbozd leterheltséget jelentenek a
munkatarsaknak. A félév koriili és az év végi iddszak semmiképpen nem megfeleld
a munka megkezdéséhez.

A munkatarsak szandéka, hogy a mindségbiztositasban részt vegyenek még kevés,
felkészitésiikr6l gondoskodni az igazgatd feladata. Ha megfeleld létszdmu és
felkésziiltségli munkatarsak vannak a mindségbiztositasi rendszerben, akkor is

sziikség van kiilsé szakemberre, aki kontrollalja a folyamatot.

Javaslat készitése a munka megtervezéséhez, litemezés¢hez.

o A terv elkészitése
— a munkdban résztvevOk szambavétele
—> anyagi forrasok biztositasa
= egyeztetések
e A helyzetelemzés részletes megvitatasa
= Onértékelés, erények, hibak feltdrasa
= dokumentélas
e Az intézmény megfeleldségének vizsgalata
= tanulok
= sziilok

= fenntartd
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= pedagbdgus
— pedagdgiai munkat segité munkatarsak
e Az intézményi szolgaltatast igénybevevok igényeinek felmérése
= leend? els6 osztalyosok sziilei felé, kérddiv kiadasa
= az 0todik osztalyba 1épd tanulok sziileinek kérddiv kiadéasa
= kozépiskolak esetében az elsd és harmadik kozépiskolai
osztalyok megkérdezése javasolt
e Az intézményi szolgaltatdsban érdekeltek elégedettségi felmérése
= tanulok
= sziilok
= didkonkormanyzat
= pedagdgusok

= fenntartd

Felmérd lapok

Az érdekeltségi kor igényfelmérésének elemzése

Az érdekeltségi kor elégedettsegi felmérésének elemzése

A felmérések dokumentalasa utan a célok, feladatok meghatarozasa

Az intézkedési terv elkészitése

Az intézkedési terv megvalositasa

A terv megvaldsitasanak értékelése

A felmeriild hianyok potlasara terv készitése, megvaldsitas érdekében tett

intézkedések

Az intézményi értékelés Osszegzése

A munka elvégzése két tanévet vesz igénybe, de ha valamelyik résznél néhany

hetes csuszas kovetkezik be, akkor a befejezéshez is késdbb jutunk el.
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A mindségbiztositdsi munka megtervezésének iitemezésének fejezeteinek

részletezését az alabbiakban foglaljuk 6ssze

1. A terv elkészitése

A mindségbiztositds elterjedése 1) szemléletet hozott a kozszféraba. Szamos
rendszer jelent meg, melyet alkalmazhatunk, illetve egyes részeit is
felhasznalhatjuk. Rugalmasan kezeljiik €¢s minden esetben f6 hangsulyt helyezziink
a helyi adottsdgok attekintésére, felmérésére, mert e nélkiil nem vdarhato el
eredmény. A célunk természetesen a teljesitmény, a hatékonysag novelése és ennek
érdekében az érdekeltek alapos megismerése, igényeinek felmérése mar a terv

elkészitésénél is nyilvanvalova kell valjék.

A munkaban résztvevok szambavételénél a vezetd emberismeretére sziikség van. A

mindennapi rendszeres munkdja mellett képes-e a munkatars i1d6t forditani a

felkésziilésre, a sok szabadid6t igénybe vevd feladatok ellatasara. Képes-e a

tevékenységeinek dsszehangolasara.

A 3/2002. (1. 15.) OM rendelet 5.§

(1) A nevelési-oktatdasi  intézményben  folyo  mindségfejlesztési  feladatok
végrehajtasanak osszehangoldasa az intézményi mindségfejlesztési szervezet
(csoport) figyelemmel kiséri a munkatervben foglaltak teljesiilését és szervezi a

mindségfejlesztési folyamat egyes feladatainak végrehajtasat.

Egyértelmi €s vilagos a torvényben megfogalmazott, a végrehajtas 6sszehangolasa,

a munkatervi feladatok elvégzése, teljesitése.
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A fenti térvény 8.§-a
,da., az e rendeletben meghatarozott feladatait a 12.§-ban meghatdarozott
kézoktatasi mindségfejlesztési  tandcsadoval egyiittmitkodve latjia el, azzal

egyeztetve annak tanacsait, véleményeét kikérve jar el”

A rendeletben a Programba bekapcsolddott intézményekre vonatkozoan allapitott
meg rendelkezéseket, de ezeket az 6nalldoan végzd intézmények is alkalmazhatjak,

mert a munka rendszerességét, pontossagat megfeleld szinten garantaljak.

A tervezésben javasolt a munkdba bekapcsolodd munkatarsak szdmat is
meghatarozni. A munkatarsak szambavétele mellett az eszkozok 1s megtervezésre
keriiljenek. Szamitogeép-hasznalat lehetdségének biztositdsa természetesnek tlinik,
de a nyomtatd biztositasa, patronnal valo ellatasa, a sziikséges papir, fénymasolo
rendszeres alkalmazasa a tervezett idOszak alatt tetemes koltséget jelent. Az
utemezés minden fejezetét dokumentalni kell, a felmérd lapokat ki kell adni, havi
atlagban helyes, ha a szamolast elvégzik. Figyelembe kell venni a tanulok szamat, a
pedagdgusokat s ardnyosan kiszadmitani a sziikséges koltségeket.

Fontos a mindségbiztositdas, mindségfejlesztés feladataiban kozremiikodok
elismerése. Nem keverendd 0Ossze a kiemelt munkavégzésért jard kereset-
kiegészitéssel, melynek feltételeit az intézményi szabalyozasban kell megallapitani.
A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitést a 2000. évi CXXXIII. torvény

56.§-a allapitotta meg.

A mindségbiztositas, mindségfejlesztésben résztvevd munkatarsak a feladataik
ellatasaért pénzbeli elismerést kapnak. Errdl az oktatasi miniszter altal kiadott

3/2002 (II. 15.) OM rendelkezik.
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9.8

., (2) A kereset-kiegészitést meghatarozott idore, a feladat ellatasaig — legfeljebb
egy nevelesi, egy tanitasi évre — kell meghatarozni és havi rendszerességgel

kifizetni. A kereset-kiegészités tobb alkalommal is megallapithato.”

A (3) a., b., (4) alpontokban az 0Osszegrdl, a szamitasi alaprol, a csoportvezetd
szdmara meghatarozott szazalékrdl valamint s mindségfejlesztési szervezet
munkdjaban kézremiikddok szamdra megallapithato dijazasrol talalunk Gtmutatot.

A vezet6i funkciok tevékenységi koreit is a tervezésnél ajanlatos figyelembe venni.

A tervezés és dontéshozatal magdba foglalja a célokat, a célok elérésének modjat

meghatarozd dontéseket. A terv akkor sikeriil jol, ha megfeleld ttmutatast ad a
jovOre, meghatdrozza minden résztvevd munkatars konkrét feladatat. Informalja

Oket, de egyben meghatarozza feladataikat is.

