MINOSEGIRANYITASI PROGRAM

MARCALI SZAKKEPZO ISKOLA

MARCALI

2004.

Modositva:2008. 02. 15.



Tartalomjegyzék

TATEALOMIEZYZEK ...t 1
Onkormanyzati MinGségiranyitasi PrOGUAMDOL...............cccvcveeeeveeeeserereseisesisesississeseseseanns 4
Az dnkormanyzati mindségiranyitasi programbol kdvetkez6 altalanos és az intézményre konkrétan
megfogalmazott mindségfejlesztési CELOK. ........oiuiimiiiiiiiiii e 4
Pedagogiai Program alapjan és a mindségfejlesztési tevékenység soran képzett intézményi mindségi
[oT] (o) S TSRO P PP VP TPRTOPROPRT 5
Intézmenyi MINOSEZPOLILIKA ............ccccuviiiiiiiiiii e 6
JOVOKEP ...ttt 6
KUIAEtESNYIIAtKOZAL. .......viiiiiiiieiieitie ittt sttt bbb sbe e sbe e snbe s be e nbeenbeesbeesree s 6
INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER ........ccooivvimieenseinseirsssisssissesssssssssssssnnes 7
Vezetés felel0ssege, elKOtElEZEttSEZE ... couiirririaiiiiiee it 7
Torvényes és jogszerti miikodés ellendrzésének eljArasrendje ........ccvvevvevveviiiiiiiin i 8
Dokumentumok NYiIVANOSSAZA .....coueeiuvirriiiiiiieii ettt ettt sttt sb et ser e ean e b e e 11
A vezetOi ellendrzes elJAraSTeNd]e. . .....coiviiiiiiieiieiie e 17
A gazdasagi ellensrzEs elJATASTENAIE .. ...ovvrveiiiieiiieeee e s 20
TETUIEEIISTA ...t s 22
A gazdasagi Onellendrzés, ellendrzés elJArasrendje ........ocvvvveiieiieiii i 23
Ellen6rzési lap — A gazdalkodas folyamatat szabalyozo dokumentumok ............cccoovvveiiiviicnennnns 25
FIEIOSSEZT TNALTIX ..ttt sttt sttt ettt b ettt b bbbt sb e s e bt e st e b e eb e e e e nne b e b nne s 26
Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetésére (pedagogus
TTMUTIKAEATS) ..ttt b bbbt bt bt b et h e b e e bt e Rt e e Rt e b e e b e e bt e b e e bt e bt e b e b e e e e nneen s 28
Eljarasrend az emberi er6forrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének mikodtetése, nem pedagogus
TTIUIKALATS. ...ttt etttk b e e bt e s bt e bt e e bt e ehe e she e e R bt e bt e ke e b e e ab e e eb b e enb e e b e e nne e e 30
Szempontok a patronald munkatars KivalasztdSAra.........c.ceeriiiiiininicnii e 30
Tovabbképzési rend MUKOALEIESE .......cvviveiiieiiiiieieri e 31
AZ INTEZMENYI MUNKA TERVEZESE ......covvvimeiiinieinesinseiisessessssssiesississsssies oo 33
Stratégiai tervezE€s ClJATASTENJE. ... ..veiviiieeiiiee e 33
LegItIMACIO IEPESEI ....vevieieiie ittt e bt bbb bt bbbt e bttt et nre et e b nre s 35
EVES MUNKALETV SZADALYOZASA .......cveoveeceecveseeeeeiesssessssessesseesssssessssssssesssssesssesssssessesssssessessssnssnnes 36
Partnerkapcsolatok irdnyitasi, menedzselése ...............ccccuvviiniiiiiiiiiiiiiiiiiie e 37
PartnerazonoSitds TENAJE ......c.ovviiiiiiiieii ittt bbb e 37
Az intézményben a partneri elvarasok és elégedettségek vizsgalatdhoz a kdvetkez6 mérésének
=] 0o 1SR 38
BEIRATKOZAS RENDUJE ......cccoitviitriieristiinesiss st 39
MERES, ELLENORZES, ERTEKELES RENDSZERE AZ INTEZMENYBEN .......c.ovconvvunnnee. 41



Tanul6i mérés, ellendrzés, €rtékelés rendjének idobeosztasa a tanévben ...........ccceeveeveiieniiieiiieenne. 41

A tanuloi mérés-értékelési rendszer SZabalyzZata..........c.oocveiieiiiiie i 41

INTEZMENYT ONERTEKELES RENDIJE .......oovviiiieieieiieississiessseesessesssssesss s senssssssnes 43
A MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZER MUKODTETESE ......oovvovvevveveeeseessersvsenissnan, 46

RENDSZERABRA ......covvimiitiieiieiesiesssesssess sttt saas s s e s st 46

B 815 Y6 LTS 47
MIP ELFOGADASA ES FELULVIZSGALATA ......coooeveeeeeeeeeeeeseee e 50

NYILVANOSSAGA: ...oveiveeveeeeveve s ses s tes et s s st s s sttt 50

Intézményi Mindségiranyitasi Program feliilvizsgalata.............cooviiiieiiiiiciinine e 51
Mellékletek:



Onkormanyzati Mindségiranyitasi Programbol

Az onkormanyzati minéségiranyitasi programbol kovetkezo altalanos és az
intézményre konkrétan megfogalmazott minoségfejlesztési célok.

Onkormanyzati programboél ad6dé célok | Teljesiilés kritériuma

Rugalmas alkalmazkodas a valtozé vilag Tovabbképzéseken valo rendszeres részvétel.
kovetelményeihez. Infrastruktara, eszkdzrendszer folyamatos
fejlesztése

Mindségi oktatas, nevelés garantalasa. Az | Tovabbképzések igénybe vétele.
¢lethosszig tarto tanulasra valo felkészités. | Szakkorok, korrepetalas inditas, illetve

mitkodtetése

Felnottképzés mikodtetése
A neveld-oktatd munka hatékonysagat Irasbeli szamonkérések rendszerének és
mérhetvé tenni. modozatainak kidolgozasa.

Tanulmanyi versenyeken valo részvételek
0sztonzése, a felkésziilés és részvétele
feltételeinek biztositasa.

Partnerk6zponti mikodés Mindségi rendszer kiépitése és miikodtetése
Partneri elégedettségmérési rendszer
kidolgozasa ¢s mitkddtetése

Hatékonyan miikodo informacios rendszer | Sziil6i értekezletek szervezése.

kiépitése, miikodtetése. Fogadoorak biztositasa.

Osztalyfonoki munka.

Tantestiileti-, vezetdségi-, munkakdzosségi
értekezletek szervezése.




Pedagogiai Program alapjan és a mindségfejlesztési tevékenység soran
képzett intézményi mindéségi célok.

Célok

Teljesiilés kritériuma

A magyarsag vallalasa, a magyarsag sorskérdéseinek
megismertetése, a nemzeti onismeret fejlesztése, a
massag elismerése.

Iskolai tinnepségek szervezése.
Viarosi linnepségeken valod
részvétel, illetve szereplés.
Nemzeti értékeink
megismertetése belfoldi
kirandulésokon.

Mas nemzetiségek
megismertetése
partneriskolakkal, kiilfoldi
kirandulasokkal.

Az erkélcsi nevelés soran feladat a tarsadalmi valosag
emberi viszonyaival, a mindennapi 1ét lehetdségeivel
Osszhangban 4ll6 erkolcsiség €s erkolesi tudat
kialakitasa.

DOK etikai kodex megalkotéasa

Nevelési feladat a kulttra iranti igény felkeltése, a
kultara befogadasahoz, miiveléséhez az igényszint, az
izlés tudatos alakitésa.

Szinhéazlatogatasok.

Vérosi konyvtar latogatésa.
Iskolai kdnyvtarhasznalat.
Kiallitasok latogatasa.
Osztalyfénoki munka

Hatékonnya kell valni a tanulok maganéletre, a
kiilonb6z6 csalddban betdlthetd (gyermeki, hazastarsi,
sziil6i) szerepekre torténd felkészitésnek.

Védonoi szolgalat igénybe vétele.
Vetitések. Tanacsadasok igénybe
vétele

Gyermek- és ifjasagvédelmi
felelos munkakor betoltése,
miikddtetése.

Egészségmegdrzésre torténd nevelés, a testi €s lelki
egészség megdrzése, kornyezetilink és a természet
védelme.

Kiranduléasok, sportnap
szervezése, rendezése.

A megvaltozott gazdasagi életben az Ujfajta dolgozoi,
munkavallaloi szerepre valo felkészités.
Az egész életen at tarto tanulasi képességek kialakitasa

Kiilsé munkahelyeken végzett
gyakorlatok aranya.
Tanulas tanitisa

Hatranyos helyzetii diakok felzarkoztatasa.

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi
felel6s munkakor betoltése,
mukodtetése.
Korrepetalasok, szakkorok
inditasa és mukodtetése.

Felndttképzés miikodtetése

Esti tagozat mitkodtetése.

