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1. intézményi alapadatok
Neve:
Táncsics Mihály Kollégium

Székhelye:
1119 Budapest, Rátz László utca 3-7.

Telephelye:
1118 Budapest, Ménesi út 94.

Alapítója:
Budapest Főváros Közgyűlése


Budapest V., Városház u. 9-11.

Felügyeleti szerv:
Budapest Főváros Közgyűlése


Budapest V., Városház u. 9-11.

Működési területe:
térségi
Jogállása:
önálló jogi személy,

önállóan gazdálkodó költségvetési szerv

Alaptevékenységei:
55131-5
Diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás
55132-6
Diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók számára

55233-4
Kollégiumi intézményi közétkeztetés

75192-2
Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

Kiegészítő tevékenysége:
· Az alaptevékenységet nem veszélyeztető módon a teljes kapacitás kihasználása érdekében egyéb szálláshely szolgáltatás.

· Kollégiumi helyiségek és eszközök eseti bérbeadása.

· Saját konyha működtetése.

· Továbbképzések, önköltséges tanórán kívüli foglalkozások szervezése.

· Intézményi vagyon működtetése a teljes kapacitás kihasználása érdekében a Fővárosi Önkormányzat vagyonáról, vagyontárgyak feletti tulajdonjog gyakorlásáról szóló mindenkor hatályos rendelet alapján.

2. Bevezetés

A Táncsics Mihály Kollégium a fennálló rendelkezéseknek megfelelően minőségirányítási rendszert vezetett be 2004. szeptember 1-jétől. A rendszer leírását tartalmazza a minőségirányítás program, amelynek betartása minden intézményi munkatárs számára kötelező.
Az IMIP módosításának egyik oka –a szakmai szempontok mellett- a jogszabályok módosulása.
Változások:

a) A 2007. március 31-től bevezetett módosítások bekerültek a szövegbe. Azonban a teljesítményértékelés jogszabályi háttere megváltozott menet közben.

A Kt. 40.§ (11) bekezdése 2009. január 1-jei hatállyal módosult. A változás két lényeges eleme a következő:

· Az értékelés a teljes alkalmazotti körre vonatkozik. (Nemcsak a pedagógusokra.)

· Az értékelésnek kiválóan alkalmas, alkalmas, kevéssé alkalmas, illetve alkalmatlan eredménnyel kell zárulnia.

Ezért az értékelést, illetve minősítést újra kellett gondolni. Ez az új változat – a jogszabályoknak megfelelően- került ebbe a szövegbe.

b) A partneri értékelések összegzése is helyet kapott az IMIP-ben.

c) A 2008/2009. tanévben elvégzett intézményi önértékelés eredménye és az intézkedési terv szintén bekerült a dokumentumba.

d) A kulcsfolyamatok leírását részben kibővítettük, és az elvégzett munka alapján módosítottuk.

Az alábbi jogszabályok figyelembevételével alakítottuk ki minőségirányítási programunkat. 

1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 40. § (11) és (13) bekezdéseinek lényeges elemei:
A közoktatási intézmény feladatai hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza minőségpolitikáját. A minőségpolitika végrehajtása érdekében minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet. A minőségpolitikát és minőségfejlesztési rendszert a közoktatási intézmény minőségirányítási programjában kell meghatározni. Az intézményi minőségirányítási programot az intézmény vezetője készíti el, és az alkalmazotti közösség fogadja el. Elfogadása előtt be kell szerezni a kollégiumi diákönkormányzat véleményét. Az intézményi minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszú távra szóló elveit és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket. Az intézményi minőségirányítási programban meg kell határozni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását. Az intézményi minőségirányítási programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá az alkalmazottak teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét azzal, hogy a teljesítményértékelés kiválóan alkalmas, alkalmas, kevéssé alkalmas, illetve alkalmatlan eredménnyel zárulhat. A minőségirányítási programban rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát. A nevelőtestület évente értékeli az intézményi minőségirányítási program végrehajtását. Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. A nevelőtestület értékelését, valamint a javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak. A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. A fenntartónak az értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapján, honlap hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hoznia.

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet lényeges elemei:
A minőségirányítási programban a teljesítményértékelési szempontok mellett meg kell állapítani az egyes szempontok értékelésekor adható maximális pontszámokat is az alábbiak szerint:

a) kiemelkedő minősítés három pont,

b) megfelelő minősítés kettő pont,

c) kevéssé megfelelő minősítés egy pont,

d) nem megfelelő minősítés nulla pont.

A teljesítményértékelés eredményét a maximális pontszámnak a ténylegesen adott pontszámokhoz viszonyított aránya alapján a következők szerint kell meghatározni:

a) nyolcvantól száz százalékig kiválóan alkalmas,

b) hatvantól hetvenkilenc százalékig alkalmas,

c) harminctól ötvenkilenc százalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc százalék alatt alkalmatlan

minősítést kap a közalkalmazott. Ettől eltérően a közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő.

Minden olyan esetben, amikor jogszabály a munka értékelése tekintetében, illetőleg valamely jogkövetkezmény - ideértve a munkaügyi jogvita kezdeményezésének lehetőségét is - alkalmazásakor minősítést említ, azon a közoktatási intézményekben foglalkoztatottaknál a teljesítményértékelést, illetőleg annak eredményét kell érteni.

A 3/2002. (II. 15.) OM rendelet 4. § (1) bekezdés és az 5. § lényeges elemei:
Minőségfejlesztés a közoktatási intézményekben

A közoktatási intézményekben folyó minőségfejlesztés célja annak garantálása, hogy a közoktatási intézmények a társadalmi és a helyi igényeknek megfelelő szolgáltatásokat nyújtsanak. A közoktatási intézmény ennek érdekében folyamatos, önértékelésen alapuló minőségfejlesztési tevékenységet folytat. Az önértékelés keretében a közoktatási intézmény azonosítja partnereit, folyamatosan méri azok igényeit, illetve elégedettségét. A mérések eredményeinek elemzése alapján meghatározza szakmai céljait és szolgáltatásainak fejlesztését, amelyek megvalósításához intézkedési terveket készít. Az intézkedési tervek megvalósulását értékeli, és azok eredményeit felhasználja működésének folyamatos fejlesztéséhez.

A nevelési-oktatási intézménynek a minőségirányítási program végrehajtásának értékelése során vizsgálnia kell azt, hogy az intézményi minőségpolitika és a minőségfejlesztési rendszer betöltötte-e a célját. Vizsgálni és értékelni kell továbbá a nevelési-oktatási intézmény eredményességét, így különösen a pedagógiai programban megfogalmazottak teljesülését, az intézményi nevelési, tanítási és tanulásirányítási módszerek, az alkalmazott tankönyvek, taneszközök, fejlesztő eszközök beválását, a teljesítményértékelés gyakorlatát, a szülők, a tanulók elégedettségét.

3. A Kollégium hosszú távú elvei, minőségpolitikája
A Táncsics Mihály Kollégium vezetője stratégiai elképzeléseit, vízióját a kollégium küldetéséről a minőségpolitikai nyilatkozatában foglalja össze. Minőségfejlesztési munkánk szabályozása alapelveken nyugszik. Az alapelvekhez kell újra és újra visszanyúlni a szabályozásban és az alkalmazás esetleges buktatói során. Minőségpolitikai céljaink egy –szerintünk- ideálisan működő intézményt jellemeznek.
3.1st Az intézmény minőségpolitikai nyilatkozata
Mottó:
„… mi teremtünk szép, okos lányt


és bátor, értelmes fiút,


ki őriz belőlünk egy foszlányt…”


József Attila

A Táncsics Mihály Kollégium vezetése az érvényes törvények, rendelkezések betartásával, az ésszerű gazdálkodás elveinek megfelelően, a partneri igényekre alapozva, a teljes munkatársi kör odaadó munkájával, nyílt légkörben, demokratikusan, humánusan kívánja nevelni és oktatni a középiskolás, valamint az érettségi utáni középfokú oktatásban résztvevő tanulókat.

Fontosnak tartjuk, hogy kollégiumunkban a régi és az új kollégista már az első perctől jól érezze magát, a szülő pedig jó helyen tudja gyermekét.

Valljuk: minden gyerekhez vezet út, amelyen közelebb kerülünk a személyiségéhez. Mindent megteszünk, hogy egészséges, önmagukban bízó, közösségben élni tudó és azért tenni is akaró, alkalmazkodó, képességeiknek és adottságaiknak megfelelően teljesítő, művelt tanulókat bocsássunk ki kollégiumunk kapuján. Ehhez elengedhetetlen a gyermeki kíváncsiság felkeltése és ébren tartása. Célunk, hogy diákjaink életében, választásaiban a pozitív gondolkodás és jövőkép legyen uralkodó. A testi-lelki harmónia érdekében fontosnak tartjuk a művészetek iránti nyitottságot és a sportot. Foglalkozásainkon vezető szerepe van a kreativitás fejlesztésének, valamint a helyes önértékelés kialakításának.

Kollégiumunkban biztosítjuk a nyugalmat a tanuláshoz, tartalmas programokat nyújtunk a szabadidő egészséges és értelmes eltöltéséhez. Mindezekhez korszerűen felszerelt közösségi helyiségeket, sportpályákat és eszközöket bocsátunk a diákok rendelkezésére.

Kiemelt feladatunknak tekintjük a tehetséggondozást, a felzárkóztatást és az állandó korrepetálást. Intézményünk részt vesz az országos Arany János Tehetséggondozó Programban, valamint működtet egy speciális, továbbtanulásra felkészítő részleget is.