A szervezésnél fontos, hogy a helyzethez illeszkedjenek a tevékenységek, vagyis a

tervezés mellett, ami egy kissé elvont gondolkodas, jelenjen meg a mindennapos
gyakorlat. Azok a munkatarsak, akik a kisebb csoportok vezetdi, tudjak, mit kell
elvégezniiik, milyen szempontok keriilnek el6térbe, valamint hany fével dolgoznak

s mekkora a feleldsségiik.

A kozvetlen irdnyitds nem mas, mint a munkatarsak mozgodsitasa a célok elérése

érdekében.



26

Az ellendrzés az utolsé alapvetd vezetdi funkcid, a tevékenységeket végigvezetni,

megfigyelni és a cél elérése érdekében pontositani.
Az egyeztetések lezardsa utdn a terv elkészitése megtorténik, bejelolve az egyes

tertileteket és meghatarozva az elvégzéshez sziikséges idot.

2. A helyzetelemzés, onértekelés

Alapvetd az altalanos dokumentumok elemz6 munkéjanak kiértékelése, valamint a

torvéenymodositdsokhoz val6 igazitasa.

A munkatervben meghatdrozott célkitiizések megvalosulasanak vizsgalata:
¢ A szakmai munkatervekbe beépitett-e az iskolai éves célkitiizés?
e A megvalosulas érdekében milyen modszertani célokat tliznek ki?
o Kovethetd-e az egyes tantargyaknal?
Pl.: ,,Az értd olvasas fejlesztése”
= A rendszeres tanulast, szobeli szamonkérést igényld
tantargyak esetében a tanmenetben talalunk-e jelzést?
= tanitasi orak latogatasanal a vezetOk tapasztaljak a fenti
celkitlizés gyakorlasat?
= Milyen egyéb tevékenységgel késztetik a tanuldkat a tobb
gyakorlasra? (kiilon feladat, egyéni foglalkozasok)

A szakmai munkakozosségek onértékelésének megvitatasa alkalmaval a felmérd
lapok, az egyes feladatok szdzalékos teljesitményének mutatoinak is meg kell

felelni.
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Jelzések, melyek felszinre keriilnek, megolddsra varnak.

PL.: ,,rendezetlen flizetvezetés, hanyag iras”

Ennek korrekcidja érdekében a szaktanarok eldontik, hogy minden olyan
tantargybol, ahol a tanulok fiizetet vezetnek, negyedévenként ellendriznek és

értekelik, javittatjak a hibakat.

Keriiljenek megfogalmazasra, hogy mely szakok esetében nyujt az iskola jo, vagy
kiemelkedd eredményt, teljesitményt, szakonként elemezve, s kihangsulyozva a
befektetett munkat. Folyamatosan javasolt az évfolyamokat veégigtekinteni, 1-4. és

5-8. osztalyig Osszesitést késziteni €s dokumentalni.

Intézményi (iskolai) szinten Osszegezni és fontossdagi sorrendbe kell éllitani a

megvalositando feladatokat a javitas érdekében.

Meghatarozandok az elérendo célok , valamint ezek mellé jeldlni, rendelni kell a

tevékenységeket, tevekenyseégsorokat s amennyiben sziikséges, az eszkozoket.

Fontos a célok vilagos, egyértelmii megfogalmazadsa és az indokldasa. Ez konnyiti a
dokumentum kezelését, érthetdséget és felhasznalhatosagat. Amennyiben ennek a
dokumentalas megfelel, varhatoan a pedagogusok képesek ezeket a celkitlizéseket

beépiteni a sajat teriileteiken.

3. Az intézmény megfeleloségének vizsgalata

A helyzetelemzés mar tartalmaz az iskolara, intézményre vonatkozo tdjékoztatast,

de ebben még nem keriil meghatarozasra, hogy a feladatellatas kritériumainak
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megfelel-e. Ebben a fejezetben torténik a tanuloi 1étszam, az iskolai épiilet, az
osztalyok elhelyezkedése, a szaktantermek, szertdrok, tornaterem, tornaszoba,
udvar (sportudvar, jatszotér stb.), napkozi otthonos termek, konyvtar,

szamitastechnika terem, nyelvi labor szdmba vétele.

Vizsgalni kell a tanulolétszamot, a 1étszamhatarokat, mely tanuldécsoportban vannak
kevesebben s melyikben vannak tobben. Milyen specidlis feladatot jelent az

elhelyezésiik (van szakterem, van-e sajat tanterme az egyes osztalyoknak).

A finanszirozas miatt szigortian betartando a létszadmhatar.
A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvényt modositottak 1996-ban, 1999-
ben, melyet az Orszaggytilés az 1999. évi LXVIIIL. torvénnyel fogadott el.

1. sz. melléklet az 1993. évi LXXIX. torvényhez
,Osztaly, csoport létszamhatarok, a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasok

szervezésenek rendje. (lasd 1. sz. melleklet).”

Fontos, hogy az 6vodai, iskolai csoportba felvett tanulok létszdma ne lépje tul a
maximalis 1étszamot. A nemzetiségi vagy etnikai kisebbséghez tartozé gyermekek,
tanulok részére csoportot, osztalyt kell szervezni, ha nyolc sziilo kéri, aki

ugyanazon kisebbséghez tartozik.

Az enyhe értelmi fogyatékos tanulok csoportjaban a létszam szamitasanal két
fonek, a kozépsulyos vagy mas fogyatékos gyermeket harom fonek kell szamolni.

Felzarkoztato foglalkozasok esetében tanulonként két fot kell szamitasba venni.
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Tanuldcsoportot  Osszevonni legfeljebb harom évfolyambdl lehet, kivéve a

felzarkoztato oktatast.

Csoportbontasi lehetdség tobb osztalybol illetdleg évfolyam tanuldibol is
szervezhetd. A csoport maximalis 1étszama az évfolyamon 1év6 osztaly maximalis

létszamanak fele.

A gyakorlati képzés a szakképzés esetén kisebb létszdml csoportok is

szervezhetOk. A szakképzésnél az idOkeretet csoportonként kell szamitani.

Feln6tt és levelezO oktatds vagy mas formaban torténd oktatas esetében az

osztalyokra vonatkoz6 maximalis 1étszdm nem iranymutato.

A tanuloi létszam, a sziikséges teriilet, intézményen, épiileten beliil, kiilsd, szabad

udvari tér attekintése mutatja, elég-e a tanulok részére a hely.

Hasonl6 elemz0 munkat igényel a tanulok szocialis helyzetének felmérése, majd
annak vizsgalata, elég felzarkoztatd vagy fejlesztd oOra taldlhatdé a

tantargyfelosztasban.

A pedagbdgus-ellatottsag, szakiranyl( végzettség attekintése segitséget ad ahhoz,
hogy vilagossa valjék, megfelelo-e a pedagogus illetve a kisegitd személyzet

létszama.