Személyiségkdzponti nevelés

A kompetencia-alapu oktatas intézményi szinti
elterjesztése / kulcskompetenciak /

Személyi, targyi feltételek
megteremtése a 2008/2009. tanév
inditasara




Intézményi minoségpolitika

JOVOKEP

AZ ISKOLANK:

FUGGETLEN, EMBERSEGES, NYUGODT LEGKORU

TERET KEPES ADNI A SZEMELYISEG EGESZSEGES
FEJLODESEHEZ

AZ ISKOLAKOZOSSEG MINDEN TAGJA JOL ERZI MAGAT

HATRANYOS HELYZETU, TANULASI NEHEZSEGEKKEL KUZDO
GYERKEKET SEGITI

FELKESZITES AZ EGESZ ELETEN AT TARTO TANULASRA
PIACKEPES, KORSZERU TUDAST BIZTOSIT

PIACKEPES SZAKMAI VALASZTEKOT BIZTOSIT
FELVALLALJA A REGIO FELNOTTKEPZESET

OTTHONOS KORNYEZETBEN, KORSZERU
INFRASTRUKTURAVAL VEGZI AZ OKTATAST.

A BEFEKTETETT MUNKAT PARTNEREI ELISMERIK

Kiildetésnyilatkozat

A partnerkdzponti miikodés keretében az eltérd hattérrel érkezd didkok személyiség

jogait szemmel tartva olyan piacképes tudas biztositasa az adott szakteriileteken, amellyel

képessé teszi tanuldinkat az 6nallé munkavégzésre, illetve a tovabbtanuldsra. Egyarant

felvallaljuk hatranyos helyzetl, és tanulasi nehézségekkel kiizdd gyerekek, valamint a

tehetséges, kiemelkedd teljesitményt nyajté didkok fejlesztését is. Célunk az €lethosszig tartd

tanulasra valo felkészités ( kompetencia-alapu oktatas ) , illetve annak eldsegitése

feln6ttképzési programok inditasaval, miikddtetésével.
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INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

Vezetés felelossége, elkotelezettsége

Torvényes €s jogszerli mitkodés biztositasa.
A dokumentumok, szabalyzatok feliilvizsgéalatanak rendje, folyamata.
Vezetoi ellendrzés
Gazdasagi ellenorzés
Intézményi HR feladatok meghatarozasa
a. Kivalasztasi folyamat

b. Tovabbképzési rendszer



Torvényes és jogszeri miikodés ellendrzésének eljarasrendje

Tanév elején legkésobb az éves munkaterv elfogadéasaig az alabbi ellendrzési listat az iskola vezetdje a vezetokkel elkésziti a tanévre
vonatkozoan, és a feliilvizsgalatra szorulé dokumentumok feleldsét €s a feliilvizsgalat hataridejét az éves munkaterv és az ellenérzési terv

részének tekinti.

Feliilvizsgalat Megfelel 3 lat
Dokumentum megnevezése tipusa I/N Lo . AVASAT | Hatari .
Folyamatos Javaslat a feliilvizsgalat tartalmara tevo dé Felelos
Kotelezs | feilesztésbél | 1gen | Nem alairasa
kovetkezo
ALAPITO OKIRAT
SZMSZ
HAZIREND
PEDAGOGIAI PROGRAM
INTEZMENYI
MINOSEGIRANYITASI
PROGRAM
TOVABBKEPZESI PROGRAM




TOVABBKEPZESI
SZABALYZAT

IRATKEZELESI ES
ADATVEDELMI SZABALYZAT

SZOFTVERVEDELMI
SZABALYZAT

MUNKAVEDELMI
SZABALYZAT

TUZVEDELMI SZABALYZAT

SZULOI SZERVEZET
MUKODESI SZABALYZATA

DQK SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA




idépont

felelos

hataridé

megfeleloség

megallapitas, javaslat

javaslattevo
alairasa

megvaldsitas
hatarideje

megvaldsitas
igazolasa

MUNKASZERZODESEK

KINEVEZESI
OKMANYOK

MUNKAKORI LEIRASOK

BEIRASI NAPLO

TORZSLAPOK

TANULO -
NYILVANTARTAS

TANTARGYFELOSZTAS

ORAREND

DIAKIG.

BIZONYITVANYOK

ERT}«;SiTES o
TOVABBTANULASROL

TAVOZASI
ERTESITESEK

FOGLALKOZASI 11;s
SZAKKORI NAPLOK

OSZTALYNAPLOK

SZULOI TAJEKOZTATOK

BALESETI
JEGYZOKONYVEK

FEGYELMI
JEGYZOKONYVEK

KARTERITESI
JEGYZOKONYVEK

10




Dokumentumok nyilvanossaga

Dokumentum Fellelhetosége Nyilvanossaga A hozzaférhetoségért
és nyilvanossagért
felelos személy
e Az intézmény miikodését Igazgatoi Alkalmazottak teljes kore Altalanos igazgato
meghatarozo kiils6 térvények, Igazgat6 helyettesi Sziilok helyettes, iskolatitkar
rendeletek, szabalyzatok Gazdasagi iroda Tanulok

Az intézmény miikodését meghatdarozo belso szabalyzok:

Alapit6 okirat

Igazgatoi

Igazgato helyettesi
Gazdasagi iroda
Iktato

Alkalmazottak teljes kore
Sziilok
Tanulok

Altalanos igazgato
helyettes, iskolatitkar

Iratkezelési és adatvédelmi
szabalyzat

Igazgatoi

Igazgat6 helyettesi
Gazdasagi iroda
Iktato

Alkalmazottak teljes kore

gazdasagi vezetd

Szervezeti és mikodési
szabalyzat

Igazgatoi

Igazgat6 helyettesi
Gazdasagi iroda
Tanari

Konyvtar

Iktato

Alkalmazottak teljes kore
Sziilok
Tanulok

Altalanos igazgatd
helyettes, iskolatitkar

Sziil6i szervezet szervezeti €s

Igazgatoi

Alkalmazottak teljes kore

Altalanos igazgatd

miikodési szabalyzata Igazgato helyettesi Sziilok helyettes, iskolatitkar
irodak Tanulok
Tanari
Iktato
e A didk onkormanyzat szervezeti | Igazgatoi Alkalmazottak teljes kore Altaldnos igazgatd

¢s miikodési szabalyzata

Igazgato helyettesi

Sziilok

helyettes, DOK

11




iroda Tanulok patronal¢ tanar,
Tanari iskolatitkar
Iktato

Munkaterv Igazgatoi Alkalmazottak teljes kore Altalanos igazgato
Igazgatd helyettesi Sziil6k helyettes, iskolatitkar

Gazdasagi iroda
Tanari

Tanuldk

Iktato
irattar

Ellendrzési terv Igazgatoi Alkalmazottak teljes kore Altalanos igazgatd
Igazgato helyettesi helyettes, iskolatitkar

Gazdasagi iroda
Tanari

Iktato
irattar

Hazirend Igazgatoi Alkalmazottak teljes kore Altalanos igazgato
Igazgat6 helyettesi Sziilok helyettes, DOK
irodak Tanulok patronal6 tanar,
Tanari iskolatitkar
Tantermek
Iktato

Munkaszerzédések [gazgatoi Igazgato gazdasagi vezetd
Gazdasagi iroda Gazdasagi vezetd
Iktatod munkavallalo

Kinevezési okmanyok Igazgato6i Igazgato, gazdasagi vezetd
Gazdasagi iroda Gazdasagi vezeto,
Iktato munkavallalo

Munkakori leirasok

Igazgatoi
Igazgato helyettesi
Gazdasagi iroda

Alkalmazottak teljes kore

gazdasagi vezetd
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Iktato

Vezetdi megbizasok

Igazgatoi

Igazgato helyettesi
Gazdasagi iroda
Iktato

Igazgato, igazgatd helyettesek,
Gazdasagi vezeto,
munkavallalo

Igazgato, iskolatitkar

Eves intézményi és Igazgatoi Alkalmazottak teljes kore Szakmai igazgato
munkak6zosségi munkatervek Igazgato helyettesi Sziilok helyettes, iskolatitkar
irodak Tanulok
Tanari
Iktato
irattar
Tovéabbképzési szabalyzat Igazgatoi Nevelotestiilet Szakmai igazgato
Igazgato helyettesi helyettes, iskolatitkar
Tanari
Iktatd
Beiskolazasi terv Igazgatoi Nevel0testiilet Szakmai igazgato
Igazgato helyettesi helyettes, iskolatitkar

Gazdasagi iroda
Iktato

irattar

Munkavédelmi szabalyzatok Igazgatoi Alkalmazottak teljes kore Igazgato, munka- €s
Tanari Sziilok tizvédelmi vezetd
Iktatd Tanuldk

Tiizvédelmi szabalyzat Igazgatoi Alkalmazottak teljes kore Igazgatd, munka- és
Tanari Sziilok tizvédelmi vezeto
Iktatd Tanuldk

Katasztrofavédelmi szabalyzat Igazgatoi Alkalmazottak teljes kore Igazgato, munka- €s
Tanari Sziilok tizvédelmi vezeto
Iktato Tanulok
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e Baleseti nyilvantartas

