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Bevezetés

Az oktatasban toltott évtizedek, kiilondsen az elmult tiz-tizenkét esztendd egyik leg-
fontosabb tapasztalata az volt, hogy nem elegendé az oktatds valtozasait napra készen kovet-
ni, elébe kell menni a valtozasoknak.

»Kettévalt az ut az erdoben és én —
En arra mentem, ahol ritkdbban jar utazo,
Es ez mindent megvaltoztatott.”
(Robert Frost)

A képzési lehetoségek folyamatos bovitése, a hianyszakmak kinalatanak kialakitasa, a
COMENIUS 2000 I. intézményi modell 2001-ben elkezdett bevezetése, az intézmény tobb-
szOri bovitése — mindezek mutatjak, hogy ezen az uton jarunk.

A kozelmult eseményei €s tapasztalatai azt mutatjak, hogy a mennyiségi valtozasokat
mindségi fejlesztésnek kell kovetnie. Az iskola akkor felel meg a vele szemben tamasztott
kovetelményeknek, ha magas szinvonala szolgéltatast nyu;jt, folyamatosan fejlodik, €s a téle
telhetd legmagasabb szinten megfelel partnerei igényeinek. Ez a megfelelés azonban csak
szabalyozottan, programszeriien megfogalmazott tervezéssel és végrehajtassal érhetd el.

Az intézményi mindségiranyitasi program elkészitésérol az 1993. évi LXXIX. Kozok-
tatasi torvény 40. §-a rendelkezik:

,»(10)A kozoktatasi intézmény feladatai hatékony, torvényes és szakszerli végrehajtasanak
folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatarozza mindségpolitikajat. A mindségpolitika
végrehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert épit ki €s miikddtet. A mindségpolitikat
¢s mindségfejlesztési rendszert a kdzoktatasi intézmény mindségiranyitasi programjaban kell
meghatarozni (a tovabbiakban: intézményi mindségiranyitasi program). Az intézményi miné-
ségiranyitasi programot az intézmény vezetdje késziti el, és az alkalmazotti k6zosség fogadja
el. Elfogadasa el6tt be kell szerezni az iskolaszék /Kt. 60-61.§/ és az iskolai, kollégiumi diak-
onkormanyzat /Kt. 63.§/ véleményét. Az intézményi mindségiranyitasi program a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényesseé.
(11) Az intézményi mindségiranyitasi program hatarozza meg az intézmény mitkodésének
hosszu tavra szo6l6 elveit és a megvalositasukat szolgalo elképzeléseket. Az intézményi mind-
ségiranyitasi programban kel meghatarozni az intézmény miikodésének folyamatat, ennek
keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat.”
El kell érniink, hogy rovid 1d6 alatt minden munkatarsunk belsé igényévé véljon a
mindségi munka, a szolgaltatas, a szolgalat tudata — hiszen a jovében ez lesz mindennapi te-
vékenységiink legfontosabb alapkdve.

SzOcsénypuszta, 2004. ...l
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1. Az intézmény bemutatasa

Intézményiink, a Marcali Varosi Onkorméanyzat Széchenyi Zsigmond Szakkdzépisko-
la és Szakiskolaja Somogyzsitfa-Szdcsénypusztan, Somogy megye észak-nyugati részén
talalhato a Véssey csalad volt grofi birtokan. Az eklektikus kastély a koriilotte kialakitott
angolkerttel és parkerdével ma is csodalatos kornyezetet biztosit a tanuléifjusagnak.

Az intézmény tobb célu: biztositja a kozismereti €s szakmai elméleti oktatas mellett a
kollégiumi elhelyezést mind a fiuk mind a leanyok szdmara, tovabba az oktatott szakmak
nagyobb részében a szakmai gyakorlati képzést is. Ehhez tanmiihelyek, kertészet tivegha-
zakkal és foliasatrakkal, tanerdo és oktatasi célu vadaszteriilet all az oktatas rendelkezésé-
re.

A demografiai csokkenés ellenére iskolank tanuldlétszama folyamatosan né. Hivatalo-
san a Dunantul a beiskolazasi korzete, de az orszag legtavolabbi megy¢€ibdl is jelentkez-
nek tanulok. Eredménynek tartjuk, hogy szivesen valasztjak iskolankat a sziilok és a fiata-
lok egyarant, mikdzben nagyon erds verseny alakult ki a szakképz6 intézmények kozott,
¢s orszagszerte sorra zarjak be és vonjak dssze az iskolakat.

A tanulolétszam alakulasat az elmult 5 évben és a varhato 1étszamot a 2004/2005-3s tan-

évben az alabbi tablazat mutatja:

anév
Tanuléi 1999/2000 | 2000/2001 | 2001/2002 | 2002/2003 | 2003/2004 2094/2095
.. . (varhato)
osszetétel,
létszam (f6)
9. évfolyam 105 92 122 169 150 140
10. évfolyam 66 54 79 131 112 140
Szakkozépiskolaikep-| g, 53 54 100 152 175
zésben vesz részt
Szakiskolai szakmal 71 137 169 171 172 190
képzésben vesz részt
Osszes tanulé 324 336 403 469 500 540
Vadasz-vadtenyésztd
szakmunkas (felnétt) 19 16 17 21 21 14
Vadgazdalkodasi
technikus (feln6tt) i ) ) ) 37 27
Mindosszesen 343 352 420 490 564 581
Tantestiilet 30 39 43 48 52 55
Tanulo/pedagogus 10,8 8,6 9,4 9,8 9,6 9,8
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1.1 Kiildetésnyilatkozat

Intézménytink elsédleges célja olyan — tarsadalmilag elvart miiveltséggel is rendelke-
z0 — szakemberek képzése, akik a munkaerd-piaci versenyben képesek megallni a helyti-
ket. Orszagos beiskolazasu intézményként néhany szakmabol hianypotlo szerepet valla-
lunk fel. Teljes szolgaltatasi korlinket €s tevékenységeinket a partnerkdzpontiisag hata-
rozza meg.

Széleskori tevékenységlinket szolgaltatdsnak tekintjiik, amelyet a legmagasabb szin-
vonalon kell miivelniink. Fogyasztoink teljes korti szolgalata: ez jelenti szamunkra a mi-
ndséget. Didkjaink szdmara a tarsadalmi és tanulasi tapasztalatok széles korét kivanjuk
nyujtani, figyelembe véve képességeiket, igényeiket, szocialis lehetoségeiket.

Oktato — neveld munkankat orszdgosan meghatarozott és helyi programok alapjan vé-
gezziik. A kozismereti képzés, az érettségire valo felkészités a kerettantervekre épiil6 he-
lyi tantervek alapjan folyik. Az oktatott szakmdk az OKJ-nak ¢és a helyi ill. orszagos igé-
nyeknek megfelelden a kovetkezok: erdészeti szakmunkas, asztalos, acs-allvanyozo, ka-
dar, bognar, vadasz-vadtenyésztd, mezdgazdasagi kovacs, disznovénykertész. Kiegészito
képzésként lehetdséget biztositunk nehézgépkezeld, mezdgazdasagi vontatd vezetd (C ka-
tegoria), rakodogép-kezeld, targoncakezeld bizonyitvanyok megszerzésére. Levelezo ta-
gozaton képeziink méhészeket, vadasz-vadtenyésztoket és ezilistkalaszos gazdakat. A
szakmai oktatdst az orszagos elvarasokra épiil6 helyi tantervek alapjan végezziik.

Feladataink ellatasaban jol képzett, nyitott, szocidlisan érzékeny munkatarsak vesznek
részt. Az oktatdé-neveld munka szinvonalat a pedagdgusok €s az oktatok rendszeres to-
vabbképzésével és onképzésével biztositjuk.

A kiilonlegesen szép kornyezet dpolasa, az oktatds magas szinvonaldhoz és hatékony-
sadgahoz sziikséges anyagi forrdsok biztositasa fontos feladatunk.

Az elméleti €s a gyakorlati képzést a tarsintézményekkel szorosan egyiittmiikodve vé-
gezziik. Minden kapcsolatunkat az dszinteség €s a feleldsségérzet irdnyitja, elismerjiik az
egyén jogait, és kiemeljiik a szocialis érzékenység és a tudas fontossagat.

Arra toreksziink, hogy az intézményiinket elhagyd, végzett tanulok minden teriileten
megfeleljenek az Eurdpai Unios elvarasoknak is.
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1.2 Az iskola rovid torténete

1963. jtnius 11.

1964.

1965.

Elindul Szécsénypusztan az ifjusagi szakmunkasképzés a fakitermeld
elméleti oktatassal, turnusonként egy csoporttal a kastély épiiletében.
A turnusos képzés reformja eredményeképp 6t hdnapos bentlakasos
elméleti és gyakorlati képzés indul.

Szolgalati lakésok épitése kezdddik.

A paradés istallo folyamatos atvételével megkezdddik a tanmiihelyek
kialakitasa, ami 1967-t61 teljes egészében az oktatast szolgalja.