A szil6k szempontjabdl vizsgalva az intézményt, a felmér6 lapok pontos,

attekintheto 0sszedllitasa segiti megfogalmazni a véleményt (lasd 2. sz. melléklet).
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Amennyiben kello felelosséggel toltik ki, akkor aki az Osszesitést végzi,
megallapitja, mely teriileten latjak a sziilok megfelelonek, mely teriileten vannak

olyan hianyossagok, amire érdemes odafigyelni.

A fenntartdo felé készitett kérddiv inkdbb azt az iskolaval szemben kialakult
kozhangulatot tiikrozi, ami a fenntartohoz eljut (lasd 3. sz. melléklet). Az
intézmények beszamoldja a fenntartonak évente megtorténik, a fenntartd sajat
munkatarsai, a képviselOtestiilet, az oktatasi bizottsag vagy esetleg szakértdok
megallapitasokat hoznak és feladatokat is meghatiroznak, amit az intézmény
tudomasul vesz. Ezek a feladatok az oktatdsi intézmény tartalmi munkdajanak
fejlesztése érdekében fogalmazodhatnak meg. Amennyiben a felmeriilo igények
végrehajtasat kérik, abban az esetben a pénzeszkozoket, targyi feltételeket az

onkormanyzatnak biztositania kell.

A pedagdgus megfelelosegének vizsgalatanal a tanuldcsoportokhoz megallapitott
pedagogussziikséglet keriil attekintésre. A 1étszam, az Oraszamok, tantargyak

tanitasahoz sziikséges szakos ellatottsag adja a vizsgalat kiindul6 helyzetet.

A kozoktatasi intézmény mindségparamétereit jol hasznilhatjuk a pedagdgusok

esetében is.
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Hitelesség Biztos-e a sziil6 abban, hogy a pedagogus megallapitasai
helyesek?
Betartja-e a sziiloknek, gyermekeknek adott szavat? stb.
Biztonsag Milyen légkort teremt az osztalyban, kiegyensulyozott-e, a
tanulokra milyen hatast gyakorol?
Hozzaférhetéség Kapcsolattartasa a sziilokkel
Ismerteti a kovetelményeit? Elérhetik-e a probléméjukkal?
Kommunikécid Megfeleld-e az informacio tanar-sziild, tanar-diak kozott?

Kielégitd, megértd, tiirelmes-e?

A szolgaltatast
1génybevevo

megertese

Ismeri-e a tanulokat alaposan, tart-e kapcsolatot a sziilékkel,

¢rdekli-e a probléméjuk?

Kézzel foghato

tényezOk

Vonzdva teszi-e szakértelmét, osztalytermét? Ugyel-e az

izlésre?

Megbizhatosag

Kijavitja-e a dolgozatokat az eldirt hataridére? Pontos-e a

munkavégzésben?

Reagalasi készség

Képes-e rendet tartani a kornyezetében? Betartja-e a

hazirend tanarokra vonatkozo6 eloirasat?

Hozzéaérteés Koveti-e szaktargya 01j ismereteit, a tantargy valtozasait?
Megadja-e a tanuldinak az 6sszes informaciot, amire
sziiksége van?

Udvariassag Tanar-didk, tanar-sziild, tanar-tanar egymassal kapcsolatos

hangneme, viselkedésiik milyen képet mutat?
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A fentiek alapjan lehetséges a felmérd lapok Osszedllitdsa, természetesen
mindenkor figyelembe véve a helyi adottsagokat és az Onellenérzés lehetdségeit

(lasd 4., 5., 6., 7. szamu melléklet).

A pedagogiai munkdt segité munkatdrsak, specialis végzettségli szakemberek,
logopédus, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, orvos, pszichologus, szocidlis
munkas, szocial-pedagogus, konyvtartechnikus, konyvtaros asszisztens, szabadido
szervez0, pedagogiai asszisztens, oktatastechnikus, szamitogép-kezeld, szamitogép
rendszerprogramoz0, laborans, ligyviteli gépkezeld, munkailigyi, személyzeti és

oktatasi eldado foglalkoztathatoak.

A meg novekedett feladatok, melyek az intézményekben jelentkeznek, sziikségesse
teszik a segitd munkatarsak alkalmazasat. Feladatukat jol kortiilhataroltan kell
meghatarozni az eredményes munka érdekében. Kiilonos hangsulyt kell forditani az

egyuttmiikodeésre.

Feladataitk  megvizsgalasanal  sziikségességiikk  alatamasztasat  tényekkel,
szamadatokkal kell bizonyitani. Miikodésiikrdl az elégedettségi felmérest javasolt

elkésziteni (lasd 4. sz. melléklet).

4. Az intézményi szolgéltatast igénybevevok igényeinek felmérése

A tanuloi létszam fokozatos csokkenése rakényszeriti az altalanos iskolakat, hogy
tajekozodjanak az oOvodabol érkezd gyermekek sziileinek elvarasarol, a
kozépiskolakat, hogy megszolitsa a végzds tanuldkat és sziileiket. A megfeleld

tajekozodas segitségével felmérheték az igények, aminek alapjan elOkészithetik
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azokat a lehetdségeket, amivel kiszolgaljak a sziiloket. Az évfolyamonként
meghatarozott mobilizdlhatd o6rdkat fel lehet hasznalni, amennyiben a
szaktanarokkal rendelkeznek, az igényeknek megfeleléen. Az 6voddban kiosztott
felmérdlapok elemzése, feldolgozasa, a szdzalékos kimutatas elkészitése mar
kiindulopont a tervezéshez illetve sziikséges a modositashoz (lasd 8. sz. mell€klet).
Fontos hangstlyozni ¢és nyilvanossagra hozni a kimutatast, esetleg eljuttatni az
ovodaba, mert a sziilok igy tudjak meg, hogy komolyan kezeltek az altaluk leadott
igényeket. Az iskolai megvalositas, ha mar elfogadtuk, mert realisak, az intézmény

hitelességét erdsiti.

Az 0todik osztalyba 1€ép6d tanulok sziilei szamara kiadott kérddivben inkabb a
csoportbontds, a korrepetalds, az elokészités, az egyes tantargyak magasabb
oraszamban valo tanitasa keriil eldtérbe (lasd 9. sz. melléklet). A tapasztalat azt
mutatja, ezeket a kérddiveket 1ényegesen kevesebben juttatjak vissza, mint a leendd
els6 osztalyosokét. Kivételt képez, ha sziilo1 értekezleten kapjak kézbe €s a kitoltést
1s ott végzik el. A gyakorlatban itt a sziilok egyeztetik is, mit is szeretnének a
hatralévé iskolaévekben, s mire kivanjak felkészittetni gyermekeiket.

Meghatarozo tényez0 a tovabbtanulas a kozépiskolaba, s azoknak a tantargyaknak
az erOsitése, melyekbdl felvételit vagy felveteli elbeszélgetést tartanak.

A kérések kozott kiemelt hangsulyt kap a matematika, a magyar nyelv és irodalom.
A kerettantervben bizonyos oraszamcsOkkenés mindkét tantargy esetében jelen

van, de a felhasznalhaté 6rakbol megoldhato a sziikséges kiegészites.