Igazgatoi

Alkalmazottak teljes kore

Igazgato, munka- €s

Iktato Sziilok tlizvédelmi vezetd
Tanulok
e Id6szakos biztonsagi Igazgatoi Alkalmazottak teljes kore Igazgatd, munka- és
feliilvizsgalatok jegyzOkonyvei Iktato Sziil6k tlizvédelmi vezetd
e Utembehelyezési dokumentéciok Igazgatoi Alkalmazottak teljes kore Igazgatd, munka- és
¢s jegyzOkonyvek Iktato Sziil6k tlizvédelmi vezetd
e  Gépkezelési utmutatasok Igazgatoi Alkalmazottak teljes kore Igazgatd, munka- és
Iktato Sziilok tlzvédelmi vezetd
Szaktantermek Tanulok
e Karbantartasi utasitasok Igazgatoi Alkalmazottak teljes kore Igazgatd, munka- és
Iktato Sziilok tlzvédelmi vezetd
Szaktantermek Tanulok
Taniigyi dokumentdciok
e Osztalynaplo, csoportnaplo Tanari Neveldtestiilet Osztalyfonokok,
irattar Sziilok (csak a gyermekére vonatkozo6 adatok) foglalkozasvezetok,
Tanulok (csak a ra vonatkozé adatok) altalanos i1g. h.
Gazdasagi vezetd
e Beirasi naplo Igazgato helyettesi Igazgato, Altalanos ig.h., iskola
irattar Igazgato helyettesek, titkar
Gazdasagi vezetd
e Torzslapok Igazgat6 helyettesi Igazgato, Altalanos ig.h., iskola
irattar Igazgato helyettesek, titkar
osztalyfénokok
e Tanulo-nyilvantartas Igazgato helyettesi Igazgato, Altalanos ig.h., iskola
irattar Igazgato helyettesek, titkar
osztalyfonokok

Gazdasagi vezetd

e Pedagogiai — nevelési program

Igazgatoi

Igazgato helyettesi
Tanari

Iktato

Alkalmazottak teljes kore
Sziilok

Tanulok

Minden érdekl6do

Szakmai igazgato
helyettes, iskolatitkar
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Tantargyfelosztas Igazgato helyettesi Nevelotestiilet Altalanos ig.h., iskola
irattar Igazgato, titkar
Igazgato helyettesek,
Gazdasagi vezetd
Orarend Igazgatd helyettesi Neveldtestiilet Altalanos ig.h., iskola
Tanari Igazgato, titkar
irattar Igazgato6 helyettesek,
Gazdasagi vezetd
Diakigazolvany nyilvantartas Iskolatitkari iroda Igazgato, Gazdasagi vezetd
Iktato Igazgatd helyettesek,
Iskolatitkar
Bizonyitvanyok Igazgaté helyettesi Igazgato, Altalénos ig.h.,
Igazgato6 helyettesek, osztalyfonok
Osztalyfonok
Sziilo,
Tanulo
Ertesités a tovabbtanulasrol Iktato Igazgato, Altalanos ig.h., iskola
Igazgato helyettesek, titkar
Osztalyfénok
Sziilo
Tanul6
Tavozasi értesitések Iskolatitkari iroda Igazgato, Altalanos ig.h., iskola
Iktatod Igazgato helyettesek, titkar
Osztalyfénok
Foglalkozasi és szakkori naplok | Igazgato helyettesi Nevelotestiilet Altalanos ig.h., iskola

[rattar

Sziilok (csak a gyermekére vonatkoz6 adatok)
Tanulok (csak a ra vonatkozé adatok)
Gazdasagi vezetd

titkar

15




e Javitovizsga jegyzOkonyv Igazgato helyettesi Igazgato, Altalanos ig.h., iskola
Irattar Igazgato helyettesek, titkar
Osztalyfénok
Tanulo
Sziilo
e JegyzOkonyv a vizsgahoz Igazgato helyettesi Igazgato, Altalanos ig.h., iskola
Igazgato helyettesek, titkar
Osztalyfénok
Gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos iigyek intézése
. Sziiloket értesitod levelek Iktato Igazgato, Altalénos ig.h.,
Igazgato helyettesek, szakmai ig.h, iskola
Osztalyfénokok titkar
o Baleseti jegyzékonyvek Iktato Igazgato, Altalanos ig.h., iskola
Balesetvédelemmel megbizott felelds, titkar
Osztalyfonokok
° Fegyelmi jegyzokonyvek Iktato Igazgato, Altalanos ig.h., iskola
Igazgato helyettesek, titkar
Osztalyfénok,
Sziilo,
Tanul6
o Kartéritési jegyzokonyvek és Iktato Igazgato, Altalanos ig.h., iskola
hatarozatok Igazgatd helyettesek, titkar
Osztalyfonok,
Gazdasagi vezetd
Szilo,
Tanul6
e Orvosi igazolasok Osztalynaplo, Igazgato, Altalanos ig.h.,
csoportnaplo Igazgato helyettesek, osztalyfénok
Osztalyfonok,

Gyermek ¢s ifjasagvédelmi felelds
Szaktanarok
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A vezetoi ellendrzés eljarasrendje

‘ Tevékenység folyamata ‘ Felelos | Eszkoz/modszer | Produktum | Gyakorisag | Hivatkozasok
1. Vezeto ellendrzés tervezése
Az éltalanos vezetoi igazgatd Ertékelés Id6- és felel0sség matrix | Tanév elején
ellendrzés teriileteinek, Szempontlista
szempontjainak
meghatdrozasa
Az ellendrzési teriiletek igazgato Vezet6i Az ellendrzott teriiletek | Tanév elején
kivalasztasa megbeszElés listaja
Eves ellenSrzési terv igazgato Munkaterv Ellen6rzési terv Tanév elején
elkészitése mellékleteként
Eves ellenérzési terv igazgato Mk. vezetdje JegyzOkonyv Tanév elején
ismertetése az alkalmazotti
kozosséggel
Az ellendrzésért felelds igazgato Ellendrzési Megbizasok Tanév elején
személyek megbizasa tervben Idéterv a beszdmolashoz
A kompetencia-alapt 1gazgato Ellen6rzési Ellen6rzési terv Tanév elején
elterjesztésével kapcsolatos tervben
éves feladatok
A kompetenciafelmérések Ellendrzési Ellen6rzési terv Tanév elején
clokészitése, tervezése tervben
2. A vezet6 ellenérzés megvaldsitasa, lebonyolitasa
Az ellendrzés végrehajtasa | Ellendrzési Ellendrzési terv Feljegyzések Tanév elején
terv szerinti szerint
felelds
A tapasztalatok Ellen6rzési Ellenérzési lista
megbesz¢lése terv szerinti
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felelds,
igazgatd
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Tevékenység folyamata Felelos EszKkoz/médszer |Produktum Gyakorisag Hivatkozasok

Javaslat a feltart hidnyok Ellendrzési Otletborze Feljegyzés Ellendrzési terv

potlasara terv szerint szerint

Az igazgato tajékoztatasa az | Ellendrzést Vezetdi értekezlet |Irasbeli jelentés Ellendrzés utan

ellendrzés tapasztalatairol | végzo max. 1 hénap

ellendrzési terv
szerint

Az érintettek tajékoztatasa | Igazgato Munkaértekezlet | Beszamold Ellen6rzés utan
max. 1 hénap

Az ellendrzés TSZ vezeto Igazgatdi dontés | Onértékelési adattar Ellendrzés utan

eredményeinek beépitése az szerint max. 1 honap

onértékelési rendszerbe

Az eredmények adattarba | Igazgato Elektronikus adatbazis Ellen6rzés utan

helyezése helyettes max. 1 honap

A kompetencia-alapt Iskolavezetés | Terv szerint Fejlesztési tervek Ellen6rzési terv

elterjesztésével kapcsolatos szerint

éves feladatok

megvalosuldsa

A kompetenciafelmérések | Ig. Terv szerint Felmérdlapok /évente 3- | Ellendrzési terv

megvalosulasa Meérési felelds 4 alkalommal, szerint

mkv

Etékeld elemzés
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A gazdasagi ellenorzés eljarasrendje

eredményeinek beépitése az
Onértékelési rendszerbe

szerint

szerint

‘ Tevékenység folyamata ‘ Felelos | Eszkoz/modszer | Produktum | Gyakorisag | Hivatkozasok
1. Gazdasagi ellenérzés tervezése
Az éltalanos gazdasagi Igazgato Ellendrzési terv Id6- és felelOsség Tanév eleje
ellendrzés teriileteinek, szerint matrix
szempontjainak Szempontlista
meghatdrozasa Tertiletlista
Az ellendrzési teriiletek Gazdasagi Vezetdi Az ellendrzott teriiletek
kivalasztasa vezetd megbeszElés listaja
Két éves ellendrzési terv Gazdasagi Gazdasagi csoport | Ellendrzési terv 2 évente
elkészitése vezeto
Eves ellendrzési terv Igazgato Jegyz6konyv Evente
ismertetése az alkalmazotti munkatervvel
kozosséggel, beépitése az egyiitt
ellendrzési tervbe
2. Gazdasagi ellenorzés lebonyolitasa, megvalositasa
Az ellendrzés végrehajtasa | Gazdasagi Szakmai Feljegyzések Ellendrzési terv
vezetod szempontok szerint
szerint
A tapasztalatok Igazgato Gazdasagi vezet6i | Ellenérzési lista Ellen6rzési terv
megbeszélése szerint
Javaslat a feltart hianyok Gazdasagi Gazdasagi vezet6i | Feljegyzés Ellendrzési terv
potlasara vezetd megbeszélés szerint
Az igazgat6 tajékoztatasa az | Gazdasagi Vezetoi Igazgatoi feljegyzés, Ellendrzési terv
ellendrzés tapasztalatairol | vezetd megbeszélés alairés szerint
Az érintettek tajékoztatasa | Igazgatod Vezetoi értekezlet Ellendrzési terv
szerint
Az ellendrzés TSZ [gazgatod dontése Ellendrzési terv
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Tevékenység folyamata Felelos EszKkoz/médszer |Produktum Gyakorisag Hivatkozasok
Az eredmények adattarba | Igazgato Elektronikus adatbazis Ellendrzési terv
helyezése helyettes szerint
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Teriletlista