3.2nd Minőségpolitikai alapelveink
· partnerközpontúság,
· rendszerszemlélet,
· teljeskörűség,
· a munkatársak bevonása,
· tényeken alapuló döntés,
· következetesség,
· hatékonyság, eredményesség,
· nyíltság, nyitottság és
· folyamatos fejlesztés.
3.3rd Intézményi minőségcélok
a) Jól kidolgozott pedagógiai értékrend, az értékrendből levezethető pontos cél- és feladatrendszer, valamint olyan nevelési alapelvek kidolgozása, amelyek biztosítják a célok megvalósulását.
A siker kritériumai:

· a munkatársak azonosulnak az alapelvekkel,

· mindenki tudja, mikor, mit várnak el tőle és
· a célok megvalósulnak.

b) Magas színtű és hatékony szervezeti működés
A siker kritériumai:

· a folyamatok pontosan feltártak és leírtak,

· az oktatatási- nevelési tevékenységet támogató területek (gazdasági, logisztikai részleg) dolgozóinak munkájával való elégedettség nő,

· a feladatok egyértelműen megfogalmazottak,
· személyi kompetencia,
· a feladatok időben ütemezettek, a határidőket betartják és

· tisztázottak a feladatkörök.
c) Jól működő ellenőrzési, értékelési gyakorlat az alkalmazottak körében.
A siker kritériumai:

· szabályozott ellenőrzési és értékelési gyakorlat,
· dokumentált ellenőrzési és értékelési tevékenység,

· megvalósul az egyéni munkateljesítmény rendszeres, objektív és egyenlő mércével való mérése, továbbá a tevékenység több szempontú értékelésén alapuló minősítése, a teljesítményarányos elismerés és
· az értékelés szempontjai és eredményei a munkatársak számára ismertek.
d) Hatékony információáramlás
A siker kritériumai:

· az információ egyértelmű, megbízható,

· az információáramlás a lehető legrövidebb úton, torzítatlanul, tényszerűen történik,
· az információ minden érintett számára elérhető,
· az információ eljut az összes érintetthez.
e) Jó szervezeti klíma, fejlett szervezeti kultúra
A siker kritériumai:

· javuló együttműködés,
· erősödő bizalom,

· a munkatársak kiszámíthatónak tartják a kollégium működését,

· nyílt és konstruktív munkakapcsolatok és
· stabilizálódik a nevelőtestület.

f) Színvonalas nevelőmunka
A siker kritériumai:

· személyesebb tanár – diák viszony, erősödő családi háttérfunkció,
· személyre szabott nevelési módszerek,

· egységes pedagógiai gyakorlat a részlegekben,

· rendszeres közös szabadidős és kulturális programok,
· nem marad észrevétlen a hátrányos és veszélyeztetett helyzet,

· csökkennek a kulturális hátrányok,

· a régi hagyományok megőrződnek, újak teremtődnek,

· a környezettudatos magatartás kialakulásával higiénikusabbá, esztétikusabbá válik a diákok szűkebb és tágabb környezete,

· a kollégium arculata pozitív irányba változik.

· A pedagógiai program céljai megvalósulnak.

g) Színvonalas oktatómunka
A siker kritériumai:

· személyre szabott oktatási módszerek,

· egységes oktatási gyakorlat a részlegeken belül,

· kialakul a részlegek sajátos oktatási rendszere,

· a teljesítmény és a képesség összhangban van,
· a partnerek elégedettsége nő, valamint
· a továbbtanulás és az életkezdés sikeres.

h) Jól működő ellenőrzési, értékelési gyakorlat a diákok teljesítményével kapcsolatban
A siker kritériumai:

· szabályozott ellenőrzési és értékelési gyakorlat,

· dokumentált ellenőrzési és értékelési tevékenység és

· az értékelés szempontjai és eredményei a diákok számára ismertek.

i) Jó nevelési klíma
A siker kritériumai:
· a létrehozott szabályokkal elégedettek a diákok,
· csökkennek a diákok közötti konfliktusok,

· csökkennek a szabályok megsértéséből eredő konfliktusok,

· a diákok társaik és a közösség érdekeit tiszteletben tartják,
· nő a diákok elégedettsége és
· jó a tanár – diák kapcsolat.

j) Szorosabb és hatékonyabb együttműködés az iskolákkal, civil szervezetekkel.

A siker kritériumai:

· A nevelőtanárok élő kapcsolatot alakítanak ki az iskolák tanáraival, osztályfőnökeivel. A nevelőtanárok ismerik az osztályfőnökök elérhetőségét, és tájékoztatják egymást, amikor szükséges.

· Az intézmény vezetősége kapcsolatot tart fenn civil szervezetekkel, és megismerteti velük a kollégium működését, illetve felhasználja a szervezetekben rejlő lehetőségeket a kollégiumi nevelőmunkában.

k) A nevelőtestület stabilizálása

· A siker kritériuma:

· A tantestületből 10%-nál több kolléga nem távozik a kollégiumból egy évben.

4. A minőségirányítási rendszer működése, az elképzelések megvalósításának módja
A minőségirányítási rendszer nem más, mint az állandó javítás filozófiájára épülő szervezeti rendszer a minőségpolitika és a minőségcélok megfogalmazásához és a célok eléréséhez. Bizonyítja a partnernek azt, hogy képesek vagyunk a minőségre vonatkozó igényeit kielégíteni.

4.1st A minőségirányítás szervezete

Az intézmény vezetője a minőségirányítási rendszer támogatásáért felelős személyt (minőségfejlesztési vezetőt) nevez ki, és szervezetet (minőségügyi fejlesztő csoportot) hoz létre.

A minőségügyi vezető feladatait, hatáskörét, minőségügyi fejlesztő csoport működésének rendjét az SzMSz. rögzíti.
4.2nd A folyamatos fejlesztés feltételei
Az intézmény a mindennapi gyakorlatban alkalmazza a folyamatos fejlesztést, azaz javítja, fejleszti tevékenységeit, folyamatait a szervezet egésze, az egyes munkaterületek, csoportok és az egyének szintjén.
Feltételek:

· A folyamatos fejlesztés kulcsa az intézmény vezetőjének kezében van. Döntésein múlik a minőségfejlesztés ügye: hogyan valósulnak meg a tervezési, ellenőrzési, értékelési folyamatokban az elvégzett mérések eredményei és az elvégzendő mérési feladatok finomítása, kijelölése az intézményi célok megvalósulása érdekében.
· A folyamatos fejlesztés másik fontos feltétele a tervszerűség.

· Lényegi eleme továbbá a munkatársak bevonása a fejlesztési feladatok végrehajtásába.

· Szükséges a minőségügyi vezető és a munkacsoport tagjainak szakmai (tovább)képzése, folyamatos gondoskodás arról, hogy a többi érintett a fejlesztő munkához megfelelő tudással és gyakorlattal rendelkezzen, illetve a tantestület szemléletének formálása annak érdekében, hogy a tantestület az alapdokumentumokban leírtak szellemében végezze munkáját.
4.3rd A folyamatos fejlesztés feladatai

A folyamatos fejlesztés célja az, hogy a problémák felszínre kerüljenek, a valódi okok, az alapvető bajok gondos és őszinte feltárásával, definiálásával.

A rendszer ezáltal biztosítja az elvárásoknak való megfelelést, a folyamatos fejlesztést és a mind magasabb szinten való működést. 
A folyamatos fejlesztés modellje


[image: image1]
5. A működés folyamatának meghatározása és szabályozottsága
A szervezet zökkenőmentes működtetését, valamint folyamatos fejlesztését az intézményműködés szabályozásával biztosítjuk. A szabályok a működést, az érdemi munkát segítik, ill. a folyamatokban érintettek érdekeit (tanulók, pedagógusok stb.) szolgálják, és viszonyítási alapot adnak a méréshez és értékeléshez.

Az intézmények működésének legfontosabb területei ma is szabályozottak, ezek a szabályok nagyrészt írásban rögzítettek, és különféle - külső és belső - szabályozó dokumentumok tartalmazzák. A minőségirányítási rendszer működtetése azonban szükségesség teszi, hogy minden olyan terület (folyamat) ún. folyamatleírásokban (eljárásrendekben) szabályozásra kerüljön, amely a működés minősége szempontjából alapvető jelentőségű. A szabályozás segíti az alapelvek érvényesítését és minőségcéljaink elérését.

Ehhez először meghatároztuk, hogy melyek a működés kulcsfolyamatai. Kulcsfolyamatoknak tekintjük azokat a folyamatokat, amelyek hatással vannak a működés, az oktatás, a nevelés, a tanulóknak nyújtott szolgáltatás színvonalára és minőségére, és döntőek a partnerek igényeinek kielégítésében; tehát amelyek működésén a siker nyugszik.

Főfolyamatok: 

· tanulás

· nevelés

· oktatás

· irányított tudás- és kultúraközvetítés
· szabadidős tevékenység

· belső pedagógiai fejlesztés, innováció
· szociális gondoskodás

· kapcsolatépítés a partnerekkel

Egyéb támogató struktúrák (kiegészítő folyamatok):

· gazdasági tevékenység
· logisztika tevékenység
Az egyes folyamatok szabályozását külön kézikönyvben gyűjtjük. A szükséges változtatásokat a probléma jelentkezése után elvégezzük. A folyamatok listáját az 1. számú melléklet tartalmazza.
6. A működés folyamatának keretei

A folyamatok megfelelő működtetéséhez szükséges a működés különféle területein a feladatok rögzítése. Ezek a területek a következők:

· Vezetés

· Tervezés

· Ellenőrzés

· Mérés

· Értékelés.
6.1st Vezetési feladatok

A vezetés elkötelezettsége határozza meg a minőségfejlesztés jövőjét az intézményben. A vezetőség minden évben értékeli a minőségfejlesztési munkát, és kijelöli a következő tanév fő irányait. A kapott adatokat (partneri elégedettség, önértékelés) felhasználja az éves tervezésben.
6.1st1st A vezetéssel szembeni követelmények a minőségirányítási rendszerben

· stratégiai tervezés, minőségpolitika és jövőkép megrajzolása; célorientáltság, progresszivitás 

· partnerközpontú szemlélet, a partnerközpontú működés támogatása 

· alkotó légkörű pedagógiai klíma megteremtése (ez felelősségérzetet indukál, kibontakozási, önmegvalósítási szerepet kínál, értékeli az alternatív megoldásokat, sikerélménnyel kecsegtet)

· tiszta viszonyok teremtése a munkaszervezetben (követelmények világos és egyértelmű megfogalmazása, bizalmi elv érvényesítése stb.)

· a munka feltételeinek folyamatos javítása a költségvetési realitások figyelembevételével, a lehetőségek maximális kihasználásával, az erőforrások hatékony felhasználásával

· a munkatársak folyamatos motiválása, ösztönzése a szakmai fejlesztésre, megújulásra 

· az intézmény arculatának formálása, imázsteremtés (célja elsősorban az intézmény külső és belső elfogadtatása; fontos része az intézmény vonzerejének és megtartó erejének növekedése)

· törekvés a folyamatos fejlődésre a helyi érdekek és az intézménnyel szembeni igények rugalmas figyelembevételével, összeegyeztetésével

· színvonalas, alkotó együttműködésre való törekvés az intézmény partnereivel

6.1st2nd Folyamatjellegű és szabályozandó felelősségi területek

· az intézmény működtetése: az intézmény működését szabályozó külső és belső jogrendszer, szabályozók előírásainak betartása, belső működési rend megtervezése és biztosítása

· humán erőforrás – menedzsment: munkatársak kiválasztása, racionális és hatékony felhasználása, folyamatos fejlesztése 

· az egyéb erőforrások biztosítása és hatékony felhasználása, benne:  

· gazdasági tervezés, gazdálkodás, beszerzés 

· támogató folyamatok, infrastruktúra működtetése

· az oktató-nevelő munka tervezése 

· külső kapcsolatépítés és ápolás, új kommunikációs csatornák megnyitása

· belső információs rendszer működtetése és fejlesztése, ezen belül a dokumentumok kezelésének, a belső dokumentálás szabályainak kialakítása

· rendszeres, széleskörű informálódásra épülő ellenőrzés, beszámoltatás, és arra épülő reális értékelés

· megbízható adatokra támaszkodó, gyors döntéshozatal, a problémák, konfliktusok rugalmas, gyors megoldása

· ösztönző rendszer kialakítása.