1969. szeptember 1.A szakmunkasképzés reformjanak koszonhetéen meg kezdédik a ha-

1970.

1978-ig

1978.

1981

1984.
1986.
1991.

1992.

1993.

1994 szeptember 1.

1996.

roméves ifjusagi erdégazdasagi szakmunkasképzés.

Az oktatott szakma elnevezése 1702 erdomiivel9-fakitermeld lesz. A
volt gazdatiszti lakasbol iskolaépiilet kialakitasa kezdodik.

Fejlodik az iskola eszkdzallomanya, tobbszor valtozik az intézmény
feltigyeleti rendje, tobb alkalommal felmeriil az iskola megsziinteté-
sének lehetdsége.

Stabilizalodik az intézmény helyzete.
E tanév elejétdl tanitasi ciklusok szerint folyik az oktatas (5 nap el-

mélet, 5 nap gyakorlat). A megyében el6szor kisérleti jelleggel itt ve-
zetik be az 5 napos munkahetet.

Négy Uj tanteremmel bdviil az iskola.

Atadjak a 300 f6s konyhat és a hozza tartozo ebédlot.
270 férdhelyes kollégium épiil a parkban.

Az erdémiiveld-fakitermeld szakma mellett megkezdddik a mezo-
gazdasagi kovacs, bognar és kadar szakképzés.

Tornaterem ¢€s 4 ujabb tanmiihely épiil.

Az iskola kezelésébe keriil 1786 ha erdéteriilet, amely tanerd6ként
segiti az erdészeti szakmunkasképzést.

Tovabb bdviil az iskola profilja az asztalos, acs-allvanyoz6 és a disz-
novénykertész szakmakkal.

Ettol az évtdl kezdve tanulnak lanyok is az iskolaban. Szamukra az
iskolaépiilet tetéterében 47 f6s kollégiumot épitenek.

Elkezdddik a kertészet, a foliasatrak épitése.
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1995.

1998.

A felnéttoktatasban mar miikodé vadasz-vadtenyészté képzés gyakor-
lati feltételeinek biztositasara 4500 ha vadasztertilet keriil az intéz-
mény kezelésébe.

Els6 szakkozépiskolai osztalyunk indul, a szakmunkasok szakkozép-
iskoldja 2 éves képzési strukturaban.

2000. szeptember  Elindul a vadasz-vadtenyészté szakmunkasképzés nappali tagozaton.

2001. Elkezdédik a 4+2 éves vadasz-vadgazdalkodo technikusképzés. Va-
daspark épitése kezdodik.

2002. aprilis 7. Az iskola felveszi Széchenyi Zsigmond nevét, ettél kezdve a Marcali
Varosi Onkormanyzat Széchenyi Zsigmond Szakkdzépiskola és Szak-
iskoldja nevet viseli.

2003 nyara A tanulolétszam 500 6 folé emelkedett, ezért 9 01j tanterem épiil, €s

hozza a tet6térben bovitik a leanykollégiumot.

2. A fenntart6 onkormanyzat mindségiranyitasi programjanak iskolankra vonatkozé

fejezetei

2.1 Az intézménvytipus szerinti céloknak a kozépfokll oktatdsi intézményekre

vonatkoz6 szakasza

Biztositani kell minden tanul6 szamara a rugalmas, minimalis megterheléssel
jaro6 intézmeényi atjarhatdsagot. Az intézmények rendelkezzenek a didkok fo-
gadasahoz programmal, miikodjenek egylitt az atjarhatosag biztositasaban.

A pélyaorientaciot kozépfokon a tanuloi képességek, készségek figyelembe
vételével az intézmény belso értékelési rendje alapjan kell biztositani.

A mindenkori munkaer6é-piac igényeinek megfelel6 szakképzési kinalatot kell
kialakitani.

Kozépfokon novelni kell az idegen nyelv- és az informatikaoktatas hatékony-
sagat. Az alap- és kozépfoku intézmények idegen nyelvi és informatikai prog-
ramjainak dsszehangolasaval novelni kell a tanulok magasabb szintii kimeneti
képzettsegének eléréseét.

A felhasznaloi igényeknek megfeleld képzeési kinalatot kell mitkddtetni, figye-
lembe véve a gazdasagos intézményfenntartas szempontjait.
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- Intézményi szintli mérés-értékelési és onértékelési rendszer mitkddtetése,
amely kiterjed az intézmény minden tevékenységi teriiletére.

2.2 Az Onkormanyzat elvarasai a kézoktatasi rendszer egyes intéz-
ményeire vonatkozoan (az OMIP 1. szamu melléklete)
Széchenyi Zsigmond Szakkozépiskola és Szakiskola

- A varosi fenntartasu és regionalis igényeket is megfeleld szinten kielégitd
szakképz6 intézmény nevelési-képzési eredményeit —a COMENIUS 2000 mi-
ndségfejlesztési program mikdodésével is segitve — a jovOben is tartsa meg, s
lehetdség szerint fejlessze.

- A nevelés-képzés és termelés-gazdalkodas példaértékii 6sszekapcsolasat erd-
sitse és tudatosan fejlessze ugy, hogy e koncepcid hatasat, eredményét kimu-
tathassa a tanitvanyok neveltségi, képzettségi szintjében.

- Az intézmény profiljahoz illeszkedd tovabbképzési, illetve felndttképzési koz-
pontot épitsenek ki, illetve miikodtessenek a kistérségi régio igényeinek Kielé-
gitésére.

3. Intézményi mindségpolitika

3.1 Mindségpolitikai nyilatkozat

A Széchenyi Zsigmond Szakkozépiskola és Szakiskola tevékenységi kore a 9-10. 0Sz-
talyos kozismereti képzésre, az ezt kdvetd szakképzésre, a szakkozépiskolai és technikus-
képzésre, a felndttképzésre valamint a kollégiumi ellatasra terjed ki.

Az elmult évek tapasztalatai arra a meggy6zddésre juttattak minket, hogy az intéz-
mény tovabbi fejlesztésének alapja csak a mindségi szemlélet lehet. Mindségfejlesztésiink
legfébb célja, hogy intézménylink szakmai, pedagogiai célkitiizéseinek €s a partnerek el-
varasainak megfeleléen mitkodjon.

A mindség szamunkra a megbizhatosagot, a feleldsségtudatot, a szakmai felkésziiltsé-
get €s a biztonsagot jelenti, ezeknek kimutathat6 bizonyitékaival szeretnénk szolgalni.
Ahhoz, hogy ezt biztositani tudjuk, folyamatosan fejlesztjiik az oktatas-nevelés szellemi
¢s targyi feltételeit.

A partneri igényeknek és elvarasoknak megfelelve célul tiizziik ki, hogy a kisrégioban
a szakképz6 iskolak élmezényébe tartozzunk. Ennek érdekében
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e aszakképzési kinalatot a valtoz6é munkaerd-piaci igényekhez igazitva hataroz-
zuk meg,

e atanuldkat Gigy készitjiik fel a kimenetre, hogy képesek legyenek helytallni
mind a tarsadalomban, mind a munka vildgaban,

e aszocialis és szociokulturalis hatranyok kompenzalasaval magasabb neveltségi
szintet és szocializacios készséget alakitunk ki tanuldinkban.

Az intézményvezetés és minden munkatars elkotelezett abban, hogy a COMENIUS L
modell helyi valtozatat mint a mindségfejlesztési rendszer egyik elemét tovabb miikddtet-
jik, amely keretében

e rendszeresen mérjiik a partneri igényeket, elégedettséget, elégedetlenséget,

e akapott informacidk alapjan mindségcélokat tiiziink ki, ezek elérésére intéz-
kedési terveket készitiink,

e amindséget javitd intézkedéseket hozunk és azokat megvalositjuk.

Minden munkatarsamtol elvarom, hogy partnerkdzpontt szemlélettel, a fent megfo-
galmazottak szellemében, feleldsséggel végezze feladatait.

igazgato

Az intézmény képzési iranyai

Intézménylink az alabb felsorolt szakmakban képzésre és vizsgaztatasra jogosult:
8022 Szakmai kozépiskolai oktatas

52620302 vadgazdalkodasi technikus

53620701 disznovénytermesztd szaktechnikus

52541105 fafeldolgozo6 technikus

52541110 faipari technikus
54626201 erdésztechnikus

8023 Szakmunkastanulok elméleti, tanmiihelyi, lizemi gyakorlati oktatasa

8040 Felndtt- és egyéb oktatas (felndttoktatas, tanfolyami oktatés, vizsgazta-
tas)

31620701 disznovénykertész és zoldségtermesztd
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33620701 disznovénykertész
33626201 erdészeti szakmunkas
33624903 mezbdgazdasagi kovacs
33526202 bognar

33526205 kadar

33526201 asztalos

33521601 &cs-allvanyozo

31525603 nehézgépkezeld
31525602 konnytigépkezeld
21620701 disznovénytermeld
31628001 erdészeti kotélpalya-kezeld
21626201 erdomiiveld

32526201 faanyag-mindsit6
31526203 fafeldolgozé

21620702 faiskola-kezeld

31620703 faiskolai szaporitdanyag-eldallitd
31628002 fakitermelési gépkezeld
31626201 fakitermeld

21526201 famegmunkald

32523301 flirészipari szerszamélezo
21620704 kerti munkas

31620306 méhész

31628010 mezdgazdasagi gépkezeld
21628002 motorfiirész-kezeld
21620705 parkgondozé

33620302 vadasz, vadtenyésztd
21786201 viragkoto

51786205 viragkoté-berendezd

A felsorolt képzési kinalat lehetdséget ad az intézménynek arra, hogy mindenkor a
munkaerd-piaci €s a partneri igényeknek megfelelden, a jelentkezOk szdmanak fiiggvényében
hirdessen meg illetve inditson szakmai képzést. A beiskolazas és a képzési lehetdségek kiva-
lasztasa az egyes tanévekben ennek megfelelden torténik.