Teriilet megnevezése

Teriiletre vonatkozo dokumentumok

Leltarozas Leltarozasi szabalyzat
Selejtezés Selejtezési szabalyzat
Pénzkezelés Pénzkezelési szabalyzat
Eszkozértékesités Eszkozértékesitési szabalyzat
Reprezentacio Reprezentacios szabalyzat
Bizonylatolas Bizonylati szabalyzat

Belso ellen6rzés Belso ellendrzési szabalyzat
Szamvitel Szamviteli politika
Ugyrend Ugyrendi szabalyzat
Utalvanyozas Ugyrendi szabalyzat
Miikddési rend - feladatmegosztas SZMSZ
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A gazdasagi onellendrzés, ellenorzés eljarasrendje

Sz. Tevékenység, az onértékelés folyamata | Felelés | Eszkoz/médszer | Produktum
1. elokészités, tervezés
Az onértékelés célja, teriileteinek attekintése, azonositasa igazgat6 Vizsgalando teriiletek | Lista
(gazdalkodas ellendrzése €s a gazdalkodés hatékonysaganak listaja
vizsgalata)
Eszkoz, felelosok, hataridok meghatarozasa TSZ vezetod Intézkedési terv Ertékelési rend
2. Az adatok szambavétele
A gazdalkodas teriiletére vonatkoz6 meglévo adatok, TSZ vezetd Kozoktatasi Ellendrzési lap
informaciok, jogszabalyok, szabalyozok szambavétele, Onellendrzési
attekintése kézikonyv - CD
A Pedagogiai Program ¢és a Koltségvetés kapcsolata igazgato PP / 6sszehasonlitd Osszehasonlito
elemzés matrix
3. Az onértékelési terv elkészitése
Felkésziilés az onértékelésre (képzes) igazgatd képzés
Onértékelési eszkozok kivalasztasa, készitése, indikatorok TSZ vezet6 Eszk6z0k, indikatorok | Eszk6zcsomag,
meghatarozasa: indikatorlista

e egy tanulodra jutd bekeriilési koltség

o fejlesztésre forditott arany a dologi kiadashoz viszonyitva

e apedagdgus bér aranya a teljes koltségvetéshez
viszonyitva

e atervezett és felhasznalt koltségvetés aranya

e sziil6i kérésre magantanuloi jogviszony ardny az osszes
tanuloi jogviszonyhoz
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Sz. Tevékenység, az onértékelés folyamata Felelos Eszkoz/médszer Produktum
Az dnértékelés lebonyolitasa TSZ vezetd Onértékelési terv szerint | Onértékelés
e Elgirt szabalyzatok megléte és megfeleldsége, dokumentumai
e Személyi feltételek
e Fizikai kdrnyezet (épiilet allapota, méretek, helyiségek
szama, funkcionalis megfeleldsége, vilagitas)
o Felszerelés (butorzat, szaktantermek berendezettsége)
e Eszkozok (konyvtar, informatikai eszk6zok mennyisége
¢s mindsége, sporteszk6zok)
A kapott eredmények feldolgozasa, értékelése TSZ vezetd Szempontrendszer Adatok,
beszamolok
4. Elemzés
A gazdalkodas teriiletére vonatkozoan erdsségek és fejlesztendd | igazgatod Elemzési Teriiletenkénti
teriiletek, feladatok meghatarozéasa szempontrendszer, elemzés, Lista
Fejlesztendo teriiletek
Az onértekelés 6sszegzd elemzése (tovabbiakban trendvizsgalat) | TSZ vezetd Osszehasonlito elemzés | Tablazatok,
adatbazis
5. Visszacsatolas
A fejlesztendd teriiletek kijeldlése, fejlesztési célok igazgato Elemzés, fejlesztési Uj onértékelési
meghatarozasa célok terv
Az dnértékelés eredményének felhasznalasa igazgato Munkatervi
kiegészitések
Az dnértékelés eredményeirdl tajékoztatds az érdekeltek szamara | TSZ vezetd Ertekezlet Jegyz6konyv
6. Az eredmény beillesztése az adatbazisba
Korrekcidk elvégzése, hianyok potlasa igazgato Hiany p6tlas Modositas | Szabalyzok
Adatok
Adatok dokumentalasa TSZ vezet Dokumentalas Adatok
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Ellenorzési lap — A gazdalkodas folyamatat szabalyozé dokumentumok

Meg nem felelés
(hivatkozas a pontra)

Potolando
(Felelds, hatarido)

Atirandé
(Felelds, hatarido)

Kihuzand6
(FelelOs, hatarido)

Kiegészitendo
(Felelds, hatarido)

(alairas,
datum)Igazolas
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Felelosségi matrix

A felel0sségi matrix segit lathatéva tenni, hogy mely féfolyamatnak ki a gazdaja

Szervezeti egység

igazgatd

Altalanos igazgato helyettes

Igazgatohelyettes

Gazdasagi vezetd

Tamogatd Szervezet vezetdje

MK vezetok

QMmoo m >

Osztalyfonokok

Folyamat

Stratégiai tervezes

Eves tervezés

X[ X|X|>
X
X

Vezetdi ellenOrzés

Iranyitott 6nértékelés

X|X

Partnerek azonositasa,
igényeinek és
elégedettségének mérése

Kivalasztasi és betanulasi X
rend mukodtetése

Tovabbképzési rendszer X
miikodtetése

Belso értékelési rendszer
(munkatarsak értékelése)

Osztonzé rendszer X X
miikodtetése
(szolgaltatasok)

Eszkoz, felszerelés, épiilet X
biztositasa
(infrastruktira)

Gazdasagi és pénziigyi X
folyamatok

Egyéb kiszolgalo X
folyamatok

Beiskolazas

Modszertani eszkoztar és X X
kultara

A tanulas tdimogatasa X

Az adott csoport X
elérehaladaséara vonatkozé
éves pedagogiai tervezés
(tanmenet)

A tanulé6 értékeléséhez X X
sziikséges kozos
kovetelmények és
méroeszkozok
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Folyamat

Pedagogusok
egylittmikodése

Az intézmény
mukodésének éves
értékelése

A 8.osztalyosok nyomon
kovetése

Belso audit

A kompetencia-alapu
oktatas elterjesztése
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Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének
miukodtetésére (pedagogus munkatars)

Lépések Moédszer Eszkoz Erintett Felelos | Hatarido
l. Palyazat kiirasa Palyaztatas Média Az adott Igazgatdo | Tanév
szakmai vége
munkak6z0sség
1. Hataridére beérkez6 Dokumentum- | Szakmai onéletrajz Palyazo Igazgato | Palyazat
palyazatok értékelése elemzés igazgatd hatarideje
(aug.1.)
I11. | Személyes beszélgetés a | Beszélgetés Dokumentumok, Palyazo Igazgato | Aug. 15.
palyazoval palyazat igazgato
V. Intézmény céljainak Beszélgetés | Kiildetésnyilatkozat Pélyazo Igazgaté | Aug. 15.
megismertetése Pedagogiai igazgato
Program
\ A feltételrendszer Beszélgetés Munkajogi Palyazo Igazgatd | Aug. 15.
megismertetése dokumentumok igazgatod
VI. Megbizas (teenddk Dontés Munkaszerzddés Palyazo Igazgato | Aug. 20.
cseklista atadasa) Munkakori leirds igazgato
Cseklista
VII. | Patronal6 tanar kijelolése* Felkérés Megbizas Patrondlo tanar | Igazgato | Aug. 28.
Palyazo
igazgato
VIII.| Személyes beszélgetés a | Beszélgetés Iskolai Palyazo Igazgato | Szept.
vezetovel dokumentumok igazgato Patronalo 10.
e Egyéni érdeklodési Szervezetek tanar
kor megismerése képviseldje,
e Erdekvédelmi Munkakozosség
szervezetek vezetje
megismerése
e Munkak6zosség
megismerése
e Aziskola
hagyomanyainak
megismerése
o Kompetencia-alapt
oktatasban val6
jartassaga
IX. | Személyes talalkozasok (a | Bemutatés Munkatarsak + | Igazgato | Szept.
patronal¢ tanarral) uj munkatars + | helyettes 10.

patrondlo tandr
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Lépések Modszer Eszkoz Erintett Felelos | Hatarido
X. | Akivélasztas és | Megbeszélés Interji Uj munkatars | Igazgato | Jan.31.
betanulas irasbeli HPP Patronalo Majus 31.

értekelése értekelés Munkakori tanar

leiras
Oralatogatas
értékeld lap
Adminisztracio

XI. Korrekcio Eljarasrend Mindségiigyi | igazgatd | Junius 15

tanacs

-* Szempontok a patrondlo tanar kivalasztasara
e Altalaban munkakozosség — vezetd ill. az 6 javaslatara kivéalasztott munkatars
A patronal6 pedagogus feladata
A belépd uj, palyakezdd ill. nem palyakezdd kolléga orainak latogatasa (havonta

egyszer) az oOralatogatasi értékeld lap szempontjai szerint. / kKompetencia-alapt oktatas

elterjesztése/

Az adminisztracio pontos vezetése
Informalis problémak megbeszélése

29




miikodtetése, nem pedagogus munkatars.

Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének

Lépések Modszer Eszkoz Erintett | Felelds Hatarido
I. | Allashirdetés Hirdetés Média Gazdasagi | Gazdasagi Aktualités
vezetd vezetd szerint
I. Beérkezo Ertékel$ Gazdasagi Aktualitas
jelentkezések | megbeszélés vezetd szerint
értékelése
Il. A Beszélgetés Munkajogi Gazdasagi Aktualitas
feltételrendszer dokumentumok vezetd szerint
megismertetése
V. Dontés az | Dontéshozatal |  Szerzédés Gazdasagi Aktualitas
allashely vezetd szerint
betoltésérol,
megbizas
\ Patronald Felkérés Megbizés Gazdasagi Aktualitas
munkatars cseklista vezetd szerint
kijeldlése
(fenntartok,
cseklista)
VI. Patronalo Szbbeli Munkakdri Gazdasagi A
munkatars megbeszélés leiras vezetd | munkaszerzddést
értékelése a kovetd 3 honap
jelentkezOkrol elteltével
VII.| Az eljarasrend | Korrekcid Eljarasrend Gazdasagi Aktualitas
1épéseinek vezetd szerint
korrekcioja az
értekelés
tapasztalatai
alapjan

Szempontok a patronaléo munkatars kivalasztasara

A gazdasagi vezetd javaslatara torténik a legalabb 3 éve intézményiinkben jol dolgozo
munkatéarsak koziil.
A patrondlé munkatars feladata, hogy helyismerete és munkahelyi tapasztalatara tdimaszkodva
segiti az 0j munkatars munkavégzését ill. beilleszkedését.
A konyhai dolgozok kivalasztasanal a konyhai miikodést szabalyozd mindségiigyi rendszer az
1Iranyito
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Tovabbképzési rend miikodtetése

/ intézkedési terv /

Feladat

Felelos

Hatarido

Produktum

Minden év elején a megérkezés
utan az altalanos igazgatohelyettes
kozzéteszi a tovabbképzési
jegyzéket a nevelOtestiilet szamara
a tanari szobaban.( kompetencia-
alapu oktatasra torténd felkészités)

Altalanos
igazgato
helyettes

A tovabbképzésre jelentkezOok
marcius 8-ig kivalasztjak a
szamukra megfelel6 képzést,
melyre irasban jelentkeznek a
tovabbképzési feleldsnél.
2008/2009. tanévtol a
kompetencia-alapu oktatasra
torténd képzés eldnyt élvez. )

marcius 8.

Marcius 10-ig az altalanos
igazgatohelyettes eldterjeszti a
munkaértekezleten a jelentkezési
igényeket.

Altalanos
igazgato
helyettes

marcius 10.

Ezutan a tantestiilet a
tovabbképzési terv alapelvei és a
pénziigyi lehetdségek alapjan
kialakitja a timogatand6
tovabbtanulok névsorat a szakmai
szempontsor alapjan, amelyben
szerepel a kompetencia-alapu
oktatasra torténo felkészités is

Ig.

Feljegyzés a

dontésrol és a

finanszirozas
aranyairol

Marcius 14-ig az iskola igazgatoja
a gazdasagi vezetdvel egyeztetve
véglegesiti a tovabbtanulok
személyét, figyelembe véve a
pénziigyi lehetdségeket és az
iskola elsédleges
érdekeit.(kompetencia-alapt
oktatas)

Igazgatodja

marcius 14.

Marcius 15-1g az igazgato elkésziti

Igazgato

marcius 15.

Véglegesitett terv az

a tovabbképzeés éves tervét. iktatoban.
A tovabbtanul6 kollégak Visszaigazolt
jelentkeznek a tovabbképzést jelentkezések

meghirdetd intézményekbe, és
befizetik a tandij rajuk esd részét, a
gazdasagi vezetd pedig a tobbit.

A tovéabbtanuldk a tovabbképzés
befejezése utan egy honapon beliil
kotelesek tajékoztatni a kollégakat
arrdl, hogy miben tud segiteni a

Leadott tanusitvany
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tantestiiletnek és a
munkakdzosségeknek.

Az igazgatohelyettes minden
évben a tanév végi értekezleten
értekeli a beiskolazasi terv
megvalosulasat, ismerteti, hogy a
folyamat mely Iépésénél volt
szlikség beavatkozasra.

Igazgat6
helyettes

Tanévzaro

Jegyzokonyvi
bekezdés
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AZ INTEZMENYI MUNKA TERVEZESE

Stratégiai tervezés eljarasrendje

A stratégiai
tervezés folyamata

Maédszer, eszkoz

Felelos

Produktum

A tervezésben résztvevo

csapat osszeallitasa

A csapat tagjainak
kivalasztasa, motivalasa

A vezet kivalasztasa

Feladatok felosztasa

Kompetencia vizsgalat

Intézményvezetd

Feladatat pontosan
ismerd
csapat

Meglévo dokumentumok vizsgalata

Kozoktatési torvény

A fenntartd kozoktatas-
fejlesztési terve

Alapit6 okirat

Az intézményre

Pedagogiai/Nevelési Eljarasrend szerint vonatkozo6 hosszu
program tava célok
Szervezeti és mitkodési gyljteménye
szabalyzat
Hézirend
Partneri igények felmérése

Tanulok & szileik _ Céll4 alakithato,
Pedago6gusok, dolgozok o .,

Py . s kielégitésre vard
Munkaerd-piac Elégedettségmérés .

ek o ; igények
szerepl6i (munkaltatok, |eljarasa szerint e,
munkaiigyi kézpontok) gyujtemenye
A stratégiai Moédszer, eszkoz Felelos Produktum
tervezés
folyamata
Helyzetelemzés

Partneri igények és az | Dokumentumelemzés TSZ
alapitoi célok,
valamint a
lehetéségek
Osszevetése
Koriilmények A miikodés legfontosabb | TSZ
szambavétele kortilményeinek Az elvarasok, a
(beiskolazasi korzet, | 0sszegylijtése, elemzése lehetdségek és a valos
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gyermeklétszam
valtozas,
szakmakinalat, az
intézmény adottsagai,
stb).

Statisztikak elemzése
(beiskoléazasi,
dolgozo6i, munkaerd-
piaci, stb)

Dokumentumelemzés,
diagramok, tendenciak
vizsgalata

TSZ

mukodés

Lehetséges célok szambavétele

Otletek, elképzelések
szambavétele

Brainstorming

TSZ

Lehetdségek
szambavétele

TSZ

A koréabbi gyakorlattol
fliggetlen, uj célok
meghatarozasa

SWOT analizis

Erdsségek (belsd
adottsagok)

Fejlesztendd teriiletek
(belsd adottsagok)

Lehetdségek (kiilsd
koriilmények)

Veszélyek (kiilsé
koriilmények

A helyzetelemzés
megallapitasainak
csoportositasa

TSZ

TSZ

TSZ

TSZ

Iranyitott figyelem
kialakitasa a célok
meghatarozasa elott

Stratégiai célok megfogalmazasa

Jovokep, kiildetés
(vizi6, missz0)

Szervezeti célok

Vezetol team

Vezetoi team

A szervezetfejlesztéshez
sziikséges célok és

Szervezeti stratégiak | Mithelymunka Vezetdi team iy ros
> - - stratégiak pontositasa
Viltozasok Igazgato
megfogalmazasa
A stratégiai Moédszer, eszkoz Felelos Produktum
tervezés folyamata
Kritériumok (mérési Mihelymunka TSZ Annak meghatarozasa,

pontok és elvart
eredmények
meghatdrozasa)

hogy id6ben és
teljesitményben mikor
értiik el céljainkat

A célok eléréséhez sziikséges feladatok meghatarozasa

Intézkedési tervek
készitése

Projekttervezés

TSZ. Mindségi
korok

Pontos feladat -
meghatarozas
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Legitimacio lépései

A kozvetlen partnerek véleményének kikérése

Sziilok SZM értekezlet Igazgat6 helyettesek

Tanulok DOK DOK segitd
pedagogus

Tantestiileti / Ertekezlet Igazgato

alkalmazotti kzosségi
elfogadas

Vélemények,
modositasi javaslatok

Kisebbségi
Oonkormanyzati
egyeteértés

Az egyetértést csak
azoknak az
intézményeknek kell
kérni, amelyek
tevékenysége a
kisebbségi
Oonkormanyzatok
hataskorébe esnek. (pl.:
nemzetiségi 6vodak,
iskolak)

Fenntartoi jovahagyas
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Eves munkaterv szabalyozasa

Feladat Felelos Résztvevok | Produktum
Tajékoztatas a nevelési-oktatasi | [gazgato Tantestiilet Jegyz6konyv
célkitlizésekrol (el6zo tanév
zarasat felhasznalva)

Személyi feltételek Igazgato Tantestiilet
aktualizalasa
Targyi és szervezeti feltételek | [gazgato Vezetdi
aktualizélasa
A munkakozosségek Igazgato Tantestilet Célok
meghatarozzak a célokat,
célértékeket
Cselekvési terv a célok Igazgato
eléréséhez, feladatok elosztasa, |helyettesek
felelosok, idokeretek az
ellendrzéshez, értékeléshez
Feladatterv elkészitése Igazgato Tantestiilet Feladatterv
Meérési terv elkészités Igazgato Igh. Meérési rend
(kiils6-belsd, kompetencia- helyettesek
alapt) Mkv.