A kérdoivek kiosztasa és ¢€venkénti modositasa, feliilvizsgdlata elengedhetetlen

feltétele az igényfelmérésnek. Helyes, ha az iskolaba belép6 tanuldk sziilei szamara
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az also tagozatos munkakozosség, a felsd tagozatos és a kozépiskolai felmérd

lapokat az osztalyfonoki munkakozosség késziti el.

5. Az intézményi szolgaltatdsban érdekeltek elégedettségi felmérése

Az elégedettségi felméréseknél helyes meghatdrozni azt az idészakot, amikor a
mérést végezziikk. Az azonos i1ddszakban végzett elégedettségi mutatok nem
mutatnak olyan eltérést, mintha a szorgalmi év kiillonb6z6 id6szakait jeloljik ki.
Fontos, hogy az 0sszehasonlitasra szant targykorokrél ugyanazon idében kérdezziik
az érdekelteket. Ellenkezd esetben a nem megfeleld idépont kivalasztasakor a kiilsd

tényezOk erds hatast gyakorolnak a megkérdezettekre.

Az elégedettségi felmérések alkalmaval adatokat, informacidkat gytjtiink,
megismerjiik az igényeket s ennek tudataban tervezziik meg a tevékenységiinket. A
felmérés tervét, eszkozét s a kapott informaciot rogzitenlink kell. A rogzitésre az
adatkezelésre, tarolasra, az iratkezelési €s adatvédelmi szabalyzatunkban eldirtak
szerint jarunk el. A felmérd lapokat nem sziikséges hosszu ideig megdrizni, de az
Osszesitéseket igen. A személyes adatokra vonatkozé korlatokra tigyelniink kell, az

adatlapon az adatkérés vagy elégedettségi felmérés onkéntességét tudatnunk kell.

A felmérési lapok mellett az Osszesités eldtt a vizsgalat 1épéseit, a felelsoket,
résztvevoket, idotartamokat, hataridoket, moédszereket, eszkozoket, varhatd és
kapott eredményeket rogzitsilk. Az elobbieket azért végezzik el, mert igy

csokkenthetjlik az eldére lathatd hibakat.
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Intézményi szinten a legjobban alkalmazhato a kérddives rendszer, mert
feldolgozasuk egyszeriibb ¢és egyértelmiibb. Az 0Osszesitések alkalmaval fény
deriilhet az esetleges félreértésekre, s a kérdések a kovetkezé alkalommal jobban

korrigélhatok.

Azonban tigyelni kell a megfeleld szdmu kérddiv kitoltésére, ha nagyon kevés a
feldolgozando kitoltott kérdoiv, akaratlanul is torzuldsokkal szdmolhatunk, ami a

felhasznalast neheziti.

A kérdesek felteveésénél ligyelni kell arra, hogy legyenek alland6 kérdések, de
legyenek olyan kérdések is, melyek cserélhetOk. A kérdések tervezéseéhez ajanlott a

mindseégbiztositasi szakember véleményét kikérni.

Az elégedettségi felmérések soran a felmért valaszok megmutatjak az

elégedettséget €s az elégedetlensegeket.

Feladatunk a vizsgalat az érvényess€ég, a megbizhatosag tekintetében. A
rendszerezés elvégzése utan folian, grafikonokon a kimutatist ismertetjiik s
lehetOséget teremtiink arra, hogy a felmérd lapokba is betekinthessenek az
érdekl6dok.

A felmérd lapokbol kitlind pozitiv visszajelzéseket emeljiik ki, hiszen a
tovabbiakban ez az erdsségiink, erre timaszkodhatunk, mert ezek a célok az elvart

szinten valosultak meg.
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Azutan folytatjuk a hidnyos feladatokkal, s 6sszeéllitjuk a feladatlistat, vizsgaljuk a
teriileteket, a jellemzoket és a nem megfeleld teljesitést. A teljesités hidnyainak

Osszetevoit részletesen sziikséges elemezni.

Az OM moddszertani CD-n a kimutatasok készitéséhez kivaldé mindségtechnikak
talalhatok, melyek segitségével el lehet kezdeni a problémamegoldashoz vezetd
javaslatok kigytljtéset. A 1épéseket meg kell tervezni. Példaul:

e ok

o kivalto ok

e valodi ok

e tiinetek

o v¢lt okok

e problémak alapjat ad6 gyokerek
majd ezek rangsoroldsa, O0sszevetése, hangstulyozasa lehetdvé teszi a folyamatok

atgondolasat.

Erdemes megfigyelni a fontossagi sorrendet, hogyan 4llitja fel a neveldtestiilet s
hogyan allitjak fel a sziilok. Amennyiben megtértént az érintett csoportokkal az
egyeztetés, akkor kozelitenek egymashoz, ha elmaradt, akkor merdben mas
megjelenésekkel is szamolhatunk. Fontos a csoportmunka, mert a tények és adatok
tobbszempontu megkozelitését, a problémak feltardsat, megoldasi lehetdségek
keresését. Ezek elvégzéséhez kiillonbozd adottsagok, készségek sziikségesek.
Pl.:e statisztikai elemzOképesség
o Osszefliggések szakszerli értelmezése
o tartalomelemzési jartassag

e dokumentumok-adatok osszehasonlitasa
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e problémamegoldas, modszertani ismeretek
e clemzési eredmények rogzitése

o Osszefoglalok készitése

o fogalmazasi, szerkesztési ismeretek

o szamitogép-kezelési, szovegszerkesztési jartassag

Az eclégedettségi felmérések elvégzésénél a fentiekre kiilonds hangsulyt kell

helyezni.

Tanuloi elégedettségi felmérések (10. sz. melléklet)

A tanuloi elégedettségi felmérések elvégzésénel elsdsorban a tanulok jogait kell
attekinteniink. A jogokra és kotelességekre vonatkozo eldirasok azokat az altalanos
alapelveket hangstlyozzak, melyek az intézmény miikodése soran megvaldsulnak.
Barmilyen iskolai szabalyzat elkészitésénél koteles az ovoda, iskola figyelembe

venni ezeket az eldirasokat.

A Kozoktatasi Torveny (Kt) 10.§, 11.§-aban foglaltakat javasolhato attekinteni a

tanuloi elégedettségi vizsgalat elkészitéséhez.

A felméréseket tobb lapon is el lehet késziteni.
Pl.: e« aszorgalmiidOre

e a tanulasra, a tanitasi orara

e a tanitasi anyagok mennyiségére

e apedagdgusokra
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e a tanuldtarsakra
e atanulok egymashoz valo viszonyara

e a csalad és iskola kapcsolatara

A fentieket elemezve, végig vezetve, megfeleld szamu értékelhetd valasz esetén jol

lehet hasznositani.