6.1st3rd A stratégiai tervezés folyamata

A stratégiai tervezés az intézményvezetés feladata, de mind a tervezés, mind a megvalósítás során erőteljesen támaszkodik az intézmény valamennyi munkatársára. Az intézményi stratégia (továbbiakban: Pedagógiai Program) kialakítása a kollégium működtetésének legalapvetőbb feladata. Célja, az intézmény hosszú távú – a küldetés teljesülését elősegítő, a külső és belső környezet folytonos változásaihoz, valamint a fenntartó aktuális elvárásaihoz igazodó – üzemeltetésének tudatos megalapozása oly módon, hogy a vezetőség és a kollektíva által közösen kialakított jövőkép – mint fő stratégiai cél – egyértelműen meghatározott rövid távú akciósorozatok láncolataként, később a legoptimálisabb mértékben megközelíthető legyen.

6.1st4th Az éves munkaterv készítésének folyamata

Az intézményi stratégia, vagyis a Pedagógiai Program célkitűzéseinek lebontása konkrét éves feladatokra.

Meghatározza az intézmény előtt álló egy tanévre szóló feladatokat, különös tekintettel a nevelőmunka feladataira, a tanév rendjére, a minőségfejlesztés feladataira, a gazdálkodási tevékenységre, valamint az ellenőrzésekre (ellenőrzési terv) és értékelésekre.

Az éves munkatervnek tartalmaznia kell a tanév feladatait a fenti fő területeken olyan részletességgel, határidőkkel és felelősökkel, hogy annak alapján az egyes területek vezetői, valamint a nevelőtanárok el tudják készíteni munka- és nevelési terveiket.
6.1st5th A vezetői ellenőrzés folyamata

A szakmai program megvalósításának nyomon követése, az intézmény külső-belső megfelelőségének vizsgálata.

Hiányosságok, negatív tapasztalatok esetén, a szabálytalanság súlyának megfelelő javaslattal él a felelősség érvényesítése céljából, egyben intézkedési, szervezési utasítással, a hiányosságok megszüntetését segíti.

6.1st6th A humán erőforrás gazdálkodás területe

Ezen a területen három kiemelt jelentőségű folyamat működik. Ezek a következők:

A továbbképzési rendszer működtetése

Célja az, hogy a kollégium működésének egyik alapvető feltétele a környezeti igények változásaihoz történő folyamatos alkalmazkodás optimális legyen. Ezen alkalmazkodás lényegi eleme az intézmény személyi állományába tartozó kollégák megfelelő és célirányos képzése, ami egy átgondolt továbbképzési rendszer üzemeltetésén keresztül oldható meg. A külső környezet elvárásai a képzési rendszerrel kapcsolatban:

Belső környezeti elvárások:

· Az intézmény szervezeti kultúrájának javítása.

· A távlati stratégiai célok elérhetőségének megteremtése.

· A munkaerő-fluktuáció kedvezőtlen hatásainak kompenzálása.

· A kollégák szakmai fejlődéssel és karrierépítéssel kapcsolatos természetes igényének kielégítése.

A kiválasztás és betanulás folyamata

Az intézmény munkaerő utánpótlásának olyan jellegű megvalósítását tűzi ki célul, amellyel biztosítható - egy a munkaerőbázis kvalitatív színvonalának alakulására vonatkozó - csavarvonal mentén történő folytonos növekedéssel jellemzett PDCA ciklus.

A munkatársak értékelési folyamata

Az intézmény teljes alkalmazotti körének folyamatos, objektív munkateljesítmény értékelése és az ehhez kapcsolódó ösztönzés.
6.1st7th Egyéb erőforrások biztosításának területe

Az erőforrások tervezési folyamatának célja, hogy a helyi önkormányzat költség-vetési előirányzatának oktatásüggyel kapcsolatos kiadásait, a saját erőforrások kihasználását és a kollégium - küldetésének megfelelő színvonalú - működéséből eredő forrásfelhasználását, a tervezés szintjén összehangolja, racionalizálja, továbbá a szűkös lehetőségek keretein belül megteremtse a fejlődés lehetőségét.

6.1st8th Az intézmény biztonságos működtetésének területe

A rendtartás biztosításának nem folyamatszerű szabályozása a kollégium személyi, technikai és időbeli szabályozását és működési feltételeinek biztosítását tűzi ki célul.

Az intézmény biztonságának nem folyamatszerű szabályozása alatt a technikai biztonság és a szervezeti kultúra összhangjának megteremtése értendő.

6.1st9th A partneri kapcsolatok területe

A partnerként azonosított körből a szülők, diákok, pedagógusok és nem pedagógus alkalmazottak, valamint a társintézmények igényeinek, elvárásainak és elégedettségének rendszeres vizsgálatával, összehasonlítható adatok gyűjtésével foglalkozik. Biztosítja, hogy az igények, elvárások, elégedettség és elégedetlenség feltárása rendszeresen, szabályozottan történjen. Az eredményeket így figyelembe lehet venni az éves és hosszú távú célok kitűzésénél.

6.2nd Tervezési feladatok

A tervezés szintjei és a szabályozó dokumentumok kapcsolata
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A tervezés folyamatának három szintje

A tervezés három szinten történik. Mindegyik szintnek megvannak a sajátos követelményei, módszerei. Az alsóbb szintek a felsőkre épülnek. 
Stratégiai szintű tervezés

Az intézmény legfontosabb stratégia dokumentuma a Pedagógiai Program, végrehajtása a kollégium működtetésének legalapvetőbb feladata. Stratégiai dokumentum továbbá az intézményvezetői pályázat, valamint a minőségirányítás programja.

Operatív szintű tervezés
Itt határozzuk meg:
· a pedagógiai program végrehajtásához szükséges feladat- és eszközrendszert (a Pedagógiai Program tartalmazza),
· a minőségirányítási rendszer folyamatait, eljárásait (IMIP),
· a szervezeti eljárásokat, szabályokat (SzMSz).
Mindkét szinten a dokumentumok elkészítését magasabb szintű rendeletek szabályozzák.

A megvalósítás napi szintje

Az éves munkaterv és az annak lebontásával készülő nevelőtanári munkatervek és programok tartalmi kialakítása „Az éves munkaterv, a nevelőtanári munkatervek és programok tartalmi kialakítása” eljárásrendben kerül szabályozásra.

Az éves munkatervek elkészítésének legfontosabb alapja a pedagógiai program, valamint a minőségirányítás programja.

Az éves munkaterv a munkafeladatokat részletesen, a határidők és felelősök megjelölésével tartalmazza, úgy, hogy annak alapján a részlegek, a munkaközösségek, a reszortfelelős tanárok, csoportvezetők stb. el tudják készíteni munka- és nevelési terveiket.

A tanévre szóló pedagógiai tervezés úgy történik, hogy az éves munkaterv, a minőségfejlesztés preferenciái, valamint a partneri igények alapján az intézmény pedagógusai kidolgozzák csoport- vagy egyéb foglalkozási tervüket, tanmenetüket.
A stratégiai tervezés elveit a pedagógusok munkaterveiben is érvényesíteni kívánjuk.
6.3rd Ellenőrzési feladatok
A vezetés funkcióiból következik, hogy követelményeket támaszt, és a követelmények teljesítését számon kéri. Az ellenőrzés során tényeket állapít meg, majd a megállapított tényeket összehasonlítja a követelményekkel. Az eltéréseket értékeli, és ha szükséges, intézkedik.
A ellenőrzés célja a hibamentes folyamat. Az ellenőrzés segíti a vezetőket a tájékozódásban, de az ellenőrzöttnek is szüksége van a segítésre.

Az ellenőrzés elvei:

· Tervszerűség

Előre meghatározott időben módon, feladatok alapján történik.

· Teljesség

Előbb-utóbb minden területet érint az ellenőrzés.

· Rendszeresség

Meghatározott időszakonként hajtják végre.

· Koordináció

Minél kevésbé terhelje az ellenőrzöttet, és a vezetőt.

· Megalapozottság

A megállapításokat bizonyítani kell.

· Dokumentáltság

A megállapítást dokumentálni kell, a megállapítás bizonyítására szolgál.

Az intézmény belső ellenőrzési terve rögzíti a területeket, felelősöket, az ellenőrzési ciklusokat. Az ellenőrzés éves munkaterv alapján történik. Az ellenőrzések eredményeit, a javasolt intézkedéseket dokumentálni kell.
Az ellenőrzés főbb területei:

· Pedagógiai
· Tanügyigazgatási
· Gazdasági
· Logisztikai

6.3rd1st A pedagógiai terület ellenőrzése
A Szervezeti és működési szabályzat rendelkezik a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjéről. A követelményeket e szabályzat tartalmazza. Kiegészítő követelményeket jelentenek a tanévre vonatkozó igazgatói körlevelek és a leírt (jegyzőkönyvezett) tantestületi megállapodások.