Minodséegpolitikai célok

Cél: 4 partnerek igényeinek megismerése, elvarasainak beépitése a nevelo-oktatato munkaba,
folyamatos informdcidcsere a partnerekkel az eredményekrél

A megval0sitas idStartama: 1 év illetve évente

Sikerkritériumok:
- Hiteles és bevalt méroeszkoz alkalmazasa a méréshez,
- apartnerek 60 %-a visszajelez,

MARCALI VAROSI ONKORMANYZAT SZECHENYI ZSIGMOND SZAKKOZEPIS-

KOLA ES SZAKISKOLAJA
SOMOGYZSITFA — SZOCSENYPUSZTA



MINOSEGIRANYITASI PROGRAM 11

- azerOforrasok figyelembe vételével a visszajelzett igények feladatta alakitasa
¢s annak végrehajtasa.
Indikatorok:
- A visszakapott partneri mérélapok szamanak valtozésa,
- amegkérdezettek valaszadasi hajlanddséaga,
- azelvarasok és a megvalodsithat6 elvarasok aranya.

Cél: Az iskola partnereinek és a munkaerd-piaci kinalatnak megfelelé szakmdk oktatasa

A megvaldsitas id6tartama: 1 év illetve évente
Sikerkritérium:
- A partnerek igényeinek egyeztetése utan ennek alapjan induljon a
szakképzési program.
Indikatorok:
- A képesitést szerzettek aranya,
- a partneri kérddivek visszajelzései.

Cél: Az intézmény altal képviselt értékek beépitése az oktatds-nevelés napi gyakorlatiba

A megval0sitas iddtartama: folyamatos
Sikerkritérium:
- A mérések-értékelések soran kimutathat6 pozitiv valtozas
Indikator:
- Nem minden esetben mutathat6 ki szamszeriien, mindig a konkrét
mérés eredményének ismeretében hatarozhatd meg.

Cél: Nyitottsag és onfejlesztés az alkalmazotti korben

A megval6sitas id6tartama: folyamatos

Sikerkritériumok:
- Rendszeres mddszertani tovabbképzés,
- kétévente részvétel szakmai tovabbképzésen,
- részvétel évente tapasztalatcserén,
- belsO képzések szervezése,
- mddszertani Otlettar l1étrehozasa.

Indikator:

- Modszertani képzésen és tapasztalatcserén részt nem vettek aranya.

Cél: Intézmenyi szintii meérés- értékelési rendszer miikodtetése

A megvaldsitas id6tartama: 5 év
Sikerkritérium:
- Az értékelési, mérési rendszer jol miikodik, a tapasztalatok hasz-
nosithatoak, beépithetdek.
Indikatorok:
- Az értékelések, mérések szama,
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- Az elemzésrol késziilt dokumentumok.
Cél: Az informatikai és idegen nyelvi oktatdas hatékonysdaganak novelése

A megval6sitas id6tartama: 3 év
Sikerkritériumok:
- A szakkozépiskolai tanulok mindegyike sikeres érettségi vizsgat tesz,
a szakképzésben csoportbontasban oktatjak a tanuldkat informatikara és ide-
gen nyelvre.
Indikatorok:
- Azidegen nyelvbdl és magyarbol (ennek kovetelményei tartalmazzak a kom-
munikacios ismereteket) érettségi vizsgat tettek aranya,
- aszakképzésben csoportbontasban idegen nyelvet és informatikat tanuldk ara-
nya.

Cél: A diakok fogadasahoz program készitése és miikodtetése

A megvalositas idOtartama: 5 év
Sikerkritérium:
- Zokkendmentes intézményi atjarhatdsag.
Indikator:
- A mas iskolabol a képzés soran atiratkozott tanuldk ardnya.

Cél: A nevelés-képzés és a termelés-gazdalkodas osszekapcsolasa

A megvalositas idotartama: 5 év
Sikerkritérium:

- A tanulok képzettségi és neveltségi szintje javul.
Indikétorok:

- A vizsgaeredmények javulasa,

- apartneri visszajelzések a neveltségi szintrdl és a képzésrdl.

Cél: Kistérsegi tovabbképzési és felnottképzési kozpont kiépitése

A megvalositas id6tartama: 5 év
Sikerkritérium:
- Miikodo tovabbképzési és felndttképzési kdzpont legalabb évi 2 ren-
dezvény szervezésével.
Indikéator:
- Az évenkénti rendezvények szdma.

A mindségiranyitas szervezeti felépitése
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A Mindségiranyitasi program mitkodtetéséért az intézmény igazgatoja felelds, a MIP-
ben meghatarozott folyamatok, feladatok koordinalasa ¢€s feliigyelete a mindségiigyi fele-
16s feladata. Munkéjat a munkakdri leirdsaban eldirtaknak megfelelden végzi.

Az egyes részfeladatok elvégzésére, a folyamatszabalyozasi rendszerek kidolgozasara
a mindségiigyi felelés javaslatara az igazgatdé minéségi csoportokat biz meg. A késobbi-
ekben a mar miik6d6 folyamatokat folyamatgazdak iranyitjak, akik a mindségiigyi fele-
16snek és a neveldtestiiletnek tartoznak majd beszamolni. Feladataik pontos megfogalma-
zéasara munkakori leirds késziil majd.

A Mindségiranyitasi programot a PDCA-ciklusnak megfelelden miikodtetjiik, ennek
részletes kidolgozasat a 3.5 pont tartalmazza.

A MIP feliilvizsgalatat 5 évenként illetve a torvényi valtozasoknak megfeleléen vé-
gezziik.

Szervezeti abra

Szervezet Beszamolasi kotele-
zettség
Igazgato p Fenntartd
altalanos miiszaki gazd.-i gyakorlati Kollégi-
igazgato igazgato igazgatd okt. veze- umvez.
helyettes helyettes helyettes to
v
Mindség-
/ ugyl felelds > Igazgaté
@ Nevelotestiilet %
\ 4 >
Folyamatgazdak Mindségi e . )
(késdbbiekben) Korok s Mindségiigyi fele
0s
>
>
Mindségi
korok > Folyamatgazdak

Lasd az SzMSz. I11. (Felelds beosztasu vezetdk) és IV. (A dolgozdi kor) fejezeteit.
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3.5 A minéségiranyitas részletes programija

Intézményilink a nagyobb PDCA ciklust két évre alakitotta ki. A folyamatot az aldbbi
tablazat tartalmazza.

SZAKASZ FELADAT IDO FELELOS | DOKUMENTUM
Partnerazo- A partnerazonositas elja- Partnerazonositas
nositas rasrendjének elkészitése eljarasrendje

ill. moédositasa
Partnerlista attekintése, Szeptember |Igazgat6 Frissitett partnerlis-
f rin ta
modositasa
Partneri kommunikacios Partneri kommuni-
tabla modositasa kacios tabla
Partneri igény | PIEEM eljarasrendjének Oktober | Mindségiigyi | PIEEM eljarasrend-
¢s elégedett- | attekintése, modositasa felelos je
ség felmérése
Szempontmatrix attekin- Oktober | Mindségiigyi | Szempontmatrix
tése, modositasa felelos
Modszertani tabla attekin- Oktober | Mindségiigyi | Moddszertani tabla
tése, modositasa felelos
Méréanyagok attekintése, | November |Mindségiigyi |Kérdoivek
modositasa, elokészitése felelds (mind-
ségi kor)
Mérés lebonyolitasa Igazgato
December-
januar
Eredmények Osszesitése Mindségligyi
feleldés (mind-
Januar- | s€gi ko)
februar
Eredmények ismertetése Mindségligyi
felel6s (mind-
ségi kor)
Februar
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Igények elem- | A partneri igény, elége- Februar- | Mindségiigyi
z¢ése dettség és elégedetlenség marcius | felelés (min6-
vizsgalatanak 6sszehason- ségi korok)
lit6 elemzése
Problémakatalogus készi- Mindségiigyi
tése, a problémak sulyo- Marcius | felelds Sulyozott problé-
zasa malista
Problémafeltar6 csoportok Igazgatd
alakitasa Marcius
Problémafeltaras Megbizott
Aprilis mindségi kor | Okfeltard csopor-
vezetdje tok dokumentacioi
Célok megha- | Célok, prioritasok megfo- Majus Igazgato Céllista
tarozasa galmazasa, rovid, kozép
¢s hosszu tavu célkitiizé-
sek meghatarozasa
Ismertetése
Maijus Igazgato
Intézkedési Az intézkedési terv készi- Majus Mindségligyi | Intézkedési terv
terv készitése |tésének eljarasrendje felel6s készitésének elja-
rasrendje
Intézkedési terv készitése
Majus Igazgato Intézkedési tervek
Intézkedési Intézkedési terv megvalo- | Szeptember- | [gazgato [rasos beszamol6 a
terv megvalo- | sitasa januar megvalositasrol
sitdsa
Intézkedési Intézkedési terv értékelése Februar |Igazgato