Meérési felelds
Eseménynaptar 0sszeallitasa Igazgatd Eseménynaptar
Az éves munkaterv Igazgato Az intézmény
Osszedllitasa, irdsba foglaldsa ¢ves munkaterve
A nevel6testiilet elfogadja az Igazgato Tantestiilet
éves munkatervet
A munkako6zosségi terv Munkakozosség | Mk. tagok Munkakdzosségi
Osszeallitasa, irdsba foglalasa terv
A munkak6zdsségi tervek Igazgato Mk. vezetd Javitott, elfogadott
értékelése tervek
A munkaterv elkiildése a Igazgato Mk. vezetd

fenntartonak, elhelyezése az
1gazgatoi irodaban.
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Partnerkapcsolatok iranyitasi, menedzselése

Partnerazonositas rendje

A kozvetlen partnerek azonositdsanak minden tanév kezdetén kell megtorténnie
oktober 31-ig.

A kozvetlen partnerek koziil a jelzések alapjan a képviselOk atvezetése iktatason
keresztiil torténik. A TSZ koteles a dokumentumain a valtozasokat atvezetni.

A kozvetett partnerek azonositasa és elégedettségének vizsgalata a mellékelt
tablazatban nem szabalyozottakon kiviil évente torténik, december 31-ig.
(El6szor 2003-ban)

Felelos: TSZ

A partnerekkel kotott szerzodések modositasakor a valtoztatds az iktaton
keresztiil torténik.

A Tamogato Szervezet minden tanév oktober 31.-ig a partnerek listajat
feltilvizsgalja.

A mellékelt tdblazat a kozvetett partnerek korébdl kiemeli azokat, amelyekkel
kiilénlegesen szoros szakmai kapcsolatot tartunk fenn.
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Az intézményben a partneri elvarasok és elégedettségek vizsgalatahoz a
kovetkezo mérésének rendje

Partner Elégedettség és igénymérés Eredmény
Mérés Minta | Méd |Felelés| Ismertetés Moad Felelo
gyakorisaga idopontja
idopontja
Indito éve
KOZVETLEN P.:
Tantestiileti klima | 3évente Teljes |Kérddiv |TSZ | Tanévzaro ért. |Osszegzés, vita | TSZ
Marcius
Alkalmazottak 2 évente Teljes |Kérddiv |TSZ | Tanévzar6 ért. | Osszegzés, vita | TSZ
Marcius
Tanulok Evente 100 fo |Kérddiv |OF Tanévzaro ért. | Osszegzés, vita | DOK seg
Februar
Sziilok Evente 100 £f6 | Kérddiv |OF Tanévzar6 ért. | Osszegzés, vita | Of. M.K,
Februar Vez.
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Partner Elégedettség és igénymérés Eredmény
Meérés Minta | Méd |Felelés| Ismertetés Mod Felelo:
gyakorisaga idopontja
idopontja
Indito6 éve
KOZVETETT P:
Fenntart6 4 évente ELL. IG Tanévzaro ért. | Tantestiileti ért. | 1G:
ig ciklus ismertetés
szerinti
félido
marcius
Altalanos iskolak | Evente Teljes |Kérddiv |A.IG. |Félévi ért. Osszegzés, vita |IG.H
Januar H.
Gyakorlati helyek |2 évente Teljes |Kérdoiv |F.IG.H |Félévi ért. Osszegzés, vita |1G:H
Aprilis :
Csaladsegit6 Evente Vez. |Int. GY.ifj. | Félévi ért. 0sszegzés GY.ifj.f.
Szolgaltatd Kp. 2002 f.
Nevelési Evente Vez. |Int. AIG. |Félévi ért. 0sszegzés IG:H
Tanacsado januarig H.
2002
BEIRATKOZAS RENDJE
Feladat Felel6s/résztvevo |Sziikséges Keletkezett Hatarido
dokumentum |dokumentum
9. osztalyosok felvétele |
Palyavalasztasi Igazgato Tajékoztatd
tajékozatd
elkészitése
Nyilt nap. Igazgato Tankoényv, Jelenléti iv December 10.
Tajékoztatd Pedagogiai Program
értekezlet.
Felvételi kérelem | Osztalyfénok Felvételi lap Felvételi lap Beiratkozas
kitoltése. napja
Felvettek Igazgato Mérési anyagok Lista Beiratkozas vége
listajanak
Osszeallitasa
Beiro lap kitoltése | Iskolatitkar Lista Beir6 lap

Tanév eleji atvétel szakkozépiskolai osztalyba 10-13. évfolyam

ba

Sziil6i kérelem
kitoltése

Igazgato helyettesek

Szintfelméro
informatika
tantargybol

Szaktanarok

szintfelmérok

szeptember 15.

Javaslat
potlasokra

Szaktanarok

Felmérok értékelve

szeptember 30.

Potlasok
moédjanak
megbeszélése
(sziil, diak)

Szaktanarok, igazgato +
sziilo

Felmérok értékelve

szeptember 30.

EllenOrz6 mérés a

szaktanarok

Felmérok

Felmérok

Az adott tanév
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pétlasokrol veégeig.

kompetenciamérés | Mkv,szaktanar felmérélapok Ertékeld lap Okt. eleje
Tanév kozbeni atvétel szakkozépiskolai osztalyba 10-13. évfolyamba

Sziil6i kérelem

Szintfelméro a Jelentkez6 Ellen6rz6 Felmérések Jelentkezést

helyi P.P. Szaktanar Fiizetek kovetd hétfon

tovabbhaladas Tankoényv

szerint.

Informatikabol

T4jékoztatas a Igazgato, szaktanar Felmérések értékelése Jelentkezést

hianyossagokrol, kovetd hétfon

potlas modjanak

meghatdrozasa

(sziil®, diak)

Felvétel és Sziil6 + igazgato Felmérések értékelése Jelentkezést
osztalyfok kovetd hétfon
meghatdrozasa

Kérelem Sziil6 + igazgato Sziil6i kérelem Jelentkezést
fenntartasa kovetd hétfon
Atiratas Megbeszélés

utani 1 héten
beliil

Ellen6rzé mérés a
pétlasokrol

szaktanar, didk

Ellen6rz6 felméré lap

Ertékeld lap

Adott tanév vége

kompetenciamérés

Mkv,szaktanar

felmérdlapok

Ertékeld lap

Erkezés utén 2
héttel
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MERES, ELLENORZES, ERTEKELES RENDSZERE AZ
INTEZMENYBEN

Tanuloi mérés, ellenorzés, értékelés rendjének idobeosztasa a tanévben

A tanuloi mérések és értékelések rendjét a mindenkor hatalyban 1€vé pedagogiai program

tartalmazza.

A tanuloi mérés-értékelési rendszer szabalyzata

| Feladat

Modszer

\ Felelos

\ Résztvevok | Hivatkozas

1. Helyzetelemzés

Iskolai tapasztalatok
Osszegyljtése

elemzés

Mk. vezetok

szaktanarok

Elektronikus
adatbazis

A tapasztalatok
tantargyankénti
megoszlasanak
elemzése

Kovetelmények,
eredmények

szaktanarok

Mérési, értékelési
szisztémak (mddok)
priorizalasa
Belso-kiilso
kompetenciafelmérések

Mithelymunka

Igh,mkv,szakt.

Mk-i javaslat

A prioritasok
egyeztetése €s
befogalmazasa a
pedagdgiai programba

Mk-i javaslat

2. A mérések egyeztetése

Osszehangolds az
OMIP-pel

Mk. vezetd

szaktanarok

Osszehangolas az
OKEV mérésekkel

Mk. vezetd

szaktanarok

Osszehangolds az
intézményi sajat
mérésekkel

Igazgato
helyettesek

szaktanarok

3. A mérési, értékelési rendszer intézményi rogzitése

A mérések szervezése |Tervezési szakasz | Mk. Vezetok |szaktanarok Eves tervben
Kompetencia-

felmérések

A mérések Mk. Vezetok |szaktanarok

lebonyolitasa

Eredmények értékelése | Elemzés, Szaktanarok |szaktandrok
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Osszehasonlités
Osszehasonlito Kovetkeztetésekre | Mk. vezetd szaktanarok
elemzések alkalmas
Trendvizsgalat szisztéma szerint
4. A mérések visszacsatolasa
Feladatok meghatarozasa | MK-i Mk. vezeté | Szaktanarok
megbeszElés
Fejlesztési teriiletek Tantestiileti | Mk. vezetd | Tantestiilet Eves
kijelolése megbeszélés munkaterv
Kompetencia felmérések
Adatbézisba rogzités Szaktanarok | Mk. vezetd |Szaktanarok
Visszacsatolas Ertekezlet, igazgato tantestiilet MK-i
Erintettek tajékoztatsa éves értekezlet
beszamold
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INTEZMENYI ONERTEKELES RENDJE

A Marcali Szakképzo Iskola az iranyitott onértékelés folyamata az
alabbi eljarasrend szerint zajlik legkozelebb a 2004 /2005.
tanévben, majd négyévente

Eljarasrend:

Rovidités: m. ig. h. = mindségbiztositasért felelds ig. h.
10=iranyitott dnértékelés

TSZ= Tamogato szervezet

Feladat Résztvevok Hataridé Felel6s Elvart
eredmény
Az eljaras Igazgato Tanév lgazgato Tanév
megkezdésének munkatervének programjaba
elrendelése az elfogadasa beépitett
eljarasrend
Tajékoztato az 10 minden dolgozé | Tanév Igazgato JegyzOkonyv és
céljardl az munkaterve emlékeztetd.
alkalmazottaknak szerint
legkésdbb: okt.
31.
IO teriileteinek TSZ. Legkés6bb TSZ. Teriiletek
atvizsgalasa, dec.15. felsorolasa
meghatarozasa
A részteriiletek TSZ Legkés6bb TSZ Szempontok és
feliilvizsgalata a dec.15. a részteriiletek
szempontok felsorolasa
meghatarozasa
Kompetencia-alalpu nevel6testiilet | folyamatos Iskolavezetés Orszagos
oktatas elerjesztése nevelOtestiilet | kompetencia
felméréseknél
450 pont feletti
teljesitmény
A teriiletek TSZ, ig. Legkésébb jan. | TSZ Kiegészitett
részteriileteinek 15. lista
kiegészitése a helyi
sajatossagok
figyelembe vételével
A rendelkezésre allo TSZ, ig. Legkésébb jan. | TSZ Ervényes
adatok 30. adatok listaja
érvényességének




vizsgalata/érvényes az
a vizsgalat, amely a
partneri
elégedettségvizsgalat
keretében torténik,
illetve azon kiviili/

Dontés a mérni TSZ Legkés6bb TSZ Mérni

sziikséges teriiletekrol februar 15. kivant

Kiilonos figyelemmel teriiletek

vizsgalni az elso listaja

onértékelés soran

végzettekre €s a

partneri elégedettség

mérési trendek

vizsgélatara.