A Szervezeti és működési szabályzatban részletezett feladatkörök:

· Az Arany János Tehetséggondozó Program (AJTP) programgazdájának feladatai

· A minőségfejlesztési csoportvezető feladatai

· A pedagógiai igazgatóhelyettes feladatai

· A munkaközösség-vezetők feladatai
· A nevelőtestület tagjai, feladatköre

· A nevelőtanár feladatai

· Csoportvezetői feladatok
· Az ügyeletes tanár feladatai
· A speciális tehetséggondozó munkaközösség nevelőtanárának további feladatai

· Az Arany János Tehetséggondozó Program munkaközössége nevelőtanárának további feladatai
6.3rd2nd A tanügyigazgatási terület ellenőrzése
Az idetartozó nyilvántartásokra, dokumentumokra jogszabályi előírás vonatkozik, naprakész, hibátlan állapotuk kiemelten fontos. Nyilvántartásuk egységes adatbázisban történik. Az alábbi területek tartoznak ide:
· A beköltözéshez szükséges orvosi igazolások megléte

· Lakcímbejelentés

· Iskolalátogatási igazolások és tanuló azonosítók

· Étkezési kedvezményre vonatkozó igazolások megléte

· Részvétel a tűz- és balesetvédelmi oktatáson

· Egyéb jogszabály által megkövetelt nyilvántartás
6.3rd3rd A gazdasági terület ellenőrzése

A gazdasági területen végzett munkával szemben igen sok jogszabály támaszt követelményeket. Az itt folyó munkának az ellenőrzése a terület speciális követelményei, szabályozása szerint történik. Ezért kiemelten fontos a gazdasági vezető munkájának az ellenőrzése, mivel a számviteli, pénzügyi területen nagyfokú jártasság, szakmai ismeret szükséges. A Szervezeti és működési szabályzat az alábbi munkakörök feladatait részletezi:
· A gazdasági vezető feladatai

· Könyvelő feladata

· A pénzügyi előadó-pénztáros feladata

· A munkaügyi előadó feladata

· A gondnok-gazdasági ügyintéző feladata

· Az analitikus könyvelő-gazdasági ügyintéző feladata

· A textil-, műszaki és egyéb anyagraktáros feladata

· A kézbesítő feladata

A kollégium külön belső ellenőrzést működtet jogszabályi előírás alapján. Ennek részleteit az SzMSz. tartalmazza A belső ellenőrzési kötelezettség, a belső ellenőr jogállása, feladatai. c. fejezetben.

6.3rd4th A logisztikai terület ellenőrzése
A logisztikai területen végzett munka közvetlenül érinti a diákságot. Ezért ellenőrzése pedagógiai okokból is fontos. Éves terv alapján folyik az itt folyó munka ellenőrzése. A napi ellenőrzésnek nagy szerepe van.

Az SzMSz. az alábbi munkakörök feladatait részletezi.
· A logisztikai igazgatóhelyettes feladatai

· Élelmezési csoport

· A portások

· A takarító csoport

· Az ápolók

· A számítógépterem-felügyelő (k)

· Rendszergazda

· Stúdiófelügyelő

6.4th Mérési, értékelési feladatok
A mérési, értékelési rendszer működése célja az, hogy az értékelés tervezett, tehát kiszámítható legyen, és alapot szolgáltasson a folyamatos javító, fejlesztő munkához. A megfelelő értékelés motiválja a diákokat. Az értékeléshez tanulmányi és egyéb ösztöndíjak, címek kiosztása, kedvezmények nyújtása jár.
6.4th1st A tanulói teljesítmények mérése
A diákok motiválásának érdekében több területen mérjük a teljesítményüket. A teljesítményeket negyedévente értékeljük.  Az értékelés része az érintettek (szülők, diákok) tájékoztatása. Az alábbi területeken mérjük a diákok teljesítményét:
· Tanulmányi eredmények

· Versenyeken való részvétel

· Nyelvvizsga

· Részvétel a programokon

· Részvétel az emelt szintű érettségire felkészítő szakkörökön

· Szobatisztaság
· Fegyelmi problémák

· Részvétel az alapprogramon

· Részvétel a tanulást segítő, támogató foglalkozásokon

Az értékelést úgynevezett pozitív és negatív értékelő táblázatok segítik. A negyedéves értékelések összeadódnak, az év végi pontszámok befolyásolják a következő tanévi felvételt. A jelenleg használatos táblázatokat a 2. számú mellékletben közöljük.
A teljesítmények méréséhez indikátorrendszer kapcsolódik, amely azonnal jelzi a hiányosságokat.
6.4th2nd A partneri elégedettség mérése

A partneri elégedettséget minden évben mérjük. A felvételi értesítőhöz mellékelünk egy elégedettségi kérdőívet. Új diákok esetén pedig az igényeikről tájékozódunk hasonló módon. A minőségfejlesztői munka 2004. szeptember 1-jével indult meg. 2005-ben került sor az első kérdőívek értékelésére. A továbbiakban minden évben megtörtént a beérkezett a kérdőívek összehasonlító értékelése. Az adatokat felhasználtuk a 2008/2009. tanévben elvégzett önértékelés során. A felmérések eredményének tömör összefoglalása a 3. számú mellékletben olvasható. A kérdőíveket lásd a 4. számú mellékletben. 
A belső partnerek elégedettségének értékelése az önértékeléssel egyidejűleg történik.

6.5th Dokumentációs feladatok

Minőségi tevékenység végzése csak megfelelő dokumentációs rendszer működtetésével lehetséges. Vannak szabályozó jellegű dokumentumok, és vannak olyanok, melyek nyilvántartásra szolgálnak.
Az alapdokumentumok mellett egyéb, az adott tanévre vonatkozó szabályozók is léteznek. A dokumentumok az intézmény belső hálózatán elérhetőek, letölthetőek. A törvény által előírt dokumentumok (IMIP, PP. Házirend) a kollégium honlapjáról is letölthetőek.
 Minőségfejlesztési szempontból fontos a dokumentumok fejlesztése, aktualizálása, hogy megfelelően betölthessék szerepüket. Rendszeresen át kell vizsgálni őket. Minőségirányítási szempontból ez a tevékenység szabályozandó. A dokumentumok listáját és felülvizsgálatuk idejét ld. az 5. sz. mellékletben!
7. A vezetői feladatokat ellátók és az alkalmazottak teljesítményértékelése

A törvényi szabályozásnak megfelelően történik a vezetők és az alkalmazottak teljesítményének értékelése. Az értékelés - a jogszabályban leírtaknak megfelelően - minősítéssel zárul. Az értékelésnél szempont volt, hogy legyen

· könnyen alkalmazható,

· objektív,

· nyújtson lehetőséget az önértékelésre, és

· ösztönözzön jobb teljesítmény elérése.
7.1st Az értékelés periódusa

A közalkalmazottakat az előresorolásuk évében, de legalább háromévente minősíteni kell. (Természetesen a törvény által előírt kötelező esetekben is.) Három éven belül nem lehet valakit többször minősíteni, kivéve, ha a dolgozó saját maga kéri.

Ennek megfelelően hároméves ütemezést kell készíteni, és ezt az alkalmazottakkal ismertetni kell. Az első ciklus 2009-től 2011-ig tart.
7.2nd Az értékelés szempontjai
A Kjt.-ben található „Minősítési lap”-ot alkalmazzuk minden dolgozónk esetében. Lásd a 6. számú mellékletet!
A „Minősítési lap”-on alkalmazott szempontok:

3. A közalkalmazott minősítésének szempontjai:
3.1. A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek

3.2. A munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka

3.3. A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet

4. Vezetői megbízásához/munkakörhöz kapcsolódó minősítési szempontok:
4.1. A vezető által irányított szervezeti egység munkájának színvonala

4.2. A vezető által irányított szervezeti egység munkavégzésének szervezése
7.3rd Az értékelés eljárásrendje
A pedagógusok önálló közösséget, tantestületet alkotnak. A tantestület döntései meghatározóak az intézmény életében. A tantestületnek mint közösségnek is véleményt kell mondania tagjairól. Ez a tantestület kompetenciája. Ezért a pedagógusok értékelésében nemcsak ön- és vezetői értékelés történik, hanem tantestületi is.

7.3rd1st Pedagógusok esetén

· A pedagógus értékeli saját magát pontozással a minősítő lap szempontjai szerint.

· A tantestület pedagógus tagjai is (az igazgatóhelyettesek kivételével) értékelik a pedagógust pontozással, majd ennek átlaga adja ki az egyes szempontoknál a végső pontszámot.

· A pedagógiai igazgatóhelyettes is értékeli a pedagógust pontozással.

· A három pontszámot átlagolni kell, ez kerül a minősítő lapra, melyek összegének az összpontszámhoz viszonyított aránya adja az alkalmazott végleges minősítését a minősítési lapon leírtaknak megfelelően.
7.3rd2nd Nem pedagógusok esetén
A többi dolgozó esetében a szempontok értékelése a következő módon fog történni.

· A dolgozó értékeli saját magát pontozással a minősítő lap szempontjai szerint.

· Közvetlen vezetője és annak felettese is értékeli őt pontozással.
· A két pontszámot átlagolni kell, ez kerül a minősítő lapra, melyek összegének az összpontszámhoz viszonyított aránya adja az alkalmazott végleges minősítését a minősítési lapon leírtaknak megfelelően.
7.3rd3rd A vezetői megbízások értékelése
· A vezetői megbízással rendelkezők vezetői tevékenységüket a 4.1 és a 4.2 szempontok szerint is értékelik pontozással.
· Közvetlen vezetője is értékeli őt pontozással a fenti szempontok szerint.
· A két pontszámot átlagolni kell, ez kerül a minősítő lapra, melyek összegének az összpontszámhoz viszonyított aránya adja az alkalmazott végleges minősítését a minősítési lapon leírtaknak megfelelően.

7.3rd4th A közalkalmazott minősítése

Az értékelés eredményét a maximális pontszámnak a ténylegesen adott pontszámokhoz viszonyított aránya alapján a következők szerint kell meghatározni:

a) nyolcvantól száz százalékig kiválóan alkalmas,

b) hatvantól hetvenkilenc százalékig alkalmas,

c) harminctól ötvenkilenc százalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc százalék alatt alkalmatlan

minősítést kap a közalkalmazott. Ettől eltérően a közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő.

Az értékelés minden esetben megbeszéléssel zárul. A megbeszélés eredményeként írásban rögzíteni kell a fejlesztendő területeket, és ezt a „megállapodást” a vezető és az alkalmazott is aláírja. Az aláírt „Minősítési lap” egy példányát megkapja az alkalmazott, egy példányát az irattározási szabályzatnak megfelelően kell tárolni.
8. A teljes körű intézményi önértékelés módszere, periódusa, eljárásrendje és területei
8.1st Az önértékelés módszere

Az intézményi önértékelésben olyan szempontsort használunk, amely teljesen lefedi a működés valamennyi területét, kimutatja a fejlődést és a fejlesztendő területeket. A kapott adatok alapján a fejlesztendő területeken intézkedési terv legyen kidolgozható. Az eljárásrend alapján történik a felkészülés és a végrehajtás. Az értékelés kérdőíves felmérésen alapul, felhasználva a partneri elégedettségmérés területén kapott eredményeket.