A sziiloi elégedettségi felmérések (2. sz. melléklet)

A szildi elégedettségi felmérések, ha kelléen eldkészitettek, jol hasznosithatok az
iskolai problémak kikiiszobolésében. A nyitott 6vodak, iskoldk, ahol a sziildk
barmilyen felvilagositast megkaphatnak, mar az o6voda, iskola valasztidsanal
szdmithatnak elismerésre:
e a szabad iskolavélasztaskor a sziild a gyermeke adottsagainak
figyelembevételével valaszt intézményt
e az oOvoda, iskola pedagodgiai, nevelési programjat az erdeklodok
attekinthetik
e hit ¢és vallas oktatas tekintetében tajékozodhat, miként segiti az intézmény

ezt a tertiletet

¢ a hazirendben foglaltakrol, ha kérdései meriilnek fel, valaszt kap

e gyermekével kapcsolatos tigyekben érdemi felvildgositast, tandcsot és
segitséget kap

e barmilyen irasbeli beadvanyara valaszt kap

¢ anem kételezd foglalkozasokon a gyermeke részt vegyen
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e a sziildi munkakozosség 1étrehozdsdban  kozremiikdodjon és a

tevékenységében részt vehessen

A sziil6k fenti jogai nem sériilhetnek, ha ezeket az intézmény betartja, segitséget

kap a sziil6ktél a mindennapi munkahoz.

A 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 8. §-a eldirja, hogy az 6vodak, iskolak és
kollégiumok tegyék hozzaférhetdveé belsé szabdlyzataikat és dokumentumaikat és

meghatéarozott id0k6zonként adjanak felvilagositast az azokban foglaltakrol.

Rendkiviil fontos, hogy a tanuloval kapcsolatban felmeriilé nevelési problémak
esetén a sziild megkapja a segitséget a megoldashoz. A pedagogus a szakember, de
ha a probléma tullép a pedagdgus szakértelmén, meg kell jelolni a megfelel6t pl.:

pszichiater stb.

Hasonldan a tanuldi elégedettségi felmérésekhez, itt is Iehetdség van terliletenként

kiilon is felmérd lapot késziteni.

Pl.: ¢ szorgalmi idd, tanitési sziinetek véleményezése
e a tanulési 6rarend beosztdsa
e a tanulok tandrai foglalkoztatasa
e a tanulok tandran kiviili tevekenységei
e hazirend attekintése
e atanulok védelmében tett intézkedések

e sziil6-pedagogus kozvetlen kapcsolat



40

Az egyes teriiletek ebben az esetben részletesen jelennek meg a felmérésekben.

ElkészithetOk 0Osszesitve az egyes terliletek, vagy felallito egy sorrendet annak

érdekében, amire valaszt akarunk kapni.

A diagkonkormadnyzat tanuloi elégedettség vizsgalata (11. sz. melléklet)

A tandran kivili foglalkozasok kivalasztasdban jelentds szerepe van az iskolai
didkonkormanyzatoknak. A didkonkormanyzatok véleményét ki kell kérni a

tanoran kiviili tevékenység formdinak meghatarozasahoz.

A didkdnkormanyzatnak is meg kell gy6zddnie arr6l, mi a tanulok véleménye,

mennyire elégedettek az iskolai légkorrel és milyen feladatok varnak megoldasra.

Helyes, ha a vizsgalat kérdéser érintik azokat, akikkel a tanulok kapcsolatban

vannak.

A kérdések a didkonkormanyzat szervezésében milkodd szakkorre, szabadidOs
tevékenységre is terjedjenek ki.

A kiadott felmérd lap Osszesitésekor jol lathatok, mely teriileteket vezeti jol a
diakonkormanyzat €s a tanulok hogyan itélik meg kapcsolataikat tanaraikkal, az

iskolavezetokkel.

A pedagogusok elégedettségi felmérése (12. sz. melléklet)
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A pedagégusok szadmara készitett kérddivek inkabb a véleménynyilvanitast
mutatjak. Intézményi szinten helyes, ha félévi, tanévvégi beszamoldt a kérddiveken
feltlintetett kérdésekre adott valaszokkal kiegésziil. A megitélés segiti a kozos
véleménykialakitast. Nem mentes a véleményformalas a szubjektiv benyomasoktol,

ezért konkrét kovetkeztetést nem ajanlott levonni.

A fenntarto elégedettségi felmérése

A fenntart6 megfogalmazza az intézményvezet6-valasztdsnal az elvarasait, mert a
palyazo altal kitlizott célokat elfogadja. A megvaldsitast folyamatosan ellendrzi,

tehat mint elégedettségi felmeérés a fenntarto felé nem fogalmazddott meg.

5.1. A felméro lapok

A mindségbiztositas teriiletén a felmérd lapok tobbszor is haszndlhatok. Az
érdekelt felek igényeinek felmérésénél, az adott teriiletek helyzetének vizsgalatanal.

Vizsgéalhatunk minden olyan teriiletet, amit fontosnak tartunk.

A felmérd lapok hasznélatanal fontos:

e meghatarozni a vizsgalat céljat

kijel6lni, meghatarozni a teriiletet, melyet vizsgalunk

Osszeallitani a kérdoivet

kitoltetni a kérdoivet

feldolgozni a kérddiveket, az Osszesitést elvégezni
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A kérdoivek osszeallitasanal a helyi adottsagokra tigyelni kell, kell6 id6 sziikséges
a kitoltéstiikhoz. Az eredmények értékelése nem maradhat el. Amirdl jegyzOkonyv

késziil az ismertetésrol és az egyeb informaciokrol.

5.2. Az érdekeltségi kor igényfelmérésének elemzése

A partnerkdzpontu miikkodés kovetelményének akkor feleliink meg, ha a partnerek
igényeinek megfelelden fejlesztjilk mitkddésiinket. A felmérd lapok Gsszesitése ad
egy tampontot, mely terlileteket kell biztositani ahhoz, hogy az igényeket
kielégitsiik. Az értékelt adatokat rogziteni kell, s az évrdl évre elvégzett felmérések
ha megfelelnek az Osszehasonlithatosdg kovetelményének, alkalmassd valnak a
bekdvetkezd valtozasok kovetésére. A kérddives modszert kiegészithetjiik célzott

megfigyelésekkel pl. sziil6i értekezlet latogatassal.

Az igényfelmérés folyamatanak szabalyozasa elengedhetetlen. fgy meghatarozott a
folyamat, kijelolésre keriil a folyamatiranyité (folyamatgazda), majd sorba szedjiik

az egyes tevékenységeket, megvizsgaljuk az 0sszefiiggéseit s az egyes 1épéseket:

o felelds

o résztvevo

e idotartam

e hatarido

e alkalmazandé moédszer
e cszkodz

e clvart eredmény

e végsé dokumentum
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A folyamat szabalyozdsa azért fontos, mert ha alaposan végiggondoljuk a
tevékenységsort az elére lathaté hibakat kikiiszobolhetjiik, s optimalizaljuk az

eredményeket.
A felméréseket partnerenként csoportositjuk ¢és rendezzik az igényeket.
Visszajelzést adunk az eredményekrdl és ismertetjiik, mit tesziink az igények

kielégitése érdekében.