Feladatterv elkészitése | TSZ, Legkésobb TSZ, Feladatterv

az adatgytjtések és a februar 28. litemezéssel

mérések elvégzéséhez

Adatok gytjtése TSZ, tantestiilet | Legkésobb TSZ, feladatterv | Mérések anyaga

Mérések marcius30 litemezése €s

Osszegzés feleldsei szerint

Osszesito tablazat,

grafikonok készitése

Az Osszegzés TSZ, Legkés6bb TSZ JegyzOkonyv

ismertetése a aprilis 30.

dolgozokkal

Dolgoz6i korben valé | dolgozok Legkésdbb TSZ Jegyz6konyv

értekelés és kiegészités majus 10.

A javaslatok beépitése | TSZ Legkés6bb TSZ Javitott

az 10 dokumentumaiba majus 15. dokumentum

Elemzés, 0sszegzés TSZ Legkésdbb TSZ Elemzés
majus 30.

Erdsségek és a TSZ Legkésobb TSZ lista

javitando tertiletek majus 30.

felsorolasa

Az el6z6 10-sel valo | TSZ Legkés6bb TSZ

Osszehasonlités junius 5.

Problémak okainak a | TSZ, probléma |Legkésébb TSZ, m.ig. h Okelemzés

feltarasa csoportok junius 5. eredményei
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Célok meghatarozasa |TSZ, ig. Legkésébb TSZ, m.ig. h Megfogalmazott

A PP-mal val6 junius 5. célok

0sszehasonlitasa

Célok priorizalasa dolgozok Legkés6bb TSZ, m.ig. h Prioritas lista
junius 15.

Eréforras elemzés Ig. Junius 10. ig. litemterv

Intézkedési terv Ig. Tanévzaro Ig. Int. terv

készitése értekezlet
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TSZ

A MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZER MUKODTETESE

RENDSZERABRA

MINOSEGUGYI TEVEKENYSEG A SZERVEZETBEN

IGAZGATO

v

ALTALANOS
IG.H.

IG.H.

GAZD.VEZ.




Mikodése

2002. szeptember 1.-én létrehozott TSZ a tovabbiakban is miikodik az alabbi céllal és feladatokkal
Létszama: 5 6

Szervezeti jogositvanyok:
A tamogatoi szervezet vezetojét igazgatohelyettesi jogkorrel ruhazom fel a minoségbiztositassal osszefiiggésben.
Feladata:

Mindségbiztositas rendszerének mitkodése és a feltételek biztositasa.

Informaciok szamitogépes feldolgoztatasa.

Minoségbiztositas képviselete.

Tovabbképzéseken valo részvétel.

Beszamolas a minoségbiztositasi tevékenységekrol vezetoin és iskolatanacs iilésein.
Mindségbiztositasi folyamat dokumentalasa

Informatika bazis kialakitasa

Informaciok szamitogépes feldolgozasa

Minoségi korok tagjainak felkérése.



Az intézményi Mindségiranyitasi Program beépitése az intézmény miikodésébe — folyamatos fejlesztés 18.

| Tevékenység folyamata | Felelés | Eszkoz, médszer | Produktum | Gyakorisag | Hivatkozas
1. Helyzetelemzés

Az el6z6 tanévben végzett mérések, TSZ vezetd Dokumentumelemzés | Osszegzés Junius 15. Partneri

értékelések, partneri mérések, onértékelések igénymérés

tapasztalatainak elemzése

Problémak, okok feltarasa TSZ vezet6 Dokumentumelemzés | Problémalista | Augusztus 30.

e [Eseti vagy visszatérd problémak

o Elszigetelt, egyedi, rendszerszintii

e Tervezési vagy végrehajtasi szakaszra
vonatkoztathato problémak

Az elemzés alapjan: TSZ vezeto Dokumentumelemzés | Javaslatok a
e Rovid tava célok megfogalmazéasa célokhoz
o Kozéptavu célok megfogalmazasa
e Hosszu tava célok megfogalmazasa

2. A fejlesztés megtervezése

Célok priorizalasa M.. ig.h. Tanévnyito értekezlet | Sorrend Augusztus 30.

A tanév fejlesztési céljainak rangsorolasa Igazgato Tanévnyito értekezlet | Fejlesztési Augusztus 30.
célok

A fejlesztéshez kapcsolodo feladatok Igazgato Tanévnyito értekezlet | Fejlesztési

meghatarozasa feladatok

Az éves munkatervbe vald beépités Igazgato Tanévnyito értekezlet | Munkaterv

3. Az intézkedési tervek megvaldsitasa

| A fejlesztési team kijelolése | Igazgato | Megbizas | Megbizas |Oktober 1. |
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Tevékenység folyamata Felelos Eszkoz, modszer | Produktum | Gyakorisag | Hivatkozas
Intézkedési tervek készitése TSZ Intézkedési terv Intézkedési
szerint terv szerint
A feladatok megval6sitasa TSZ, Intézkedési terv Intézkedési
munkako6zosségek | szerint terv szerint
Az elvégzett feladatok elemzése Munkak6zosségek,
TSZ
Az elvégzett feladatok elemzése TSZ Megbizas Feljegyzés Intézkedési
e Esetleges problémaelemzés terv szerint
e Probléma esetén visszalépés a fejlesztési
teriilethez
e A probléméhoz kapcsolddo uj
intézkedési terv készitése
Az érdekelt felek tajékoztatasa
Az eredmények beépiilése az intézmény igazgatd Beépités Feljegyzés Intézkedési

tevékenységi rendszerébe

terv szerint
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MIP ELFOGADASA ES FELULVIZSGALATA

NYILVANOSSAGA:

Az elkésziilt dokumentaciok hozzaférhetdek a KT-ben, P.P. IMIP szdmara megjelolt helyeken.

Az egyéb dokumentumok az intézmény irattdraban és a mindségligyi dokumentacidkban a TSZ vezetdjének hozzajaruldsaval barki szaméara
megtekinthetd.

A mérési eredmények 0sszegzését a TSZ évente nyilvanossagra hozza
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Intézményi Mindségiranyitasi Program feliilvizsgalata

Ervényesség Feliilvizsgalat Megjegyzés
Ideje | Moédja Szempontjai
Minéségpolitika
- Mindségcél 1 5¢év Evente | Intézményvezetés Megfelel-e a fenntartoi elvarasoknak?
- Mindségcél 2 Teljestilnek-e a célok?
- Mindségcél 3
Mingéségfejlesztési rendszer
- Vezetés 5¢év évente Onértékelés Feleldsség, HR, munkafeltételek Fenntartoi ellenérzés
Vezetés tevekenysége tapasztalatai alapjan
Munkatérsi
elégedettség Jogszeriiség
Belso ellendrzés Gazdalkodas
Kiils6 ellen6rzés
- Tervezés Az egyes évente Intézményvezetés Az eredmények megfelelnek-e a PP,
dokumentumokban SZMSZ, OMIP elvarasainak, céljainak?
szabalyozottak
szerint
- Partnerek 5¢év évente Intézményvezetés Partnerek elégedettsége, igényeinek Partnerazonositas,
mérése, modszerei. kommunikacio

Partneri igények megjelennek-€ a
célokban?
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Meérés, értékelés

- Tanuléi teljesitmény
a. Bels6 mérések

b.Kompetenciamérések

Kompetencia-
alapu
feladatok
alkalmazasa
10. osztaly

Evente 3
alkalommal
Komp.bels6.m.
majus

Munkak6z6sség
vezetok
Szaktanar

Igh.

Ismételhetdség, dsszehasonlithatosag.
Tortént-e intézkedés a mérés
eredményei alapjan?
Trendvizsgalatok

Feladatbank

- Intézményi
Onértékelés

Szervezetfejlesztés

1-2 év

1-2 évente

Fejlesztd csoport

Intézményvezetes
TSZ

Osszhangban van-e az OMIP-pel
Ismételhetdség, Osszehasonlithatosag
biztositott-e?

Tortént-e intézkedés a mérés, értékelés
eredményei alapjan?

Szabalyok betartésa.

Munkatarsak értékelése.
Arculat,beleszolas,kollégakhoz valo
viszony,kommunikacidé,munkahoz vald
viszony, vezetési stilus

PKP eszkozzel

Miikodtetés

- Fejleszto szervezet

1év

évente

Intézményvezetés

Fejleszto csoportok tevékenysége.
Munkatarsak tajékozottsaga,
bevonasanak mértéke.