8.2nd Az önértékelés periódusa

A teljes körű intézményi önértékelésre négyévente kerül sor, amennyiben lehetséges, az intézményvezetői ciklushoz igazítva, annak negyedik évében. E szempont és a törvényi előírás összehangolása érdekében a négyéves periódus módosítható. Az önértékelés a 2008/2009. tanévben megtörtént. A következő a 2012/2013. tanévben esedékes.
8.3rd Az önértékelés szakmai megalapozottsága

Az intézményi önértékelésnek elméletileg is megalapozottnak kell lennie. Ezért az önértékelés kidolgozásában alapvetően a Coménius önértékelésére és a KMD modelljének leírására támaszkodtunk. Ez biztosítja, hogy méréseink összehasonlíthatók legyenek az ágazaton belül hasonló területen működő intézmények eredményeivel, valamint vizsgálataink szakmai hitelességét is megalapozza.

8.4th Az önértékelés eljárásrendje

Szervezet

A tanév első hónapjában az intézmény vezetője felállít egy két-három főből álló csoportot, és kinevezi a csoport vezetőjét. A csoport tagjai írásbeli megbízás alapján dolgoznak. A csoport vezetője közvetlenül az igazgatónak van alárendelve ebben a funkciójában, és minőségügyi vezetőként tevékenykedik. Az intézmény vezetője tájékoztatja a dolgozókat az önértékelés menetéről és a rájuk háruló kötelezettségekről. A minőségügyi vezetőnek az igazgató képviselőjeként joga van utasításokat adni az intézmény dolgozóinak az önértékeléssel kapcsolatban (mátrix-szervezet).

Munkaszervezés

Az önértékelést végző csoport megállapítja munkarendjét és az éves ütemtervét. Meghatározza az értékelendő területeken végzendő munkákat. Személyre szóló feladattervet készítenek. Összeállítják a kérdőíveket. Elvégzik a felméréseket és a kérdőívek értékelését.

Eredmények értékelése

Megállapítják az erősségeket és a fejlesztendő területeket. A fejlesztendő területeken intézkedési tervet javasolhatnak az intézmény vezetősége számára. Az önértékelésről szóló jelentést a minőségügyi vezető ismerteti az intézmény vezetőjével, és tájékoztatja a kollégium dolgozóit. A dokumentumot mindenki számára hozzáférhetővé teszi. A 2008/2009. tanévben elvégzett intézményi önértékelés nyomán született intézkedési tervet lásd a 7. számú mellékletben.
8.5th Az intézményi önértékelés területei

Az irányítási és működési jellemzők az adottságok területén:

1. A vezetés értékelése

2. Stratégiai és operatív tervezés

3. A dolgozók irányításának értékelése

4. Erőforrások felhasználása

5. Az oktatási-nevelési és a működési folyamatok, valamint szabályozottságuk értékelése

6. A folyamatos fejlesztés alkalmazásának szintje

7. A szervezeti kultúra és klíma értékelése

Az irányítási és működési jellemzők az eredmények területén:

8. A munkatársak részvétele (bevonásának mértéke) az intézményi programok és fejlesztések végrehajtásában

9. A külső partnerek (szülők, tanulók) elégedettsége

10. A belső partnerek (pedagógusok és a pedagógiai munkát segítő munkatársak) elégedettsége

11. Közösségi, társadalmi szerepvállalás

12. Az intézmény oktatási, nevelési eredményei

9. A fenntartó intézménnyel kapcsolatos elvárásai

Budapest Főváros Önkormányzata az általa fenntartott közoktatási intézményekre vonatkozóan a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 85.§ (7) bekezdése szerint minőségirányítási programot működtet, mely a közoktatási intézmények, valamint a partnerek (szülők, tanulók és más a közoktatásban érdekeltek ) elégedettségét célozza meg.

A program – a fenntartó és a közoktatási intézmények tevékenységének integrált részeként – a jogszabályok követelményeire épülve, meghatározza a fenntartó közoktatási rendszerének egészére vonatkozó elvárásait, valamint intézménytípusonként az elvárásokkal kapcsolatos feladatokat.

A fenntartónak kollégiumokra vonatkozó speciális elvárásai:

1. szorosabb és hatékonyabb együttműködés az iskolákkal, a civilszervezetekkel,

2. gazdag programkínálattal a hátrányos helyzet és az esélykülönbségek csökkentése,

3. személyesebb kapcsolat ápolása a nevelő és a tanuló (kollégista) között, a családi háttérfunkció erősítése,

4. hagyományápolás és a kollégium egyéni arculatának erősítése és

5. a nevelőtestület stabilizálása.

A kollégium a fenntartó elvárásai közül négyet (2-4.) a pedagógiai programjában jelenítette meg mint fejlesztési területet, célt. Minden területhez  feladatok vannak rendelve, a feladatok teljesüléséhez pedig kritériumrendszer tartozik. Az önértékelés során az intézmény oktatási, nevelési eredményeinek (Ld.: 7.5 Az intézményi önértékelés területei 12. pont) értékelésekor ezeket a kritériumokat vizsgáljuk. A 2008/2009. tanévben elvégzett intézményi önértékelés során ez megtörtént. Az önértékelés eredményeképpen megszületett intézkedési tervet mellékletben közöljük. Az első és az ötödik az intézmény minőségcéljai közt jelenik meg.
Konkrét összefüggések 
	Fenntartói elvárás
	Intézményi feladat a minőségirányítási és a pedagógiai programból

	Szorosabb és hatékonyabb együttműködés az iskolákkal és civil szervezetekkel
	A nevelőtanárok élő kapcsolatot alakítanak ki az iskolák tanáraival, osztályfőnökeivel. A nevelőtanárok ismerik az osztályfőnökök elérhetőségét, és tájékoztatják egymást, amikor szükséges.

Az intézmény vezetősége kapcsolatot tart fenn civil szervezetekkel, és megismerteti velük a kollégium működését, illetve felhasználja a szervezetekben rejlő lehetőségeket a kollégiumi nevelőmunkában.

	A nevelőtestület stabilizálása
	A tantestületből 10%-nál több kolléga nem távozik a kollégiumból egy évben.


	Gazdag programkínálattal a hátrányos helyzet és az esélykülönbségek csökkentése
	A tanulás zavartalanságának fokozott biztosítása.

	
	Az egyénre szabott, hatékony tanulási módszerek megismertetése.

A diákok – különösen a hátrányos helyzetűek – tudását, képességeit és neveltségi szintjét részletesebben fel kell mérni.

	
	Egyéni fejlesztési terv készítése

	
	A több tantárgyból felzárkóztatásra szoruló diákok foglalkozási rendjét a csoportvezető tanárok az egyéni fejlesztési tervek alapján hangolják össze a szaktanárokkal.

	
	Személyes példamutatással, kiemelkedő teljesítmények és alkotások megismertetésével rávezetni a diákot arra a felismerésre, hogy a tudás, a minőség érték.

	
	A felsőfokú tanulmányokra készülő diákoknak lehetőséget kell biztosítani, hogy bekerüljenek az egyetemi előkészítő részleg rendszerébe, ill. az itt tanító tanárok tevékenységét az általános részlegben is kamatoztatni szükséges.

	
	Ki kell alakítani az egyes részlegek együttműködésének új formáit.

	
	A diák által választott pálya és a képességek koherenciájának vizsgálata.

	
	A tanulás zavartalanságának fokozott biztosítása.

	
	A szociális érés segítése

	
	Felkészítés a konstruktív életvezetésre

	
	Az önkiszolgáló képességek kialakítása

	
	A szocializációt befolyásoló intézményi tényezők összhangjának javítása.

	
	A szociális érés segítése


	Személyesebb kapcsolat ápolása a nevelő és a tanuló (kollégista) között, a családi háttérfunkció erősítése
	Személyesebb kapcsolat kialakítása a tanár és diák között.

	
	A családi háttér-funkció erősítése.

	
	A belső kapcsolatrendszerben a kölcsönös tisztelet gyakorlatának kialakítása.

	Hagyományápolás és a kollégium egyéni arculatának erősítése
	A meglévő hagyományok ápolása élményt nyújtó programokon keresztül.

	
	A társintézmények meghívása rendezvényeinkre.

	
	Új hagyományt teremtve a diákokkal közösen elkészíteni az intézmény új arculati elemeit.


Záradék

A nevelőtestület a 2009. december 8-i alkalmazotti értekezleten az Intézményi Minőségirányítási Programot elfogadta. (Lásd a 8. számú mellékletet!)
Az IMIP a fenntartó jóváhagyásával 2010.09.15-én lép életbe, és határozatlan időre szól.
Az elfogadott, jóváhagyott Minőségirányítási Program nyilvánossága, hozzáférhetősége: az intézmény honlapján, belső hálózatán, valamint a könyvtárban, az igazgatóhelyetteseknél, az igazgatónál és az irattárban.

Budapest, 2009. december 8.

P.H.

____________________


Tóth Sándorné


Igazgató

Hitelesítők:


____________________
____________________


Szemenyei Emma
Tóth Csaba
1. sz. melléklet: Folyamatok, eljárásrendek 
· Vezetői ellenőrzési terv
· A kollégiumi tanulók felvételének eljárási rendje
· Az étkezésrendelés és lemondás, befizetés folyamata
· Tennivalók a beköltözéskor

· Tennivalók a kiköltözéskor

· Diákok egyéni fejlesztési terve
· Felzárkóztatási és korrepetálási folyamat

· A szakköri tevékenység

· Pedagógiai ügyek kezelése
· Tanulók mérése, értékelése

· Új munkatársak kiválasztásának és betanulásának rendje

· A különféle helyiségek használati rendjének szabályozása

· Rendezvényterv

· Számítógépes tárolás, kezelés szabályozása

· Pedagógiai dokumentumok irattározása

2. sz. melléklet: Pozitív és negatív értékelő táblázat
	év
	Részvétel a kollégium által szervezett programokon, illetve a kollégiumi közösségi életben (alkalom)
	max. pontos szobatakarítás (alkalom)
	Szakköri részvétel (szakkör megnevezése)
	Dícséretek

	
	Színház, mozi
	Hangverseny, kiállítás
	Kirándulás, sportverseny
	Kollégiumi rendezvények
	
	
	nevelőtanári
	igazgatói

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Név
	Igazolatlan hiányzás kötelező foglalkozásról
	Igazolatlan portai késés
	Nem megfelelő szobatakarítás
	Összesen
	Nevelőtanári intő6
	Igazgatói intő7
	Összesen

	
	Csop. fog1
	Szilencium2
	Korrepetálás3
	Alapprogram4
	
	
	
	
	
	

	
	mulasztás
	feltételes
	mulasztás
	előírt
	feltételes
	mulasztás
	előírt
	feltételes
	mulasztás
	feltételes
	mulasztás
	feltételes
	mulasztás
	előírt
	feltételes
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. sz. melléklet: szülői vélemények
Összefoglalás

Szülői vélemények a kollégiumról

Négy tanéven keresztül küldtünk ki kérdőíveket a szülőknek. A beérkezett válaszokat minden évben értékeltük, elemeztük. Az adatokat diagramok segítségével jelenítettük meg. Az elemzésekben mindig korábbi évekhez viszonyítottuk az értékeket. Az elemzések elérhetők a központi szerverünkön. PowerPointos bemutatókat tartottunk a témáról a tantestületnek. Az új diákok szüleinek is küldünk kérdőívet, amelyben az igényeikről tájékozódunk. A régi diákok szülei pedig a kollégiumról mondhatnak véleményt. A következőkben ennek az eredményeit foglaljuk össze röviden.