5.3. Az érdekeltségi kor elégedettségi felmérésének elemzése

Kiindulépont az intézmény oOnértékelése, az igény ¢és az elégedettség
Osszehasonlitdsa. Feltétleniil fontos az Osszhang az intézmény nevelési és a
pedagogiai programmal.
Az elemzésnél tigyelni kell:

e fontossagi sorrend

® azonossag

o cltérés

Az évrél évre elvégzett felmérések alkalmassd valnak a véleményekben
bekovetkezd valtozasok kovetésére. Rogziteni kell az un. altalanos elégedettség
mutatot, néhany fontos teriilettel valo elégedettséget. A pozitiv teriileteket jol

tudjuk hasznositani az onértekelés soran.
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5.4. A felmérések dokumentalasa, a célok, feladatok meghatarozasa

A felmérések dokumentaldsa, az Osszesitések, értékelések esetében meghatarozzuk
a tarolasi helyet, a hozzaférhetdséget. A dokumentaciot nem kell mesterségesen
duzzasztani. Az évek soran az Gsszesitések, jegyzOkonyvek megdrzése fontos.

A célmeghatarozast megelézi a problémafeltards, elemzés, az elégedettség ¢és

1gényfelmérés.

Az intézményekben eddig voltak célok és feladatok, de most a mindségbiztositas,
mindségfejlesztés megkoveteli, hogy adatokra €piiljon, elemzések késziiljenek. Az
oktatasi-nevelési intézményekben meghatarozott célok nemcsak a pedagdgiai-
nevelési programban meghatarozottakbodl all, hanem felolelik az intézmény teljes

mukddését, mint példdul a munkaerd gazdalkodas, gazdalkodas hatékonysaga.

A célok az elemzés eredményei és az abbol levont kovetkeztetések alapjan
hatdrozhatok meg. A stratégiai célok az intézmény pedagodgiai, nevelési
programjdban az intézmény mindségpolitikdjaban, a helyi oktataspolitikai

koncepcidban jelennek meg, ezek a hosszu és kozéptavu célok.

A rovid tavu célok az éves munkatervben, intézkedési tervben keriilnek rogzitésre.

Az intézményen beliill iranyitdsi szinteken, miikodési teriiletenként s

meghatarozandok a célok, valamint a sorrendiség pontositdsa elengedhetetlen

feltétele a célmeghatarozéasnak.
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6. Az intézkedési terv elkészitése

Az intézmény rendelkezik munkatervvel, tehat az iskolai, 6vodai szorgalmi idore a

tervezes elkésziil. A feladatokat kitlizi, a felelsoket €s a hataridéket megjeloli.

A tanév feladatai koze sziikséges beilleszteni a felmérési adatokra €piilé részletes

konkrét folyamatsort.

Hasonldéan a munkatervi feladatokhoz, a célok eclérése érdekében tervezni kell a
személyeket, az idOtartamot, a felelésoket €s a megvalositashoz sziikséges

eszkozoket.

A mindségbiztositasnal az igazolhatdsag, az érték meg kell, hogy jelenjen.
PL.: sok a tanuloi baleset
Feladat: a balesetek kikiiszobolése
Ennek érdekében
e vezetoi
e munkavédelmi
e osztalyfénoki
e szaktanari feladat jelenjen meg.
A feladatok végrehajtasat ellendrizni kell.
Meghatdrozandd az ellendrzést végzOk kore. Visszatérd vizsgalat mutatja, egy
meghatarozott 1d6 eltelte utan, sikeriilt-e a tétmdban eldbbre jutni.
PL: Intézkedési terv késziilhet az iskolai konyha ellendrzése soran, melyet az
ANTSZ végez el. Az intézmény vezetSje megkapja a felsorolt kifogasokat és

intézkedési tervet készit.
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A cél, a feladat, a hatarid6, a felelds itt is megjelenik, majd utdna a jelentési

kotelezettség.

6.1. Az intézkedési terv

A terv készitése a folyamatot kdveti a meghatarozott feladatsoron keresztiil. Tébb

személy bevondsa a feladatok elvégzésébe tobb dokumentaciot is igényel.

A feladatot végrehajtoknak dokumentalni kell:
e a munkéban résztvevok névsorat
¢ a megjeldlt munkat

e a munka felelOseit és a hataridoket

Az intézkedési terv megvaldsitdsat nyilvanossa kell tenni. Modja legyen a
tantestiilet minden tagjanak megismerni a cselekvéssort a cél elérése érdekében. A
csoporttagok a munka folyaman tdjékoztassak egymast, ismerjék a teriileten
jelentkezd eredményeket, hibakat.

Az utols6 fazis az Osszefoglalas elkészitése, melynek kritériuma a pontossag,

rendezettség és a valds érték

6.2. Az intézkedési terv megvalositasanak értékelése

Az értékelés, az elkésziilt 0sszefoglalas utan intézményvezetdi feladat. A kitlizott
célok megvalositasa, majd az elemzés megmutatja, milyen valtozasok kovetkeztek

be, amit célként megjeldltiink. Természetesen minden olyan célkitiizés, amelyik
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nem valdsult meg, Gjra kittizésre kell keriiljon. Ujra vizsgalni kell, milyen tényezSk
akadalyoztak a megvalositast és ezt részletesen elemezni kell. A kovetkeztetéseket,
modositasokat, terveket megfogalmazva ujra inditani kell az eredményes munka

érdekében.

6.3. Hianvyok potlasa, tervkészités, intézkedés

Az intézmény a felmeriild hianyok potlasara 0j tervet készit a mindségbiztositas
érdekében, valamint elkésziti a korrekciods javaslatokat.

Amennyiben a korrekcios javaslat késziil, tudomdsul vessziik, hogy nem kielégitok
az eredmények, megkeressiik az okokat, végigtekintjiik a cselekvési sorokat s

megfogalmazzuk a megallapitasainkat.

Osszegzés

Az intézmény vezetdje az el6z6 fejezetekben, illetve pontokban leirtak, valamint a
mellékletben felsorolt kérddiv mintdk alapjan hajtja végre az elemzest , a
kiértékelést az intézményi fejlesztdé munka érdekében, valamint meghatarozza a

sziikséges teendOket €s végrehajtando feladatokat.
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

Osztaly, csoport létszamhatarok, a tandrai és tanoran Kiviili foglalkozasok

szervezésének rendje

Atlag Maximalis

1étszam 1étszam
Ovoda 20 25
Iskola 1-4. Evfolyam 21 26
5-8. Evfolyam 23 30
9-13. Evfolyam 28 35
Szakkozépiskolai és szakiskolai elméleti képzés 28 35
szakképzd évfolyamon
Szakkozépiskolai és szakiskolai gyakorlati képzés 8 12
Miivészeti iskolaban és szakkozépiskoldban szakmai 10 15
elméleti és szakmai gyakorlati képzés
Alapfokt milvészetoktatasi intézményi oktatas 8 15
zenemiveészeti agban
Mis miivészeti dgban 10 20
Kollégium — kollégiumi foglalkozasoknal 25 27
egyéb idében — nemenként, épiiletenként 100 120
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2. sz. melléklet

Sziiloi felmérés

Hogyan itéli meg:

Jo

Kozepes

Nem megfelel

A tanuldk leterhelését

A tanitasi 1d6 beosztasat

A szakkori foglalkozéasok rendjét

A szabadido szervezett beosztasat

A tanitasi sziinetek rendjét

A tanulokkal valé foglalkozas modjat

A tanulok védelmében tett intézkedéseket

A hazirendben megfogalmazott szokasokat

A sziil6-pedagdgus kapcsolatat

Tisztelt Sziilo!