terv megvalo-
sitasanak ér-
tékelése
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Korrekcios Korrekcios terv készitése Februar | Mindségiigyi | Korrekcios terv
terv készitése |(csak sziikség esetén) felelos
¢s megvalosi-
tasa
Iranyitott 6n- | Az irdnyitott onértékelés Marcius | Mindségiigyi | Iranyitott onértéke-
értékelés szempontrendszerének felelds 1¢és eljarasrendje
kidolgozasa
Adatok gytjtése Aprilis Mindségiigyi
felelés (mind-
ségi kor)
Adatok elemzése, 6ssze- Aprilis Mindségiigyi
vetése az intézmény célja- felelds
ival
Mindségiigyi | Problémalista
Problémafeltaras Aprilis felelds
Igazgato Uj céllista
Javaslat 0j stratégiai célok Majus

kijelolésére, meglévok
modositasara

A keletkezett dokumentumok mindegyikét a Mindségiigyi kézikdnyvben kell elhelyezni.

4. A vezetés elkotelezettsége és felelossége

A mindség elérésében — barmilyen mindségiranyitasi rendszerben gondolkodjunk is —
a szervezet vezetésének kulcsszerepe van. Ha a vezetd nem sajatitja el, nem alkalmazza a
vezetOkkel szemben tdmasztott 4j kovetelményeket, a szervezetnek esélye sincs eredmé-
nyes, hatékony mindségiranyitasi folyamat kiépitésére €s napi alkalmazasara.

A mindségért elsdsorban a vezetdt terheli feleldsség: a mindség a vezetdi dontésekbol
fakad. A vezet6 példamutatasa €s az a tény, hogy kiemelten kezeli ezt a kérdést, teremthe-
ti meg a mindségi munka feltételeit.

Elengedhetetlen a vezetdi elhatdrozas, elkotelezettség; a mindségbiztositas iskolai
rendszerének kiépitésében és mitkddtetésében a vezetdt terheli feleldsség.

Ennek érdekében:

e Az intézmény vezetése kinyilvanitotta elkotelezettségét a mindség, a mindségfej-

lesztés terén.

e Betartja az intézmény mitkodését szabalyozo kiilso és belso szabalyozasok eldira-

sait.

o Elkészitette az intézmény Kiildetésnyilatkozatat, Pedagdgiai programjat — ezt az
eloirt idékozonként feliilvizsgalja és modositja -, éves munkatervét, kidolgozta
mindségpolitikajat €s meghatarozta mindségpolitikai céljait.

o A MIP bevezetése eldtt megbizza a mindségiigyi feleldst.
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o Elkésziti az intézményi és munkatarsi értékeléseket, ha sziikséges, beavatkozast
kezdeményez.

e Biztositja mindezekhez a sziikséges eréforrasokat.

e Kétévente iranyitott onértékelést végez

4.1 Jogi kovetelmények

Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az iskola életét szabalyozd dokumentumok -
torvények, kiilonboz6 szintii rendeletek, a fenntart6 vagy az intézmény belsd szabalyozoi
— minden munkatars szdmara hozzaférhetoek legyenek, azokat mindenki ismerje meg és
tartsa be.

4.1.1 Szamitogépen torténd tarolas, kezelés — a hozzaférhetdség biztositasa

A mindségiranyitasi dokumentumok jol felépitett strukturaban, attekinthet6en a tanari
dolgozo szamitdgépén helyezkednek el. A dokumentumok elnevezése a kovetkezok sze-
rint torténik: dokumentum neve + Comenius jelolés + esetleges verzioszdam.

A dokumentumokhoz val6 hozzaférés mindenki szamadra lehetséges, de szigoru rend sze-
rint torténik. frasjoga csak a mindségiigyi feleldsnek van, minden més dolgozé olvasasi
joggal rendelkezik. A miikodés soran torténd valtozasokat, a sziikséges modositasokat a
mindségiigyi felelds igazgatdi és nevelotestiileti jovahagyassal helyezi a megfeleld helyre.

A dokumentum a médositas utan 0j verzidszamot kap, ezen a fajlnéven kertil a helyére, de

az el6z6 verzio is kotelezéen a gépen marad. Az archivalasrol a mindségiigyi felelés gon-
doskodik.

4.1.2 Dokumentumok kezelése — a megismerés biztositasa

Az iskolaba érkezd dokumentumokat az igazgatd vagy az altala megbizott dolgozo
bontja fel. A tovabbiakban a kovetkezd eljarast koveti:

e Minden beérkezett hivatalos iratot (ligyiratot), valamint az intézményben hivatal-
bol kezdeményezett, intézkedést igényld ligyiratot, jegyzOkonyvet iktatobélyegzd
alkalmazasaval iktatni kell.

o Az iktatas az iktatokdnyvben, naptari évenként jra kezd6dd ndvekvo sorszamos
rendszerben, az iratok beérkezése illetve kezdeményezése sorrendjében torténik.

e Az iktatas soran az iktatokonyv rovatait pontosan ki kell tolteni. Az iigyirat targyat
ugy kel megallapitani, hogy az ligy 1ényegét roviden €s szabatosan fejezze ki, és
annak alapjan a helyes mutat6zas elvégezhetd legyen. A naptari év végén az igaz-
gatd az iktatokonyvet az utolso iktatas utan aldhtizassal, keltezéssel, az iskola ke-
rek bélyegzdjével és névalairassal lezarja. Az iktatokonyvet, ha van elegendo hely,
tobb éven at lehet hasznalni.

e Bizalmas iratokat az igazgaté vagy megbizottja beérkezési sorrendben kiilon iktat-
ja és irattarozza.

e Az intézményben az iratkezelési szabalyzat alapjan torténik az iigyiratok csoporto-
sitasa.

o Az iratok kezelése és tovabbitasa:
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% Postabontaskor a beérkezés datumaval a postabontast végzd személy az
iratot lattamozza. Rairja az elintézésért felelds személy nevét, a hataridot
¢s az esetleges ligyintézési teendoket.

s Az iskolatitkar a beérkezett iratokat iktatja. Az elintézésért felelds sze-
mélynek atadja az iratot, elvégzi az irattdri lerakast.

4.1.3 Kozlonyokre €s szabalyzatokra vonatkozo eléirdsok

Intézményiinkbe az alabbi k6z16nyok jarnak:

Magyar Kozlony — felelds: gazdasagi vezetd

Oktatasi Kozlony — felelds: altalanos igazgato helyettes
FVM Ertesit6 — felelés: miiszaki igazgato helyettes

CD jogtar — felelds: iskolatitkar

A kozlonyokben megjelent valtozasokrodl a feleldsok értesitik az érintetteket, melynek
rendje a kovetkezo:

Az érintettek tajékoztatasa 2 héten beliil torténjen meg.

Siirg6s esetekben az érintettek fénymasolatot kapnak 2 munkanapon beliil.

A technikai dolgozokat is érintd témak esetén elére megbeszElt iddpontban szo-
beli tajékoztatast adnak.

A kozlonyokbe a feleldsok betekintést biztositanak.

A kiilonb6z6 jogszabalyokat az alabbi helyeken lehet megtekinteni:

A konyvtarban:

X3

S

3

*¢

X3

S

3

*¢

X3

S

3

*¢

Alkotmany

Pedagdgiai program

Héazirend

Kollektiv szerzédés

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
Mindségiranyitasi program

Az iskolatitkarnal:

/7 X/
LXGIR X

Kozoktatasi torvény

Szakképzési torvény

Felndttképzési torvény

Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény és végrehajtasi rendeletei

A gazdasagi vezetonél:
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% A munka térvénykdnyve
s Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény és végrehajtasi rendeletei

A tanari szobaban:

Hazirend

7 X/ 7 X/ 7 X/ 7 X/ 7
LX AR X IR X IR X QI X R XS X X4

Kozoktatasi torvény
Szakképzési torvény
Felnottképzési torvény
Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény és végrehajtasi rendeletel
Pedagdgiai program

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Kollektiv szerzddés

Mindségiranyitasi program

A fejezet tartalmara vonatkozo belsd szabalyozasok

TARTALOM

A SZABALYOZO
DOKUMENTUM

A SZABALYOZO DOKUMEN-
TUMBAN HOL TALALHATO

Az SZMSZ célja

SZMSZ

1.1.