1. A visszaérkezett válaszok a diákok csoportjai szerint:

	Tanév, melyet értékelték a szülők
	2004/5.
	2005/6.
	2006/7.
	2007/8.
	Összesen

	AJTP
	17
	6
	13
	15
	51

	Középiskolás lány
	6
	7
	7
	8
	28

	Érettségizett lány
	19
	14
	15
	12
	60

	Középiskolás fiú
	9
	13
	7
	9
	38

	Érettségizett fiú
	5
	5
	6
	6
	22

	Jelöletlen 
	9
	23
	23
	16
	71

	Összesen
	65
	68
	71
	66
	270


2. Összesített értékelések a négy tanév összehasonlítása alapján

A következő fejezetekben a azt vizsgáljuk, hogy az egyes területeket hogyan értékelték diákjaink szülei az előző négy évben.

2.1. A segítőkészség értékelése

A tanárok és a portások értékelése hihetetlen magasságokba emelkedett (4,8). A kollégium vezetés értékelése is nagyon jó. Továbbra is két csoport szerepel gyengébben, a konyhai dolgozóké és az adminisztratív dolgozóké. Mindkettőnél tapasztalható némi javulás. Az adminisztratív dolgozóknál három éven át tapasztalható zuhanás megállt. De továbbra is viszonylagosan őket tekintik a legkevésbé segítőkésznek.

A nevelőtanárok most is érezhetően gyengében szerepelnek, mint a csoportvezetők, pedig a két halmaz elemei lényegében megegyeznek. Ez azt jelenti, hogy a szülők szerint ugyanaz a tanár csoportjának tagjaival szemben segítőkészebb, mint más csoportba tartozó diákkal szemben. A különbség csökkent az előző évekéhez képest, ami örvendetes.

2.2. A tájékoztatás értékelése

A tájékoztatás értékelésével elégedettek lehetünk. Különösen fontos, hogy a szülők egyre elégedettebbek azzal a tájékoztatással, amit gyermekükről kapnak. Folyamatosan javuló tendencia figyelhető meg: 4,12-ről eljutottunk a 4,54-es átlagig.

2.3. A kollégium teljesítményének értékelése 18 területen

Legjobbnak ítélt területek:

c)
a kollégium környezetének rendezettsége, tisztasága

d)
a kollégiumi környezet biztonsága

f)
a tanulási időszak védettsége, nyugalma

i)
korrepetálások

k)
az emelt szintű érettségire felkészítő szakkörök

m)
a tanár-diák viszony emberiessége

o)
a kollégiumi rendezvények száma

p)
sportolási lehetőségek

q)
kulturális programok (színház, mozi)

Ezeken a területeken szinte minden esetben javuló tendencia figyelhető meg.

Jónak tartott területek:

a)
a lakószobák  felszereltsége

b)
a kollégium tárgyi felszereltsége

e)
az éjszakai pihenőidőszak nyugalma, csendje

g)
a szilenciumi/tanulási rend időbeosztása

l)
az Önökkel való kapcsolattartás gyakorisága

n)
a kollégiumban történő ügyintézés

A lakószobák felszereltsége az előző években romló tendenciát mutatott. Ebben az évben javult a megítélése ennek a területnek.

Kevésbé elégedettek az alábbi területekkel:

h)
a szabadidő szabályozása (kimenőrendszer)

j)
a diákok felkészülésének ellenőrzése

A diákok felkészülésének ellenőrzése meredeken romló tendenciát mutatott. A 2007/8. tanévben értékelésében fordulat látható. A szabadidő szabályozása sosem volt sikeres, most további romlás mutatkozik. (Különösen az érettségizettekre igaz ez a megállapítás.)

Leggyengébbnek tartott területek:

r)
az ételek minősége, választéka

s)
az ételek mennyisége

A korábbi években a minőség volt a leggyengébb terület. A 2007/8. tanévben változás történt. Az ételek minőségének megítélésében némi javulás látszik, de a mennyiség tekintetében romlás, így helyet cserélt egymással a két terület. A 3,43-as átlag jelzi, az ételek mennyiségével a legkevésbé elégedettek a szülők.

2.4. A tanárok minősítése

A tanárok minősítése minden területen még tovább javult. Az értékek is igen magasak: 4,4 és 4,74 között vannak. A tendencia is javuló. A szerkezete azonban változatlan maradt: a szülők legelégedettebbek a tanárok szakmai tudásával és igényességével. Kevésbé elégedettek a nevelési módszerekkel és a stílussal. Az értékek minden területen nagyon jók, de egy kollégiumban kedvezőbb lenne a fordítottja.

3. Összesített értékelés a négy tanév alapján

Ha pontszámok átlagát összehasonlítjuk, akkor látható, hogy az eredmények folyamatosan javultak. 

	Az értékelt tanév
	Átlag

	2004/5.
	4,10

	2005/6.
	4,16

	2006/7.
	4,20

	2007/8.
	4,35


Az értékek önmagukban is elég magasak, további javulás reálisan nem várható.

4. sz. melléklet: Kérdőívek
Tisztelt Szülő! Ön a Táncsics Mihály Kollégium minőségfejlesztési programjának kérdőívét olvassa.

Kérjük, hogy kitöltésével segítse pedagógiai munkánkat. Köszönjük!

Név: ______________________________________ Iskola: ______________________ Évf.: ____

Melyik csoportba tartozik gyermeke?

1. Arany János-program  2. Középiskolás (De nem Arany János-program.)  3. Érettségizett
	Először olvassa el az első öt pontot, és csak utána válaszoljon rájuk!
	Igaz/

Igen
	Hamis/ Nem

	1. 
	Gyermekem egyedül is tud tanulni, nem igényel felügyeletet a felkészüléshez. Idejét saját maga is jól be tudja osztani.
	
	

	2. 
	Szeretném, ha gyermekem a saját szobájában tanulna, és időnként ellenőriznék.
	
	

	3. 
	Szeretném, ha gyermekem tanteremben, tanári felügyelet mellett tanulna.
	
	

	4. 
	Legjobbnak azonban azt tartom, ha gyermekem a társaival együtt tanul, az esetleges problémáit meg tudja beszélni a többiekkel.
	
	

	5. 
	Szeretném, ha rendszeresen ellenőriznék gyermekem felkészülését másnapra.
	
	

	6. 
	Szeretném, ha gyermekemmel külön is foglalkoznának bizonyos tantárgyakból, mert van hozzá tehetsége, felvételihez szüksége lesz rá stb.
	
	

	7. 
	Szeretném, ha gyermekemmel külön is foglalkoznának bizonyos tantárgyakból, mert várhatóan segítségre szorul.
	
	

	8. 
	Számomra különösen fontos, hogy gyermekem nyugodt, stresszmentes légkörben éljen.
	
	

	9. 
	Szeretném, ha gyermekemre különösen figyelnének, mert érzékeny.
	
	

	10. 
	Szeretném, ha gyermekem részt venne a közösségi életben.
	
	

	11. 
	A kollégium tanáraitól elvárom, hogy szakszerű módszerekkel fejlesszék gyerekem személyiségét.
	
	

	12. 
	Ma már elengedhetetlennek tartom, hogy az egészséges és tápláló étrend mellett lehessen választani az ételek között (A és B menü).
	
	

	13. 
	Szeretném, ha a kollégium tanárai rendszeresen elvinnék gyermekem színházba, moziba, kiállításra.
	
	

	14. 
	Elegendőnek tartom, ha a kollégium csak információt és szolgáltatást nyújt (pl. jegyvásárlás, szervezés), ennél többet nem igénylek.
	
	

	15. 
	Fontosnak tartom, hogy gyermekem hetente, rendszeresen tudjon sportolni a kollégiumban vagy a kollégium támogatásával.
	
	


A következő kérdésre akkor válaszoljon, ha a 6. vagy 7. pontra igennel felelt! Mely tárgyakból fog gyermeke várhatóan segítségre szorulni, illetve mely tárgyakból igényelne olyan támogatást, amely továbbtanuláshoz, nyelvvizsgához stb. szükséges?

Korrepetálandó tárgyak:


Emelt szintű felkészítés a következő tantárgyakból:


Egyéb: 

Tisztelt Szülő!
Kollégiumunk olyan intézményként szeretne működni, ahová Ön örömmel engedi el gyermekét. Fontos számunkra, hogy biztosítsuk gyermekének mindazt a támogatást és ismeretet, ami segíti fejlődését, és lehetővé teszi képességei kibontakozását. Ehhez folyamatosan fejlesztenünk kell kollégiumunkat, annak ismeretében, hogy milyen az érintettek – így a szülők – véleménye a jelenlegi állapotról. Az Ön véleménye kollégiumunk működéséről fontos számunkra. Tisztában kell lennünk azzal, mely területekkel elégedett, és hol szeretne változásokat látni.

A válaszadás ÖNKÉNTES: Ön dönti el, hogy kitölti-e a kérdőívet. A kérdőívben közölt adatokat NÉVTELENÜL kezeljük, ezért ne írjon rá nevet, ne írja alá! A kitöltött kérdőívet háromféle módon juttathatja vissza hozzánk. 1. A felvételi anyaggal együtt küldje el! 2. Tegye a kérdőívet egy külön borítékba, és postán küldje el a címünkre! Kérjük, a borítékra írja rá, hogy „KÉRDŐÍV”! 3. Beköltözéskor egy dobozba is elhelyezheti a kérdőívet.
A kollégium melyik részlegébe jár gyermeke? (Csak egyet karikázzon be!)