Az iskolai élet javitasa érdekében kérem szives véleményét €s javaslatat.

Tisztelettel

(Igazgato)
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3. sz. melléklet

Felmérolap a fenntarto onkormanvzat részére

Hogyan itéli meg: Jo Koézepes |Nem megfeleld

Az intézmény miikodését

Ezen beliil a munkatarsak szulokkel valo

egylittmitkodését

Az intézmény kozéleti szerepét

Kapcsolatat az onkormanyzattal

Kapcsolatat a civil szervezetekkel

Az intézmény nyitottsagat

A szabadidds tervezd €s megvalositd

munkdjat

Tisztelt Fenntarto!

Az intézmény kozmegelégedésre vald miikddése érdekében kérem véleményét €s

javaslatat.

Tisztelettel:

(Igazgato)
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4. sz. melléklet

Pedagogusok munkaértékelése

Onellenorzés

Tanito

Megfeleld

Kozepes

Jo

Tanulok tanuldson kiviili foglalkoztatasa
(dijazas nélkiili)

Felzarkoéztatasra szorulo tanulokkal valo
foglalkozas

Részvétel a nevelodtestiilet, szakmai
munkak6z6sség munkéjaban

- Bels6 tovabbképzések, bemutatok

- Onként vallalt kiilsé tovabbképzések

- Eredményesség érdekében vald
kozremiikodés

- Munka javitasat, tanul6i magatartast javitod
javaslatok

Munkakori kotelezettségen tal vallalt feladatok

- Beszerzések

- Palyakezdok tdmogatéasa

- Onként vallalt rendezvények,
Osszejovetelek

Iskola képviselete

- Kozségi szinten

- Teruleti szinten

Tanulasiranyitas

- El6zetes felkészités

- Motivalas

- Tanul61 magatartds, tanitdi munka

- Nevel6i megnyilvanulas
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5. sz. melléklet

Pedagogusok munkaértékelése

Onellenorzés

Szaktanar

Megfeleld

Kozepes

Jo

Tanulok tanuldson kiviili foglalkoztatasa
(dijazas nélkiili)

Felzarkoéztatasra szorulo tanulokkal valo
foglalkozas

Részvétel a nevelodtestiilet, szakmai
munkak6z6sség munkéjaban

- Bels6 tovabbképzések, bemutatok

- Onként vallalt kiilsé tovabbképzések

- Eredményesség érdekében valod
kozremiikodes

- Munka javitasat, tanul6i magatartast javitd
javaslatok

Munkakori kotelezettségen tal vallalt feladatok

- Beszerzések

- P4lyakezdok tAmogatasa

- Onként vallalt rendezvények, dsszejovetelek

Iskola képviselete

- Kdzségi szinten

- Teruleti szinten

Tanulasiranyités

- El6zetes felkészités

- Motivalas

- Tanul61 magatartds, tanitdi munka

- Nevel6i megnyilvanulas
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Osztalyfonoki munka

Megfteleld

Kozepes

Jo

- Figyelemmel kisérés

- Problémasok érdekében tett
intézkedések

- Kapcsolata vezetokkel

- Kapcsolata munkatarsaival

- Kapcsolata sziilokkel

Egyiittmik6do képessége

Munkafegyelem

- Tanitasi orak pontos kezdése

- Ugyeleti munka ellatisa

- Adminisztraciés munka
(forma, hatariddk, kiilalak)

- Rabizott tanterem apoltsaga,
szakszerlisége

Részvétel a szakmai életben

- Dontés elokészités

- Vitakészség

- Onall6 vélemény nyilvanosan
vallalva

Szakmai felkésziiltség

- Tovabbképzései

- Eddigiek

- Tervei

- Idegen nyelv ismeret

- Publikaci6

Tanulo6i kdzsségben végzett munka

- Problémak

- Valtozasok

- Beavatkozasok
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Vezetoi feladatok ellatasa

Megteleld

Kozepes

Jo

Tervezési szinten éves terv

Terv megvalositasa

Szervezési szinten

Végrehajtasban

[ranyitasban

Ellen6rzésben

Ertékelésben

Ko6zosségformalasban

Egyiittmtikodésben

Emberi kapcsolatok apolasaban

Vezet6i stilusa, hangneme

- j6indulata

- megeérto

- rideg, elutasitd

Eszrevételeket, biralatokat elfogadd

Onértékelése

Akarati vonasai
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8. sz. melléklet

Felmérés
az elso osztalyba 1évo tanulo sziilei részére
(x-szel jelolje a megfelel6 valaszt)

1. Mely tantargyakat szeretné, ha gyermeke emelt éraszamban tanulng?

Matematika testnevelés ének idegen nyelv  |rajz

2. A fenti valasztott tantargyak koziil melyiket szeretné ha kis csoportban
(5-10 f6) tanitandk a pedagdgusok?

Matematika testnevelés ének idegen nyelv  |rajz

3. A leendd els6 osztalyos gyermeke részére milyen délutani szabadidds
elfoglaltsagot szeretne?

Néptanc modern tdnc sport ének-zene rajz- és vizualis
kultara

4. Igénylik a menzai étkeztetést?

Igen nem

5. Kéri-e gyermeke délutani napkozis foglalkoztatdsat?

Igen nem

A kérdésekre a vélaszokat ......... ¢v februar .......... -1g kérjiik név nélkiil, kitoltve a
vezetd 6vondnek vagy az iskola portdjara leadni. K6szonjiik.

Tisztelettel:
(Igazgato)
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9. sz. melléklet

Felmérés az otodik osztalyba 1épo tanulok sziilei részére

(x-szel jelolje a megfelel6 valaszt)

1. Mely tantargyakat szeretné, ha gyermeke emelt éraszamban tanulng?

Matematika magyar nyelv ¢és|angol szamitastechnika
irodalom

2. Mely tantargyakat szeretné¢, ha csoportbontasban, azaz kiscsoportban
tanitanank?

Matematika magyar nyelv és|angol szdmitastechnika
irodalom

3. Milyen szabadidds elfoglaltsagot igényel?

Zene testnevelés muveészeti nevelés

4. Igényli-e a tanuldszobas foglalkozast? igen nem

5. EQYED JAVASIAL: ...oiiiiiiiiecie e e e e

Kérjiik, a véalaszokat név nélkiil sziveskedjenek leadni az iskola titkarsagara.