Az intézmény meghatarozasa

Alapit6 Okirat

Magéban

Jogi statusz

Pedagogiai Program

1.1.

A tanuloi jogviszony megha-
tdrozasa

Pedagogiai Program

Az intézmény miikodési rend-

Pedagogiai program

Melléklet (Elet- és munkarend az is-

ji SZMSZ lzollf‘i’%n)
Pedagbgiai Program SZMSZ 6.2

A tanitasi, képzési id0, a tan- 1.1.1.-1.1.5.
oOran kiviili foglalkozasok SZMSZ 4.1
szervezeti formaja és rendje 4.9

A nevel6testiilet €s a szakmai 4.3.1.
munkako6zosségek SZMSZ 4.3.3.

A pe(}agf)g’lal munkz} belsd Pedagogiai Program |
ellendrzésének rendje. SZMS7

Indikator rendszer V.
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A fejezet tartalmara vonatkozo kiilsé szabalyozasok
‘ : A SZABALYOZO DOKU-
TARTALOM SZABALYOZO DOKU- |y /pNTUM HOL TALAL-
MENTUM .
HATO
Az igazgat6 hataskore Kozoktatasrol szolo torvény | 54.§, 55§
Az intézmény munkarendje Kozoktatasrol szol6 torvény | 40.§
Pedagdgiai program Kozoktatasrol szolo torvény |44.§, 48.§
A tanoraq leUl{ ‘foglalkpzasok Ko6zoktatasrol szolo torvény | 53.§
szervezeti forméja, rendje
A nevelGtestiilet Ko6zoktatasrol szolo torvény |56.§, 57.§
A szakmai munkako6zosségek | Kozoktatasrol szo16 torvény | 58.§
A tanitasi év rendje Kozoktatasrol szolo torvény | 52.§

4.2 Az er6forrasok biztositasa

Az intézmény igazgatdja az éves munkatervben dokumentaltan meghatarozza és idében
biztositja a sziikséges erdforrasokat a mindségligyi rendszer fenntartasahoz és miikodte-

téséhez.

Az erbéforrasok biztositasaért a feleldsség az igazgatdé

4.2.1 Emberi erdforrasok

Az intézmény csak olyan szolgaltatdsok megvalodsitasara vallalkozik, amelyekhez ren-
delkezik a sziikséges személyi feltételekkel.
Az egyes munkakorok, feladatok ellatdsahoz sziikséges végzettségek, képzettségek a
jogszabalyokban és a munkakori leirdsokban vannak szabalyozva. A kdvetelményeknek
valo megfelelést a vezetés rendszeresen feliilvizsgalja, figyelembe véve a valtozo ko-
rilményeket, a partneri igények modosuléasait. Sziikség esetén feliilvizsgalja és modosit-
ja a munkakor betoltésének feltételeit.
A mindségiigyi rendszer fenntartasa és folyamatos tokéletesitése érdekében az intéz-
mény megszervezi a munkatarsak mindségiigyi oktatasat €s tovabbképzését.

4.2.2 Berendezések és feltételek

Az intézmény csak olyan szolgaltatas megvalodsitasara vallalkozik, amelyhez rendelke-

zik a sziikséges targyi feltételekkel. Az intézmény Somogyzsitfa-Szécsénypuszta telep-
helyen miikddik, ahol a miikodéshez rendelkezik az eldirt hatdsagi engedélyekkel. Ren-
delkezik a sziikséges hardver berendezésekkel és engedélyezett szoftverekkel.

crer

karbantartasdhoz, fenntartasahoz sziikséges irat- és eszkoztarolo felszerelésekkel.

A fogyo készletet rendszeresen ellendrizziik, és a megfelel6 idoben gondoskodunk a fel-

toltéstikrol.
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5.

Tervezés

5.1 A pedagodgiai program feliilvizsgalata

Az intézmény Pedagogiai programja a stratégiai tervezést tartalmazza, feliilvizsgalata és
sziikség szerinti modositasa 5 évente torténik. Ennek folyamata a kovetkezo 1épésekben tor-

ténik.

o

10.

11.

12.

13.

Az 5. év augusztusaban-szeptember elején az intézmény vezetése attanulmanyozza a
Kozoktatasi torvényt és a sziikséges torvényi szabalyozasokat.

A kibdvitett iskolavezetés feltérképezi, majd azonositja a Pp. modositésra, kiegészi-
tésre szorulo teriileteit, ezeket megismerteti a nevel6testiilettel.

Szeptember kdzepén az igazgatd munkacsoportokat biz meg a nevelGtestiilet tagjai-
bol. A munkacsoportok szeptember végéig feliilvizsgalatra témakort valasztanak ma-
guknak.

Oktober elején az igazgatd neveldtestiileti értekezleten tdjékoztatja a kollégakat a
munkacsoportok megalakulasarol és az elsé olvasat elkészitésének és eléterjesztésé-
nek 1dépontjardl.

A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijelolt teriiletek elemzését.

November kdzepéig a csoportok egyiittesen és kolcsondsen megbeszélik modositd
javaslataikat, majd 6sszehasonlitjak azokat.

November kdzepén a munkacsoportok neveldtestiileti értekezleten ismertetik elemzé-
seiket és modosito javaslataikat, amelyeket a nevel6testiilet megvitat.

Amennyiben a neveldtestiilet elfogadja a javaslatokat, a modositasok, kiegészitések
bekeriilnek a programba. Ha korrekcio sziikséges, a munkacsoportok egy hét alatt el-
végzik azt.

Az igy elkészitett Pedagdgiai programot a sziil6i forummal és a didk-6nkormanyzattal
véleményeztetjiik.

December kozepén az iskolavezetés ellendrzi €s Osszeveti a teljes programot a torveé-
nyi eléirasokkal. Ha a kiegészitett (modositott) pedagdgiai program megfelel a torvé-
nyi eléirdsoknak, akkor az atdolgozas megtorténhet. Ha hidnyok vagy eltérések van-
nak, a munkacsoportok korrigaljak azokat.

Januar kozepén az igazgato nevelGtestiileti vitara és elfogadasra bocsatja a Pp. fej-
lesztési modositasait.

Ha a neveldtestiilet nem fogadja el a modositasokat, visszairanyitja az illetékes mun-
kacsoporthoz.

Elfogadas utan, januar végén a végleges programot az igazgatd — kiillonb6z6 forumo-
kon - megismerteti kozvetlen partnereinkkel.

Az igazgat6 a masodik félév elején a modositott Pedagdgiai programot felterjeszti a
fenntarté 6nkormanyzathoz elfogadasra.
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Feleldsségek és hataskorok
LEPES FELELOS ERINTETT INFORMALT
1. Igazgato Nevel0testiilet -
2. Igazgato Kibdvitette isk. vez. Nevelotestiilet
3. Igazgatd Munkacsoportok NevelOtestiilet
4. Igazgatd Neveldtestiilet -
5. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgatod
6. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgatd
7. Igazgato Nevelotestiilet -
8. Munkacsoportok vezetéi | NevelGtestiilet -
9. Igazgatd, DOK vezetd SzMK, DOK -
10. Igazgato Iskolavezetdség Nevelotestiilet
11. Mindségi kor vezetdje Mindségi kor tagjai Igazgato
12. Igazgato Sziilok, tanulok, neveldtestiilet -
13. Igazgato Onkorményzat Nevel6testiilet
A keletkezett dokumentumok és bizonylatok
A BIZONYLAT NE- | KITOTO/ | MEGORZESI | MEGORZESI | MASOLATOT
VE KESZITO HELY IDO KAP
A Pp. médositasra szo- Kib(’ivitett Minéségiigyi
rulo teriilete, folyama- | isk. vezeto- Kéziks 1 év Munkacsoportok
. . ¢zikonyv
tal ség
Megalakult munkacso- | Mindségiigyi | Mindségiigyi . .
por’?ok listaja felelos e kézikégn;gvy bev Igazgato
A teriiletekhez rendelt | Mindségiigyi | Mindségiigyi . .
munkacsoportok felelos e kéziké%l;gvy Iev Igazgato
Moédosito javaslatok, Munkacso- Mindségiigyi | e leazoatd
kiegészitések portok kézikonyv M 8328
g Konyvtar,
Kiegészitett Pp. Munkacso- M1¥10'se”gugy1 S5¢év Igazgat}(;\i] iroda,
portok kézikonyv Tandri
anari szoba

5.2 Az intézmény éves munkatervének elkészitése

Az éves munkaterv célja, hogy meghatarozza rovid tavra (1 tanévre) az intézmény oktato-
neveld munkajat. Szabalyozza a tanév feladatait, megnevezi a feleldsoket és a hataridoket.

Az éves munkaterv elkészitésének folyamata Iépésekre bontva a kovetkezo.

1. Azigazgaté a tanév-eldkészitd értekezleten tdjékoztatja a kollégakat a tanévre vonat-
kozo oktatasi és nevelési célkitlizésekrodl, a szervezeti egységek munkaterveinek tar-
talmi és formai elvarasairol.