1. Arany János Tehetséggondozó Program 2. Középiskolás lány 3. Középiskolás fiú 
4. Érettségizett lány 5. Érettségizett fiú

Kérjük, olvassa el a következő állításokat, és azt a számot karikázza be, amelyik legjobban kifejezi az Ön véleményét. (Pl.: 1 = nagyon elégedetlen, … 5 = nagyon elégedett 0 = nem tudom)

Ne válaszoljon arra a kérdésre, amelyről nincs elég információja!
1. Segítőkészségük alapján milyennek ítéli az alábbi csoportok, illetve személyek munkáját a kollégiumban?
	
	Nagyon elégedetlen vagyok.
	
	Nagyon elégedett vagyok.
	Nem

Tudom.

	

	a) kollégiumvezetés
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	b) csoportvezető
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	c) nevelőtanárok
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	d) adminisztratív dolgozók (pl. titkárság, étkezési díjat beszedők)
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	e) portások
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	f) konyhai dolgozók
	1
	2
	3
	4
	5
	0


2. Mennyire elégedett Ön azzal a tájékoztatással, amit a kollégiumtól kap?

	a) felvételi kiértesítőben foglaltak alapján
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	b) a kollégium honlapjának tartalma alapján
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	c) a kollégiumi élettel, szabályokkal kapcsolatban
	1
	2
	3
	4
	5
	0


	d) gyermekével kapcsolatban
	1
	2
	3
	4
	5
	0


3. Mennyire elégedett a kollégiummal az alábbi területeken?

	a) a lakószobák felszereltsége
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	b) a kollégium tárgyi felszereltsége (hűtőszekrény, mosógép stb.)
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	c) a kollégium környezetének rendezettsége, tisztasága
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	d) a kollégiumi környezet biztonsága
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	e) az éjszakai pihenőidőszak nyugalma, csendje
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	f) a tanulási időszak védettsége, nyugalma
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	g) a szilenciumi/tanulási rend időbeosztása
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	h) a szabadidő szabályozása (kimenőrendszer)
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	i) korrepetálások
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	j) a diákok napi felkészülésének ellenőrzése
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	k) az emelt szintű érettségire felkészítő szakkörök
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	l) az Önökkel való kapcsolattartás gyakorisága
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	m) a tanár-diák viszony emberiessége
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	n) a kollégiumban történő ügyintézés
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	o) a kollégiumi rendezvények száma
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	p) sportolási lehetőségek
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	q) kulturális programok (színház, mozi)
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	r) az ételek minősége, választéka
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	s) az ételek mennyisége
	1
	2
	3
	4
	5
	0


4. Mennyire elégedett a gyermekével foglalkozó tanárok többségének
	a) nevelési eljárásával, módszereivel?
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	b) igényességével a tanításban?
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	c) szakmai tudásával?
	1
	2
	3
	4
	5
	0

	d) stílusával?
	1
	2
	3
	4
	5
	0


5. Ön szerint mi a legjobb a Táncsics Mihály Kollégiumban?
6. Ön szerint melyek azok a területek, amelyeken fejlődnünk kell?

Köszönjük, hogy válaszaival segítette munkánkat!

5. sz. melléklet: Az intézményi dokumentumok jegyzéke és felülvizsgálati terve
	DOKUMENTUM MEGNEVEZÉSE
	Felülvizsgálat
	Felelős
	Jellege

	Alapító Okirat
	Fenntartói utasítás szerint
	Főv. Kgy.
	Főv. Kgy. Határozat

	SZMSZ
	Az önértékelés után, jogszab. vált. vagy fenntartói utasítás szerint
	Igazgató
	Szabályzat

	Pedagógiai program
	Az önértékelés után, jogszab. vált. vagy fenntartói utasítás szerint
	Igazgató
	Munkaterv

	Intézményi minőségirányítási program
	Az önértékelés után, jogszab. vált. vagy fenntartói utasítás szerint
	Igazgató
	Munkaterv

	Kollektív szerződés
	Jogszab. vált. illetve a felek szándéka szerint
	Igazgató
	Szabályzat

	Éves munkaterv
	Évente
	Igazgató
	Munkaterv

	Iratkezelési szabályzat
	Évente
	Gazdasági vez.
	Szabályzat

	Munka- és tűzvédelmi szabályzat
	Évente
	Logisztikai igh.
	Szabályzat

	Házirend
	Kétévente
	Igazgató
	Szabályzat

	Kollégiumi törzskönyv
	
	
	Napló

	Kollégiumi napló
	
	
	Napló

	Éves csoportmunkaterv ill. beszámoló
	Évente
	Pedagógiai igh.
	 Munkaterv

	Szakköri napló
	
	
	Napló

	Létszámellenőrző füzet
	Évente
	Pedagógiai igh.
	Napló

	Ügyeleti füzetek
	Évente
	Pedagógiai igh.
	Napló

	Szilenciumi napló
	Évente
	Pedagógiai igh.
	Napló

	Szobarend értékelő füzet
	Évente
	Pedagógiai igh.
	Napló


	Belső ellenőrzési terv
	Évente
	Igazgató
	Munkaterv

	Személyi adatlap
	Évente
	Pedagógiai igh.
	Irat

	Nyilatkozat eltartottakról
	Évente
	Pedagógiai igh.
	Irat

	Étkezésrendelés
	Évente
	Pedagógiai igh.
	Irat

	Étkezésmódosítás
	Évente
	Pedagógiai igh.
	Irat

	Felszerelési lap
	Évente
	Pedagógiai igh.
	Irat

	Minősítési lap
	Jogszab. változás szerint
	Minőségügyi vezető
	Irat

	Továbbképzési terv és nyilvántartás
	Évente
	Igazgató
	Munkaterv

	Pozitív és negatív értékelő táblázat
	Évente
	Pedagógiai igh.
	Irat

	Kulcsfüzetek
	Évente
	Munkaközösség-vezető
	Napló

	Portanapló
	Évente
	Pedagógiai igh.
	Irat

	Alapprogrami napló és beosztás
	Évente
	Pedagógiai igh.
	Irat

	Folyamatleírások kézikönyve
	Évente
	Minőségügyi vezető
	Szabályzat

	Igazgatói körlevelek
	
	
	Szabályozó irat

	Jegyzőkönyvek tantestületi döntésekről
	
	
	Szabályozó irat

	Felújítási terv
	Évente
	Igazgató
	Munkaterv

	Karbantartási terv
	Évente
	Logisztikai igh.
	Munkaterv

	Gazdasági szabályzatok
	Jogszab. vált. illetve fenntartói utasítás szerint
	Gazdasági vez.
	Szabályzat

	Felújítási terv
	Évente
	Igazgató
	Munkaterv

	Munkarend
	Évente
	Igazgatóhelyettesek
	Szabályzat


6. sz. melléklet: minősítési lap 
Minősítési lap
1. A közalkalmazott személyi adatai

Neve (születési neve): ...............................................................................................................

Anyja neve: ...............................................................................................................................

Születési hely, idő: ....................................................................................................................

2. A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok

A közalkalmazotti jogviszony kezdete: ....................................................................................

A közalkalmazott besorolása: ...................................................................................................

A vezetői megbízás/munkakör betöltésének kezdete: ..............................................................

A minősítés indoka: ..................................................................................................................

3. A közalkalmazott minősítésének szempontjai

3.1. A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő (0 pont)

3.2. A munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

3.3. A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

4. Vezetői megbízásához/munkakörhöz kapcsolódó minősítési szempontok

4.1. A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkájának színvonala

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

4.2. A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

5. A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

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

6. A közalkalmazott minősítése

kiválóan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30% alatt)

7. A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel: ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Dátum:

	A minősítés megállapításait a közalkalmazottal ismertettem.
	A minősítés tartalmát ismerem, észrevételeimet megtettem.


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


	a minősítést végző aláírása, beosztása
	a minősített aláírása


Ön- illetve vezetői értékelési lap
1. A közalkalmazott személyi adatai

Neve (születési neve): ...............................................................................................................

Anyja neve: ...............................................................................................................................

Születési hely, idő: ....................................................................................................................

3. A közalkalmazott minősítésének szempontjai

3.1. A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő (0 pont)

3.2. A munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

3.3. A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

4. Vezetői megbízásához/munkakörhöz kapcsolódó minősítési szempontok

4.1. A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkájának színvonala

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

4.2. A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő

5. A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

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

Dátum:

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


	a közalkalmazott aláírása, beosztása
	


Tantestületi értékelési lap

	3. A közalkalmazott minősítésének szempontjai
	1. Pedagógus neve
	2. Pedagógus neve
	3. Pedagógus neve
	4. Pedagógus neve
	5. Pedagógus neve
	6. Pedagógus neve
	7. Pedagógus neve
	8. Pedagógus neve
	9. Pedagógus neve
	10. Pedagógus neve
	11. Pedagógus neve
	12. Pedagógus neve
	13. Pedagógus neve
	14. Pedagógus neve

	3.1. A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek

Kiemelkedő (3 pont) - Megfelelő (2 pont) - Kevéssé megfelelő (1 pont) - Nem megfelelő (0 pont)


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2. A munkakör ellátása során végzett szakmai, gyakorlati munka

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3. A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Vezetői megbízásához/munkakörhöz kapcsolódó minősítési szempontok


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1. A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkájának színvonala

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2. A vezető által irányított szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése

Kiemelkedő - Megfelelő - Kevéssé megfelelő - Nem megfelelő


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:



	

	


Dátum:

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

	hitelesítők aláírása, beosztása
	hitelesítők aláírása, beosztása


7. sz. melléklet: Intézkedési terv 
Intézkedési terv a 2008/2009. tanévben elvégzett önértékelés alapján.

A javítandó területek közül a szervezeti kultúrához s a dolgozók irányításához kapcsolódó célok kapnak elsőbbséget, mivel ezeknek a területeken szükséges leginkább az előrelépés.

Rövid távú (egy éven belül) megvalósuló célok

	Terület
	Cél
	Feladat
	Felelős
	Elvárt eredmény

	A dolgozók irányítása
	Minden tanárnak legyen képzési (esetleg karrier-) terve, összhangban az intézmény jövőképével és fejlesztési tervével.
	El kell készíteni a terveket a tanárok személyes közreműködésével
	Pedagógiai igazgatóhelyettes
	50%-a készüljön el a 2009/2010. tanévben!