Szabalyok betartéasa.

- Fejlesztési célok

1-5év

évente

Intézményvezetés

Osszhangban van-e a jov6képpel
Erdsségek — gyengeségek tisztazottak-
e?

Meérések, értékelések eredményeivel
megfelelden alatamasztottak-e?
Prioritdsok meghatarozottak-e?

- Intézkedési terv

1-5év

évente

Fejlesztocsoport

Tartalmazza:
o Feladatokat
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e Ero6forrasokat

e Hataridoket

e Felelosoket

e Elvart eredményt
e  Mérési modot

- fejlesztés évente Intézményvezetés Megvalosulas
intézményesitése Korrekceio sziikségessége

A feliilvizsgalat célja:

Igazolni, hogy megfeleléen miikddik a mindségiranyitasi program,

Meghatarozni, hogy az alkalmazottak a mindségiranyitasi program eljarasainak és folyamatainak megfeleléen dolgoznak,
Ertékelni a helyzetet a tekintetben, hogy sziikség van-e helyesbité intézkedésekre,

Felmérni, és tajékoztatast adni a vezetés szadmara abban a kérdésben, hogy a mindségiranyitasi program képes-e az intézmény
mindségligyi célkitlizéseit teljesiteni.
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Marcali Szakképzo Iskola

Cél: A tankonyvvalasztas tudatos iranyitasaval a tanulok kulcskompetencia-fejlesztésének hatékony tamogatasa.

FEJLESZTESI TERV

Feladat/ tevékenység Elvart eredmény Idéigény, Feladat résztvevoi Egyéb eroforras, | Ellenorzési pont
Hataridé Felelds modszer

A tankonyvek tanitasban, tanulasban | Eldadas, szakmai 2008. 04.30. Iskolavezetés Szamitogeép, Jelenléti ivek.
betoltott szerepének elemzése. tovabbképzés szervezése Mindségiigyi vezetd projektor Emlékeztetd
Az intézményben alkalmazott A felismert és dokumentalt | 2008.05.30. Fejleszt6 csoport. Szamitogép. Munkaanyagok
kozismereti tankonyvek vizsgalata: | hianyossagok azonositasra Mindségiigyi vezetd Grafikonok, dokumentumai.
idegen szavak ardnya, mondatok kertilnek. abrak, statisztikak
hosszlisaga, szovegek A pedagogusok szamara
strukturéltsaga, illusztraciok rendelkezésre bocsatott
valtozatossaga, feladatok tipusai adatok ¢és
szerint. Osszehasonlitasok a

tankonyvek kozotti

valasztast konnyebbé és

megalapozottabba teszik.
A kiilonb6z6 tankonyvvalasztasi Tényszer(i és informativ 2008.06.30. Tankonyvreferensek Tankdnyvbemutat | Jegyzékonyvek.
lehetdségek megismerése, kiilonos adatokat szolgaltatni a eldadasai. ok. Programtanterv
tekintettel a kulcskompetenciak vizsgalatba bevont Fejlesztd csoport. Kompetencia hasznalatanak
fejlesztési lehetdséget figyelembe tankonyvekrol Mindségiigyi vezeto. programtanterv gyakorisaga.
véve. eszkozei.

www.sulinovadat
bank,hu

Belso értékelési rendszer Egzakt adatok allnak 2008.09.30. Fejlesztd csoport. Statisztikai Az elemzések
miukddtetésével a tankonyvek rendelkezésre a Mindségiigyi vezetd elemzd szoftver. | nyilvanossaga.
objektiv vizsgalata tankonyvek illusztraltsaga, Szamitogép Tantestiileti
A tanulds iranti motivacio érdekessége értekezletek
funkcionak az érvényesiilése problémak bemutatésa, jegyzokonyvei.

tankonyvekben.

gondolkodés 6sztonzo
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megoldasok
eléfordulasarol
A tankdnyvek ismeretatadd Egzakt adatok allnak 2008.10.20. Fejlesztd csoport. Statisztikai Az elemzések
funkcidinak vizsgélata rendelkezésre a hasznalt Mindségligyi vezetd elemzd szoftver. | nyilvdnossaga.
tankonyvekrdl: érthetdség, Szamitogép Tantestiileti
¢letszerliség, gyakorlati értekezletek
hasznalhatosag és a jegyzokonyvei.
tanulok életkori
sajatossagainak
Osszefliggésérol.
A tankonyvek kozti koordinacio Az intézményben hasznalt | 2008.10.30. Munkakdzosségvezetok Dokumentumvizs | A szovegértés és
vizsgalata tankonyvek kozti galat matematikai
Osszehangoltsag modszerének logika
kialakitasa. A hatékony kompetenciak
kulcskompetenciak alkalmazasa. fejlesztési
fejlesztési lehetdségeinek lehetdségeinek
kapcsolddasi pontjai a jegyzeke,
kozismereti lehetségei a
tankonyvekben. kiilonb6zo
tankonyvekben.
A tankonyvek és a helyi tantervek A kulcskompetenciak 2008.11.30. Munkakozosségvezetok. | Dokumentumele | Tantestiileti
koherenciajanak vizsgélata fejlesztéschez sziikséges Iskolavezetés. mzés — értekezletek.
mindennapi ¢élethez kozeli Tankényvfelelds. osszehasonlitas.
feladathelyzetek tankonyvi Mindségi vezetd. Szamitogépes
eléfordulasarol egzakt adatok programok.

allnak rendelkezésre. A
tankonyvi tananyag-
valogatas ¢s a differencialt
tanulasszervezés
lehetOségérol
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Osszehasonlithat6 adatok
Osszegytjtése.
A pedagdgiai program cél és A pedagbgia programban | 2008.11.30. Fejlesztd team Dokumentumele | Emlékeztetok.
feladatrendszerének szerepld tanulasiranyitasi mzeEs. Munkaanyagok
Osszehasonlitasa a kozismereti modok ¢€s a tankonyvek Osszehasonlitas.
tankonyvekben szerepld struktiréja kozti
tananyagtartalmakkal kapcsolatrol adatgytijtés.
A tanuldsirdnyitasban a
differencialtsag,
kooperativ technikék,
egyéni fejlesztési
lehetdségek érvényesiilési
lehetdségeinek azonositasa
a tankonyvekben.
A tankonyvek és mikro tervek kozti | A tankOnyvi tananyag 2008.09.30. Munkak6zdsségvezetok Dokumentumele | Munkakzosségi
koherencia vizsgélata kivalasztas és elrendezés mzés. megbeszélések
¢és a mikro tervek kozti Osszehasonlitas. | emlékeztetdi.
Osszhang megteremtése.
A tankonyvek és taneszk6zok Munkak6zdsségvezetok 2008.10.30. Munkak6zdsségvezetok Beszamoltatas. Az onértékelés
hasznalatanak tapasztalata. Osszegzd értékelése az onértékelés dokumentumai.
oralatogatasok ¢€s
kérdbivek alapjan
A meglévo tankonyvek Munkakdzosségvezetok 2008.10.30. Munkakdzosségvezetok Beszamoltatas. Az Onértékelés
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kihasznaltsaganak vizsgalata elemzése tanari onértékelés dokumentumai.
onértékelés a tankdnyvek
alkalmazasarol. A
munkatankonyvek
hasznélata a tanorak
szazalékaban.
A tankOnyvtamogatas elemzése A normativ tAmogatas €s 2008.09.15. Iskolavezetés Kimutatasok. Tantestiileti
az intézmény értekezlet
sajatossagainak jegyzOkonyvei
érvényesiilése
Az elmult évi tankdnyvrendelés Elemzés késziil a 2008.09.15. Tankonyvfelelds Kimutatasok. Tantestiileti
tapasztalatai tankonyvrendelésrol. Elemzések értekezlet
jegyzOkonyvei
A rendelkezésre 4ll6 tapasztalatok Erdsségek, gyengeségek, | 2008.12.15. Mindségligyi Bemutatok. Tapasztalatok
csoportositasa veszélyek, lehetdségek csoportvezetd Elemzések irasos anyagai.
feltarasa a Emlékeztetok
tankonyvvalasztassal A pedagogiai
szemben. program
A helyzetelemzés modositasa.
dokumentaléasa
A tankonyvkivalasztas
iskolai szempontjainak
megfogalmazasa.
Dontés a kdvetkez6 tanévi A tankonyvrendelés 2009.02.15. Tankonyvfelelds www.Kir.hu Sziil6i
tankonyvek megrendelésérdl elektronikus formaban elégedettségvizsga
elkésziil, amelyet a lat.
sziilokkel is egyeztetnek. Sziildi
értekezletek
jegyzokonyvei.
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A tankonyvtamogatas rendjérol Az intézményi lehetdségek | 2009.03.01. Iskolavezetés Koltségvetési koltségvetés
dontés. feltarasra kertilnek, feladattervezés
palyazati forrasok
maximalis kihasznalésa.
A tankonyvhasznalat Korrekcids javaslatok az 2009.05.31. Fejlesztd csoport Kimutatasok. www.kompetencia
tapasztalatainak ismételt eldz6 évi kompetenciaméré | meres.hu
Osszegyljtése tankonyvrendeléshez s eredményei.
viszonyitva
Az orszagos kompetencia felmérés | Sziikség esetén 2009.02.15 Igh,mkv, szaktanar feljegyzés
eredményeinek alapjan a tankonyvkorrekciod

tankonyvek feliilvizsgalata
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