2. A tanév-el6készitd értekezleten az igazgatd tajékoztatast ad a személyi feltételekrol.

3. Ugyanakkor a targyi és szervezeti feltételeket is ismerteti, tajékoztat arrél, hogy a nyar
folyaman milyen fejlesztések torténtek.
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9.

A fentieket figyelembe véve a munkakozdsségek az elsd megbeszélésiikon (Szeptem-
ber 5-ig) meghatarozzak a célokat és a célértékeket.

A DOK, az ifjisagvédelmi felelds és a kollégiumvezetd elkészitik éves munkaterviiket
(szeptember 5-ig).

Az els6 megbeszélésen a munkakozosségek cselekvési tervet allitanak 6ssze a célok
eléréséhez, felosztjak a feladatokat, meghatarozzak az idokereteket, felelésoket ren-
delnek a feladatokhoz, azok ellendrzéséhez, értékeléséhez.

Szeptember 10-ig a munkakozosség-vezetdk osszeallitjak és irasba foglaljak a mun-
kakozosségi terveket.

Ezutan a munkako6zosségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag és formailag is megfe-
lelének tartjak, akkor elfogadjék és az igazgato elé terjesztik. Ha valamilyen igazitast
javasolnak, akkor a helyreigazitast a munkak6zosség-vezetd végzi el.

Ezt kovetden az igazgatd a munkakdzosségi munkatervek figyelembe vételével elké-
sziti az iskola feladattervét, amelyben rogziti az adott tevékenység idopontjat és fele-
16sét is.

Ugyanakkor — a munkak6z6sségi tervekkel 6sszhangban — az igazgat6 elkésziti a mé-
rési tervet, amely tartalmazza a mérések varhat6 idejét, szereploit és feleldseit is.

10. Ezzel egyidejiileg az igazgatd dsszedllitja a tanévben varhaté események naptarat.
11. Az aktualizalt kommunikécios adatbazis szolgélja a tajékoztatasi rendszer megterve-

7Esét.

12. Ezek utan az igazgatd Osszeallitja és irasba foglalja az intézmény éves munkatervét.
13. A neveldtestiilet értekezleten dont a munkaterv elfogadasaroél. Ha tartalmilag és for-

mailag is elfogadhatonak talaljak, akkor elfogadjak, ha nem, akkor az adott teriileten
beavatkozas sziikséges.

14. Szeptember 15-ig az igazgatd egy példanyt elkiild a fenntartonak, egyet-  egyet pe-
dig elhelyez az altalanos igazgato helyettesnél illetve a neveldi szobaban.

Felelosségek és hataskorok

FELELOS ERINTETT INFORMALT
1. |Igazgato Mk. vezeték, ifj. véd. felelés, DOK vezetd Neveldtestiilet
2. |Igazgato NevelGtestiilet -
3. |lIgazgatd Neveldtestiilet -
4. | Mk. vezetok Neveldtestiilet -
5. | Mk. vezetok Neveldtestiilet -
6. |Mk. vezetok Neveldtestiilet -
7. | Mk. vezetok Nevel6testiilet Igazgato
8. |Igazgat6 Mk. vezetdk, ifj. véd. felelds, DOK vezetd -
9. |Igazgato Mk. vezetok -
10. |Igazgat6 Mk. vezetdk, DOK vezetd -
11. |lgazgato - Neveldtestiilet
12. |Igazgatd - -
13. |Igazgato Neveldtestiilet -
14. |Igazgato Iskolatitkar Fenntarto
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Dokumentumok és bizonylatok rendje
~ | MEGORZESI | MEGORZESI | MASOLATOT
A BIZONYLAT KITOLTO HELY D6 KAP
- JegyzOkonyv- Dosszié (jegyzo- . )
1. Jegyzékonyvek Veretd Konyvtr) 1 tanév
. Alt. igazgatd Igazgato helyet- . . ,
2. Orarend helyettes tesi iroda /2 tanév Tanérok
3. DOK munkaterv | DOK vezetd ;?(l)td;g' helyettesi 1 tanév -
4. Ifjasagvédelmi | Ifj. védelmi fele- | Alt. igazgato .
p - 1 tanév -
munkaterv 16s helyettesi iroda
5. Munkakoz0sségi Mk. vezetok Alt. 1gazgato 1év Mk. vezetok
tervek helyettesi iroda
Alt. igazgato Alt. igazgato . p
6. Feladatterv helyettes helyettesi iroda 1 év Mk. vezetk
g Alt. igazgatd Alt. igazgatod . p
7. Mérési terv helyettes helyettesi iroda 1év MKk. vezetok
Igazgato €s , w1
. . . _ | Igazgato helyet- . Sziilok, alkalma-
8. Programfiizet igazgato helyet tesi iroda 1év Zotti Kozosség
tesek
9. Tajékoztatasi . Mindségligyi . )
rendszer Igazgato kézikonyv Iev
10. Az intézmén ‘ Fenntarto
' Y Igazgato Igazgatoi iroda 1 év Alt. ig. helyettes
munkaterve .
Tanéri szoba

5.3 A tantargvfelosztas elkészitésének folyamata

A tantargyfelosztas a tanév soran oktatott tantargyak felosztasa osztalyonként és tanaron-
ként. Elkészitésének folyamata az alabbiak szerint épiil fel.

1. Az igazgat6 augusztus 20-ig véglegesiti a tantestiilet tagjainak névsorat, feltiinteti
az egyes tanarok végzettségét, alkalmazhatosagi korét.

2. Ugyaneddig az altalanos igazgatd helyettes attanulmanyozza a Pedagogiai prog-
ramot és annak részeként a helyi tantervet. Kiindulépontnak tekinti a helyi tan-
tervben kijelolt oratervet.

Az altalanos igazgato helyettes attekinti az el6z6 évi tantargyfelosztast azzal a cél-
lal, hogy biztositsa a tanari munka felmend rendszerének optimalis megvaldsitasat,
javaslatot tesz az igazgatonak a tantargyfelosztasra.

A tantargyfelosztas javaslatat készitd igazgatd helyettes megallapitja az 1. pontban
elkészitett listdn - az 6rakedvezmények figyelembe vételével - az egyes tanarok
kotelez6 Oraszamat.

A fenti dokumentumok egyidejli figyelembe vételével az altalanos igazgatd he-
lyettes javaslatot tesz a tantargyfelosztasra legkésobb a tanév-el6készitd nevelGtes-
tilleti értekezlet el6tt egy nappal. Miel6tt a tantargyfelosztas a neveldtestiilet elé
keriilne, a munkak6zosség-vezetok tekintsék 4t és véleményezzeék.
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6. A tantargyfelosztast az intézmény igazgatdja atvizsgalja és jovahagyja legkésobb a
tanév-elokészitd neveldtestiileti értekezlet napjaig.

7. A tantargyfelosztast a tanév-el0készitd neveldtestiileti értekezleten ismerteti az
igazgatd a neveldtestiilettel. Ezutan, ha még sziikséges, az altalanos igazgatd he-
lyettes korrigalhatja azt egy napon beliil.

8. A végleges tantargyfelosztast az igazgato szeptember 15-ig megkiildi a fenntarto
onkormanyzatnak, mint a kovetkezd évi finanszirozas egyik alapdokumentumat.

Felelosségek és hataskorok

LEPES FELELOS ERINTETT INFORMALT
1. Igazgato Neveldtestiilet Alt. igazgaté helyettes
2. Alt. igazgato helyettes - -
3. Alt. igazgato helyettes - -
4. Alt. igazgato helyettes Neveldtestiilet -
5. Alt. igazgato helyettes Nevel6testiilet Igazgatd
6. Igazgatd Nevel6testiilet -
7. Igazgatd Nevel6testiilet Nevelotestiilet
8. Igazgato Neveldtestiilet Fenntart6 dnkormanyzat
Keletkezett dokumentumok és bizonylatok
DPONE | OGO NGO | MEGOR, | wksovaror kv
A nevelGtestii-
lsezzrliifgﬁﬁn- Igazgato Igazgatoi iroda Avl;ﬁ‘éz;l;?gé Alt. igazgato helyettes
tetésével ]
s ™ tehebt |1 g
Igazgatd
Tant’érgyfel- Alt. igazgato Iga_z_gat(’) helyet- | év Sgirend-kesz1to €s0-
osztas helyettes tesi iroda Fenntarté dnkormény-
zat

5.4 Az orarend elkészitésének folyamata

Az orarend az intézmény kovetkezd tanévének tanarokra €s osztalyokra (ese-
tenként csoportokra) bontott tervezete. Alapja a jovahagyott tantargyfelosztas. Elké-
szitésének folyamata a kovetkezd.
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ok~

A tantargyfelosztas jovahagyasa utan az intézmény igazgatdja 3 f0s csoportot
biz meg az orarend elkészitésével. Felelos: altalanos igazgatd helyettes.

Az altalanos igazgat6 helyettes a csoport rendelkezésére bocsatja a tovabbta-
nulok és rendszeres tovabbképzésben részt vevok varhatd hidnyzasainak lista-
jat és az egyéb okok miatt kért korlatozasokat.