Tisztelettel:

(Igazgatd)
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Tanuloi elégedettségi felmérés kiértékelése

(iskola, k6zosség, csalad)

Kiértékelt kérdések

Szama:
Ertékelése:

jO

kozepes

nem
megfeleld

Hogyan itéled meg:

1. A tanult tanitasi
anyag mennyis€geét?

2. A tanitasi 6ra
fegyelmét?

3. A tanitasi ora
¢rdekességét?

4. A tanitod (tanarod)
tiirelmét?

5. A tanitdd (tanéarod)
segitOkészségét?

6. A tanitasi orak
koOzotti sziinetek
rendjét?

7. A tanitdson kiviili
programokat?

8. A tanulo tarsaid
fegyelmét?

9. A sajat magad
viselkedését?

10. A csalddod segitség
adasa a tanulasodhoz,
mindennapjaidhoz?
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Diakonkormanyzat felméro lapja

tanulok szamara

Kérdés

Er.tékelés

j6

kozepes

nem megfeleld

1. Hogyan itéled meg problémaid
megoldasanal a segitségnyujtast?

- DOK vezetd

- Osztalyfénok

- Szaktanar

- [gazgatohelyettes

- [gazgato

2. A programok koziil melyiket,
hogyan itéled meg?

- taborok

- kirandulasok

- szinhdzlatogatasok

- hangversenyek latogatasa

- osztalykirandulasok

- 1skolai diszko

- farsangi rendezvények

- iskolai iinnepek, megemlékezések

A felmérd lapokat kérjiik név nélkiil leadni sziveskedjetek.

Koszonjiik, hogy véleményetekkel segititek az iskolai élet javitasat.

(Igazgato)
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12. sz. melléklet

Pedagogusok elégedettségi felmérése

Hogyan itéli meg

J6

kozepes

nem megfeleld

1. Az intézmény targyi feltételeit

2. Tantargyainak tanitasahoz sziikséges
eszkozokkel valo ellatast

3. Munkaval valo leterhelését

4. A tanitasi sziinetek rend;jét

5. Az iskolai problémak vezet6i segitséggel
val6 megoldésat

6. A kollégaival az egyiittmiikodeést

7. Az intézmény légkorét

8. Javaslatai

Ko6szonom, hogy véleményével segiti az eredményesebb munkat.

(Igazgato)
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13. sz. melléklet

Az oktatasi miniszter 3/2002. (I1. 15.) OM rendelete
a kozoktatas minoségbiztositasarol és mindségfejlesztésérol
(részletek)

2.§ A rendelet célja meghatarozni a kozoktatdsi intézményekben folyd
pedagogiai tevékenység szakmai mindségének fejlesztésével, az intézmények
mikddése  hatékonysagdnak  novelésével, a  mindségfejlesztés, illetve
mindségbiztositas (a tovabbiakban egyiitt: mindségfejlesztés) rendszerének
fejlesztésével  kapcsolatos egyes feladatokat, tovabba megteremteni a
mindségfejlesztés  teriiletén  nyujtott  kiemelkedd  teljesitmények  4llami
elismerésének lehetdségét.

3.§ (1) A kozoktatas minoségfejlesztési rendszere magaban foglalja a kozoktatasi
intézmeény altal ellatott, a fenntartéi irdnyitads keretében végzett, €s az agazati
iranyitas korébe tartozd mindségfejlesztési feladatokat.

4.§ (1) A kozoktatasi intézményekben folyd mindségfejlesztés célja annak
garantalasa, hogy a kozoktatasi intézmények a tarsadalmi €s a helyi igényeknek
megfeleld szolgaltatdst nyudjtsanak. A kozoktatasi intézmény ennek érdekében
folyamatos, onértékelésen alapuldé mindségfejlesztési tevékenységet folytat. Az
onértékelés keretében a kozoktatdsi intézmény azonositja partnereit, folyamatosan
méri azok igényeit, illetve elégedettségét. A mérések eredményeinek elemzése
alapjan meghatarozza szakmai céljait €s szolgaltatasainak fejlesztését, amelyek
megvalositasahoz intézkedési terveket készit. Az intézkedési tervek megvalosulasat
értékeli, €s azok eredményeit felhasznalja miikodésének folyamatos fejlesztéséhez.

(2) A kozoktatasi intézmény a minOsegfejlesztési feladatok végrehajtasahoz
munkatervet készit. A munkaterv tartalmazza a minOségfejlesztési folyamat
szakaszait, az elvégzendd feladatokat, azok iddbeni litemezését €s a végrehajtasért
felelos személyek neveit. A nevelési-oktatasi intézmény munkatervének
Osszhangban kell 4llnia az intézmény nevelési programjaval, pedagdgiai
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programjaval, az Aaltalanos miivel6dési kézpont munkatervének a pedagogiai-
miivelddési programmal.

5.§ (I) A nevelési-oktatdsi intézményben folyd mindségfejlesztési feladatok
végrehajtasanak Osszehangoldsa az intézményi mindségfejlesztési szervezet
(csoport) feladata. A mindségfejlesztési szervezet (csoport) figyelemmel kiséri a
munkatervben foglaltak teljesiilését €s szervezi a mindségfejlesztési folyamat egyes
feladatainak veégrehajtasat.

6.§ (1) A nevelési-oktatisi ntézmény a mindségfejlesztési programjanak
kidolgozasahoz és a 4., 5.§-ban meghatirozott feladatok végrehajtasahoz
bekapcsolodhat a Comenius 2000 kozoktatasi mindségfejlesztési programban ( a
tovabbiakban: kozoktatasi mindségfejlesztési program).

8.§ A Programba bekapcsolodott kozoktatasi intézmeény a kozoktatasi
mindségfejlesztési  programnak  megfeleloen  kialakitja  és  bevezeti
mindségfejlesztési rendszerét. Ennek értelmében

a, az e rendeletben meghatarozott feladatait a 12.§-ban meghatarozott kozoktatasi
mindségfejlesztési tandcsadoval egylittmiikodve latja el, azzal egyeztetve, annak
tanacsait, véleményét kikérve jar el,

b, képviseldi részt vesznek a mindségfejlesztési tovabbképzési programokban,

c, egyuttmikodik a Pedagogus-tovabbképzési Kozponttal a  program
végrehajtasanak értékeléseben, ellendrzésében.



63

FELHASZNALT IRODALOM

Kalapacs Janos: Mindségbiztositas, mindségiranyitas a kozszolgaltatdsban

COMENIUS 2000 I. Intézményi modell (Qualitas Tanacsado, Vezetés €s

Szervezetfejlesztési Iroda)

Ko6zoktatdsi onellendrzési kézikonyv (POcze Gabor — Horvath Attila)

Pedagogusok-pedagogusképzok lapja: Uj Katedra

Iskolaszolga — Kozoktatasi szolgaltatd kiadvany
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