	Szervezeti kultúra
	A konfliktusok felszínre hozása.
	Kérdőív és személyes interjúk készítésével listát kell készíteni az esetleges konfliktusokról. A listát ismertetni kell minden érintettel.
	Pedagógiai igazgatóhelyettes
	3,5-es átlag

	Szervezeti kultúra
	Az elvárások legyenek mindenki számára világosak.
	El kell készíteni az elvárások listáját és egyeztetni a tanárokkal. Ha szükséges, módosítani kell a munkaköri leírásokat.
	Pedagógiai igazgatóhelyettes
	100%

	A vezetés értékelése
	A Ménesi úti részlegben minden technikai dolgozó rendelkezzen aláírt munkaköri leírással!
	A munkaköri leírásokat át kell nézni, aktualizálni, és aláíratni a dolgozókkal.
	A Ménesi úti telephely vezetője
	100%

	Stratégiai és operatív tervezés
	Az éves tervezés (a megvalósítás napi szintje) kidolgozásába teljes körűen be kell építeni minden feladatot, amely a tanévben felmerülhet, összhangban a stratégiai célkitűzésekkel. A szükséges egyeztetések a munkatársakkal történjenek meg! (Munkatársak bevonása.)
	El kell készíteni a 2009/2010. tanévre vonatkozóan a megoldandó feladatok listáját. A feladatok megoldásáról, a lista teljességéről a munkatársak véleményét ki kell kérni.
	A kollégium vezetője
	3,5-es átlag

	Diákok elégedettsége
	Javítani kell az ételek minőségét.
	Ellenőrzési tervet kell kidolgozni a HACCP és egyéb konyhatechnológiai, tálalási követelmények betartásáról. Figyelembe kell venni a már működő étkezdei diákértékelési rendszer eredményeit!
	Élelmezésvezető
	3,5-es átlag


Középtávú (1-3 év) intézkedések

	Terület
	Cél
	Feladat
	Felelős
	Elvárt eredmény

	Pedagógiai cél
	Csökkenjen a káros szenvedéllyel élők aránya
	A személyes példamutatás támogatása. Hatékony program kidolgozása.
	Pedagógiai igazgatóhelyettes
	3,5-es átlag

	Pedagógiai cél
	Az érettségizetteket nagyobb arányban kell bevonni a kollégiumi rendezvényekbe, foglalkozásokba!
	Hatékony program kidolgozása, mely felmérésekre épül, a belépéstől nyomon követi a diák útját, kiterjed a tanári feladatok elosztására, a munkaidő  ezzel kapcsolatos arányos megosztására.
	Pedagógiai igazgatóhelyettes
	3,5-es átlag

	Pedagógiai cél
	A szakkörökön résztvevő diákok száma nő.
	Meg kell vizsgálni, hogy a szakkörök célja, tematikája mennyiben elégíti ki a diákok többségének igényét! Ha szükséges, dönteni kell a differenciálásról! A diákok irányítását központilag kell koordinálni. A csoportvezetők részvételét figyelni kell. Mindezeket egy feladattervben kell rögzíteni.
	Pedagógiai igazgatóhelyettes
	3,5-es átlag

	Diákok elégedettsége
	A szabadidő szabályozása legyen rugalmasabb.
	A szilenciumi rendszert rugalmasabbá kell tenni időhatáraiban és követelményeiben, feltételeiben. Az egyéni fejlesztési tervek alapján elvárásokat kell rögzíteni. Legyen átláthatóbb. 
	Pedagógiai igazgatóhelyettes
	3,5-es átlag

	Diákok elégedettsége
	A kimenőrendszer szabályozása legyen rugalmasabb.
	A kimenőrendszert rugalmasabbá kell tenni. Legyen átláthatóbb a kimenőhosszabbítás feltételrendszere!
	Pedagógiai igazgatóhelyettes
	3,5-es átlag

	Pedagógiai cél
	Minden diáknak legyen használható egyéni fejlesztési terve.
	Az egyéni fejlesztési terveket egységesíteni kell. Egyszerű formalizált, de hatékony eszközrendszert kell a tanárok kezébe adni. A pozitív és negatív értékelőtáblázatok eredményeit át kell emelni. Legyen informatív a szülőnek és a diáknak is.
	Pedagógiai igazgatóhelyettes
	3,8-as átlag

	Folyamatok
	A kulcsfolyamatokat rendszeresen azonosítani kell, és kézben tartásukra figyelmet kell szentelni.
	Az intézmény működési folyamatait át kell tekinteni. Listát kell készíteni róluk. A folyamatleírásokat aktualizálni kell, ha nincs, el kell készíteni.

2009/10. tanév: lista és folyamatleírások.

2-3. tanév: folyamatok ellenőrzése, korrekció
	A kollégium vezetője
	Lista:100%
Folyamatleírás: 100%
Elégedettség: 3,5



8. sz. melléklet: alkalmazotti névsor
A 2009. december 8-i alkalmazotti értekezlet napirendi pontja az Intézményi Minőségirányítási Program megvitatása és elfogadása. A programban foglaltakat:
	Név
	Elfogadom
(Aláírás)
	Nem fogadom el
(Aláírás)

	Tóth Sándorné
	
	

	Bérdi-Tóth Sándor
	
	

	Ringhofer Ervin
	
	

	Tóth Csaba
	
	

	
	
	

	Benkő Beáta
	
	

	Balogh Irén
	
	

	Bíró Áron
	
	

	Bunth István
	
	

	Csefkó Zoltán
	
	

	Csonka János
	
	

	Deák György Péterné
	
	

	Demjén József
	
	

	Dezső Attila 
	
	

	Farkas-Takács 
Zsuzsanna
	
	

	Gulácsi Barnabás
	
	

	Hajdu Katalin
	
	

	Jó Andrea
	
	

	Katona Péter
	
	

	Kövesi Katalin
	
	


	Név
	Elfogadom

(Aláírás)
	Nem fogadom el

(Aláírás)

	Marton Anna
	
	

	Méhesné Döngölő Ibolya
	
	

	Orosz ldikó
	
	

	Papp Anikó
	
	

	Papp Viktória
	
	

	Pető Katalin
	
	

	Sejben Zsoltné
	
	

	Simoncsicsné Haász Judit
	
	

	Szemenyei Emma
	
	

	Takács Gábor
	
	

	Tolnoi Róbert Zsolt
	
	

	Varga Júlia Adrienn
	
	

	
	
	

	Debrei Gyuláné
	
	

	Patakvári Dezsőné
	
	

	Hallai Ágnes
	
	

	Nagy Adrienn
	
	

	
	
	

	Szöllősi Hajnalka
	
	

	Terman Piroska
	
	

	Birkenbach Pálné
	
	

	Hegedüs Attiláné
	
	

	Kobjakov Igor
	
	

	Miterli Józsefné
	
	

	Pilhoffer Ferencné
	
	


	Név
	Elfogadom

(Aláírás)
	Nem fogadom el

(Aláírás)

	Ruth Mónika
	
	

	Ruthné Magyar Éva
	
	

	Szegedi Béláné
	
	

	Takács Jánosné
	
	

	Tóthné Bernád Andrea
	
	

	Virányiné Salamon
 Ágnes
	
	

	
	
	

	Erős Sándorné
	
	

	Köles Tiborné
	
	

	Markovics Istvánné
	
	

	Müller József
	
	

	Oroszi József
	
	

	Palotás Istvánné
	
	

	Solti Zsolt
	
	

	Czakó Béla
	
	

	Hummel János
	
	

	Jeruska János
	
	

	Lujber Róbert
	
	

	Maruzs János
	
	

	Molnár Lajos
	
	

	Prán László
	
	

	Toldi Miklós
	
	

	Antal Tímea
	
	

	Czobor Jánosné
	
	

	Csorba Jánosné
	
	


	Név
	Elfogadom

(Aláírás)
	Nem fogadom el

(Aláírás)

	Dunai Hajnalka
	
	

	Jamil Sarolta
	
	

	Káli Jánosné
	
	

	Mocsel Mária
	
	

	Navratil Attiláné
	
	

	Pintér Nándorné
	
	

	Pusztai Ilona
	
	

	Tessényi Anna
	
	

	Dima Róbert
	
	

	Antal Ibolya
	
	

	Bisztrony Józsefné
	
	

	Csicsay Györgyné
	
	

	Farkas Ferencné
	
	

	Erős Józsefné
	
	

	Hetényi Tamásné
	
	

	Horváth Dezsőné
	
	

	Hullár Zoltánné
	
	

	Móri Klára
	
	

	Patkós Terézia
	
	

	Pókó Tiborné
	
	

	Pránné K. Sz. Aranka
	
	

	Répa Erika
	
	

	Szabó Lászlóné
	
	

	Takács Dénesné
	
	

	Tóth Józsefné
	
	

































































































































































































































































Intézményi minőségpolitika MIP





Vezetői program





Küldetés, Jövőkép PP





igen





nem





Fejlesztési célok, feladatok, korrekciók megfogalmazása, kidolgozása, intézkedés, intézkedési terv a javításra, a probléma megoldására. Végrehajtás





A probléma megoldása





Megoldások gyakorlatba ültetése. Standardizálás (szabványosítás): új, egységes követelmény felállítása, elérendő szint kijelölése. Kezdés elölről: (SDCA ciklus indítása).





OK





Mérés, ellenőrzés, értékelés.





Az okok feltárása, elemzése.





Adatgyűjtés, mérés. A probléma meghatározása





Intézményi cél (pedagógiai és szervezeti); alapelvek PP





Feladat és eszköz- rendszer PP














Szervezeti és Működési Szabályzat





Minőségirányítási rendszer (folyamatok, eljárások) MIP





Nevelőtanári munkatervek, programok





Éves Munkaterv








� kiemelkedő eredmény (3 pont): az optimum követelmények teljesítése esetén; megfelelő eredmény (2 pont): a minimumot meghaladó, de az optimumot el nem érő teljesítmény esetén; kevéssé megfelelő eredmény (1 pont): a minimum követelmények teljesítése esetén; nem megfelelő eredmény (0 pont): a minimum követelmények nem teljesítése esetén


� kiemelkedő eredmény (3 pont): az optimum követelmények teljesítése esetén; megfelelő eredmény (2 pont): a minimumot meghaladó, de az optimumot el nem érő teljesítmény esetén; kevéssé megfelelő eredmény (1 pont): a minimum követelmények teljesítése esetén; nem megfelelő eredmény (0 pont): a minimum követelmények nem teljesítése esetén


� kiemelkedő eredmény (3 pont): az optimum követelmények teljesítése esetén; megfelelő eredmény (2 pont): a minimumot meghaladó, de az optimumot el nem érő teljesítmény esetén; kevéssé megfelelő eredmény (1 pont): a minimum követelmények teljesítése esetén; nem megfelelő eredmény (0 pont): a minimum követelmények nem teljesítése esetén