A fenti két dokumentum alapjan a csoport tagjai kozos munkaval 6sszeallitjak
az orarendet.

Az Osszeallitott orarendet az igazgato ellendrzi és hagyja jova.

Jovahagyds utan a végleges orarend tanarokra és osztalyokra kimutatott valto-
zatat a megbizott csoport késziti el. Az attekinthet0ség kedvéért a tanariban el-
helyezett, kombinalt (tanarokra és osztalyokra egyarant érvényes) érarendet is
Osszerakjak legkésobb a tanév elso tanitasi napjaig.

Felelosségek és hataskorok

LEPES FELELOS ERINTETT INFORMALT
1. Igazgato 3 f6s csoport Neveldtestiilet
2. Alt. igazgato helyettes 3 f6s csoport -
3. Alt. ig. helyettes NevelGtestiilet Igazgato
4. Igazgat6 Neveldtestiilet Neveldtestiilet
5. Alt. ig. helyettes Neveldtestiilet Neveldtestiilet
Keletkezett dokumentumok és bizonylatok
ABIZONYLAT | KITOLTO/ | MEGORZESI | MEGORZESI | MASOLATOT
NEVE KESZITO HELY IDO KAP
Varh,ato hlE}Ilnyl— Alt. igazgato  |Igazgat6 helyet- , 3 f6s megbizott
sok és korlatoza- - 1 év
. helyettes tesi iroda csoport
sok listaja
Orarend tanarokra |3 f6s megbi- | Igazgat6 helyet- 2 &y Igazgatd
Kimutatva zott csoport tesi iroda Alt. ig. helyettes
Orarend tanarokra 3 f4s meabi-
¢s osztalyokra & Tanari szoba 1év NevelGtestiilet
i zott csoport
Kimutatva
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6. Vezetoi ellenorzés

A vezetdi ellendrzés célja az adatgyiijtés, tapasztalatgylijtés az értékeléshez és a fejlesztéshez
A folyamat a kdvetkezo 1épésekbdl épiil fel.

1. A vezet6i kor a folyamat elején meghatarozza az altalanos vezetdi ellendrzés teriilete-
it, szempontjait, delegalasat, gyakorisagat és modszereit.

2. Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja és megnevezi az ellendrzott teriileteket.

3. Az iskolavezetés szeptember elején elkésziti az éves ellendrzési tervet.

4. Az igazgato szeptember elején ismerteti az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti ko-
z0sséggel — értekezleten.

5. Szeptember elején az igazgatd megbizza az ellendrzésért felelds személyeket. A meg-
bizéssal egy id6ben az igazgatdé meghatarozza az ellendrzésrdl vald beszamolas idejét.

6. Az ellenérzés végrehajtasa az idébeni litemezésnek megfelelden.

7. Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése az érintettekkel az ellendrzés befejezése
utan 1 héten beliil.

8. Az ellendrzést végzd személy irdsban javaslatot tesz a feltart hidnyok potlasara, javi-
tasara.

9. Az ellendrzést végzd személy beszdmol az igazgatonak az ellendrzés tapasztalatairol
¢s irasban tett javaslatairdl.

10. Az ellen6rzési folyamat végén adattarba az ellenérzést végzo személy gondoskodik az

ellendrzés eredményeinek és az irasos javallatoknak az adattarba helyezésérol.

Feleldsségek és hataskorok

LEPES FELELOS ERINTETT INFORMALT
1. Igazgato Intézményvezetés Neveldtestiilet
2. Igazgato Intézményvezetés Neveldtestiilet
3. Igazgato Intézményvezetés -

4. Igazgato Dolgozoi kor -

5 leazoatd Az ellendrzéssel megbi- Doleozdi kir

' £4z8 zottak &

6 Az ellendrzéssel megbi- Dolgozék i
zottak

7 Az ellendrzéssel megbi- Ellendrzéitek )
zottak

8. Az ellendrzéssel megbi- Ellendrzéitek )
zottak
Az ellendrzéssel megbi- .

9. sottak - Igazgato
Az ellendrzéssel megbi- Mindségiigyi

10. - .
zottak felelOs
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Keletkezett dokumentumok és bizonylatok

ABIZONYLAT | KITOTO/ | MEGORZESI | MEGORZESI | MASOLATOT
NEVE KESZITO HELY IDO KAP

i\r,\(js cllenrzési Igazgato Igazgatoi iroda 5¢év Mindségiigyi irattar
. . Mindségiigyi , ,

Megbizas Igazgato Kézikonyv 1év Megbizottak

Ja\,/aSIato.k a,f,e Itr:art Az ellendrzés- | Mindségiigyi . Igazgato

hianyok javitasara, . et 2 ¢v e

R sel megbizottak | kézikdnyv Ellendrzottek
potlasara

7. Mérés, értékelés

Kiszamithato, tervezhetd mérések, értékelések rendszerének mukodtetése a cél annak ér-
dekében, hogy a helyzetelemzés, a tervezés objektiv tényekre épiiljon; hogy a mérés ¢€s ér-
tékelés a folyamatos fejlesztés alapja legyen a mindségi munkavégzésben.

A folyamat Iépései a kovetkezok:

1.

Minden masodik tanév szeptember 15-ig az igazgatd a mindségiigyi felelds koz-
remiikddésével megszervezi €s megbizza a mindségligyi mérési-értékelési eljaras
lebonyolitasaért felelds teamet. A team megbizasa egy tanévre sz6l, munkéjat a
mindségligyi felelds iranyitja.

A team szeptember 30-ig attekinti a partnerlistat és elvégzi a sziikséges modosita-
sokat és frissitéseket. Iranyité dokumentum A partnerazonositas eljarasrendje.
Amennyiben a listdban Iényegi valtoztatas sziikséges, ehhez neveldtestiileti jova-
hagyas sziikséges. Lényegi valtoztatas a partner torlése, j partner felvétele, a fel-
mérés gyakorisaganak vagy a minta nagysaganak megvaltoztatasa.

A team éttekinti az el6z6 ciklusban késziilt Intézkedési tervet és ellendrzi, hogy az
éves munkaterv tartalmazza-e az athuz6do intézkedéseket. Az elemzés eredményét
irasban rogziti.

Oktober 15-1g a fenti két dokumentum alapjéan ilitemtervet készit a team a partneri
igény-, elégedettség- és elégedetlenségmérés végrehajtasahoz. Kiinduldpontja és
egyben segédeszkoze a Partneri igény, elégedettség- €s elégedetlenségmérés elja-
rasrendje és szempontmatrixa, valamint a Partneri kommunikécios tabla. A terv
tartalmazza a konkrét idopontokat, az egyes mozzanatokért felelés csoporttag
megnevezEesét, a visszajelzés madjat és idejét. Az iitemterv iranyadé dokumentu-
ma az intézményi Mindségiranyitasi program 3.5 pontjaban szerepld folyamatsza-
balyozas.

November honap folyaman a team — figyelembe véve az el6z6 mérés tapasztalatait
— atvizsgalja a sziikséges mérdeszkozoket (kérddivek, interjutervek), és elvégzi az
esetleges modositasokat. A valtoztatas mértéke csak akkora lehet, hogy ne gatolja
a trendvizsgalat lehetdségét.
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6. Decemberben ¢s januarban a mindségi kor tagjai lebonyolitjak a méréseket.
7. A csoport tagjai elvégzik a beérkezett eredmények feldolgozasat és elemzését. Az
elemzésnek ki kell terjednie a kiilonb6zo partnercsoportok véleményének egymas-
sal, az el6z6 2 mérés eredményeivel, ill. a Pedagogiai programmal valé 6sszeha-
sonlitasra is.
8. Az eredményeket a csoport tagjai jelentésben rogzitik Osszefoglalo jelentés a
partneri elégedettségvizsgalatrol cimmel.
9. A team az 6sszefoglald jelentés alapjan elkésziti az Intézkedési tervet, amely a ja-
vasolt beavatkozasokat a kdvetkez csoportositasban tartalmazza:
Igazgatoi utasitassal megoldhato feladatok
Fejleszto tevékenységet igényld feladatok

Az adott tanévben elvégezhetd feladatok

A kovetkez0 tanévre (is) athuz6do feladatok
10. A mérés-értékelés alapjan torténd fejlesztési feladatokat a Mindségiranyitasi prog-
ram 3.5 pontja tartalmazza.

29

A felelésségek és hataskorok, a keletkezett dokumentumok és bizonylatok a 3.5 pont-

ban talalhatok.
A partnerazonositas eljardsrendje
Szabdlyozo Iddtart Bizonylat Dokumentum
- . | dokumentum, otartam, | blzonylat, . umentu
Lépések Felelos eljdirds idépont dokumentum | Modszer helye
A partnerazono- | TCS ve- | Megbizas Oktober 1- |- Irasban -
sitd team meg- | zetdje tol
bizasa
Az eldzd listak | TCS ve- | Megvan-e? Oktober - - -
attekintése zetdje
Feladatok fel- | TCS ve- |Szoban Oktober |- - -
0sztasa zetdje
Adatdllomany | TCS Nyilvantartdsok, | November |Frissitett adat- | Osszehasonlitds | -
frissitése megbizott | el6z6 évi do- allomany
tagja kumentumok

atvizsgalasa
Az Ujonnan be- | TCS Adatlap November |Kiegészitett | Adatfelvétel -
1ép6 partnerek | megbizott 15-22. partnerlista
azonositasa tagja
Kapcsolattartok | TCS ve- | A régi lista fel- | November |Uj lista Adatfelvétel, -
frissitése zetdje hasznalasaval adatmodositas
Osszesités do- | TCSve- |Adatlapok 0j és |November |Kész adatal- | TCS iilésen COMENIUS
kumentalasa zetdje frissitett allo- lomany megbesz¢élés irattar

manybol
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Partneri kommunikdcios tabla
A partner megne- | A kommunikdécié -, Kapcsolattarto személy o
, e Gyakorisaga — Megjegyzés
vezése modja Intézmény Partner
Erdégazdasagi
Szakmunkasképzo
Iskola Somogy- s 1 Osztalyfénokok,
zsitfa- Bf: > zelgetés, ker- Naponta, oktatok, neveldk, | Tanulok
. doéiv évente .
Szbécesénypuszta, tanarok
Ady E. u. 8. Ta-
nulok
Sziilék Kérdsiv Evente Osztalyfonokok Sziilék
Erddgazdasagi Illés Gyorgy-
Szakmunkasképzo tanari, Huszti
Isl_<o|a Somogy- Munkakapcsolat, | Naponta, Igazgatd, igazgato- Gabor- -
zsitfa-  tns . szakoktatoi,
. kérdoiv évente helyettesek
Szdcsénypuszta, Csonka
Ady E. u. 8. Ne- Gyorgy - kol-
veldtestiilet 1égiumi
Erd6gazdasagi
Szakmunkasképzd
Iskola Somogy-
zsitfa- Beszélgetés, N?:t.por)ta . . . | Lakovics Bé-
v - sziikség Igazgato, gazdasagi |, .
Szbécsénypuszta, | munkaértekezlet, i ,, lané, Szabo
ans szerint, vezetd, gondnok L
Ady E. u. 8. kérd6iv Svente Laszloné
Technikai dolgo-
z0k, iigyviteli dol-
goz0k
Marcali Véros . Esetenként, M,ono,s t0”r| ,
A . Telefon, szemé- 1 .- . | Laszlo fétana-
Onkorméanyzata szlikség Igazgato, igazgato-

Marcali Rakoczi

lyes beszélgetés,

szerint éven-

helyettesek

csos, Dr. Siito

U 11, interju te L?iszl() pol-

garmester
Noszlopy Gaspar Kiss Lajos
Altalanos és Alap- Igazgato, beiskola- |igazgato, Laz-
foku Miivészeti Interju Evente zast végz0 pedagod- | ar Janosné
Iskola Marcali, gusok palyavalasztasi
Széchenyi u. 60. felel6s

Lakner Lajos
Altalanos és Ze- Igazgatd, beiskola- |igazgatd, Csa-
neiskola Zalako- | Interjt Evente zast végzo pedago- | bai Varga Ro-
mar, Tavasz u. 1. gusok zsa palyava-

lasztasi felelOs
Altalénos Iskola Igazgatd, beiskola- | Regoczi An-
Balatonendréd, Interju Evente zast végz0 pedagd- | namadria igaz-

Szabadsag u. 22.

gusok

gatd
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S’zencrirey Julia Igazgato, beiskola- | Balazsné Tu-
Altalanos Iskola Interjt Evente zast végz6 pedago- | boly Gyongyi
Keszthely, Kos- ] usok £70 pecag : a;, at}(’,) gy
suth L. u. 75. g gazg
Véssey Mihaly Lo .
Altalénos Iskola . . Ig,azgetto, PelSkOIE}- Nagy Gabor
. s Interja Evente zast végzd pedago- | . .
Vése, Rakoczi u. 1gazgato
gusok
35.
Bernath Aurel Igazgato, beiskola-
Altalanos Iskola ., . £azgato, | . | Fazekas Ede
. Interju Evente zast végzd pedago- | . ,
Somogysamson, usok igazgato
Fé u. 116, d
Somogy Megyei
Altalanos Iskola ’ Igazgato, beiskola- | Rimper Jo-
¢s Diakotthon Interju Evente zast végz0d pedag6- | zsefné igazga-
Oreglak, F6 u. gusok to
109.
Csokonai Vitéz Domotor San-
Mihaly Altalanos Igazgato, beiskola- | dor igazgato,
Iskola Nagyba- Interja Evente zast végzo pedagd- | Nagy Istvanné
jom, Kossuth L. u. gusok palyavalasztasi
10. felel6s
Altalanos Is,ko,la . 3 ’ Ig:azga’to, Pelskola}— Dr. Skafér P4l
Tapsony, Rakoczi | Interju Evente zast végzo pedago- | . .
1gazgato
u. 2. gusok
Altalénos Iskola Igazgato, beiskola- . ot
g . : A .| Gyorgy Laszlo
Nagyberki, Ifja- | Interju Evente zast végz6 pedago- | . .
L 1gazgato
sag utja 1. gusok
SEFAG Rt. Ka- Borosan Istvan
posvar, Bajcsy- Interju Evente Dr. Spingar Ferenc . "
erdészetvezetd
Zs. u. 21.
Kaszas Jozsef
vallalkoz6 (fii-
reszuzer_n) So- Interju Evente Kovacs Sz’mdor . | Kaszas Jozsef
mogyzsitfa- szakoktatas vezetd
SzOcsénypuszta,
Ady Endre u. 45.
Petdfi Vadasztar-
sasag Tapsony és ., : o . Meiszterics
Vidéke Tapsony, Interju Evente Voros Istvan Tozsef
Kossuth L. u. 2.
Albertus Jozsef
vallalkozo (aszta- Interid Evente Kovacs Sandor Albertus Jo-
los) Nagybajom, ] szakoktatas vezetd |zsef
Kossuth L. u. 35.
Marotvolgye Rt ., . Képlar Janos, dr. | Varga Arpad
Somogysamson, | Interju Evente S sk
Fé u. 78, Spingar Ferenc elnd
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Szarvas Jozsef

vallalkozo (faki- ., . Kovacs Sandor

termel6) Marcali,

Event , . | Szarvas Jozsef
Interja vente szakoktatas vezeto

Kilian Gy. u. 30.

8. Az intézményi onértékelés rendszere

Az intézmény iranyitott onértékelése az intézmény Osszes mitkodési teriiletére vonat-
kozodan, a folyamatszabalyozasok és a folyamatos fejlesztés elokészitéseként torténik.
Az onértékelés szempontjai elére meghatarozottak. Az iranyitott onértékelés kétiranyu
folyamat: egyrészt bemend adatként a szervezeti kultara fejlesztését alapozza meg,
masrész kimend adatként alapul szolgal a stratégiai tervezéshez.

Az iranyitott onértékelés folyamatat a kovetkezo 1épésekben hajtjuk végre:

1. A vezetdi kor meghatarozta az iranyitott onértékelés céljat:

N

LCoNo O

e Informdciogytijtés az intézmény folyamatairdl,
e adolgozdk kozérzetét befolydsolod tényezdkrol
e ¢savezetésnek a mindségiranyitdshoz vald hozzéaallasarol.

Az igazgato az iranyitott onértékelés végrehajtasara mindségi kort biz meg.

A mindségi kor Az iranyitott onértékelés eljarasrendje alapjan munkatervet keé-
szit maganak, ezt a mindségiigyi feleldssel egyezteti és az igazgatoval jovaha-
gyatja.

A klimatesztet és az irdnyitott onértékelés kérddiveit a megbizott kor tagjai at-
tekintik, és sziikség esetén modositjak. A modositas mértéke akkora lehet, hogy
ne akadalyozza az §sszehasonlito vizsgalatokat Az iranyitott onértékelés kérdo-
ivének kitoltésére fokuszcsoportot hataroznak meg.

A klimateszt kitoltése.

A klimateszt értékelése.

Az iranyitott onértékelés kérddiveinek kitdltése.

Az iranyitott onértékelés kérddiveinek kiértékelése.

A PIEEM anyagaibdl adatkeresés az iranyitott onértékeléshez.

10 frasos 6sszegzés az iranyitott onértékelés teljes anyagabol.
11. Uj céllista készitése.
12. Az iskolavezetés az 0j céllista alapjan kijeldli a stratégiai iranyt.

A feleldsoket és hataskoroket, valamint a keletkezé dokumentumokat Az irdnyitott onértéke-
1¢és eljarasrendje tartalmazza.
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Az irdanyitott onértékelés eljardsrendje

33

SZABALYOZO DO- ]
LEPESEK FELELOSOK KUMENTUMOK, EL- | DOKUMENTUMOK MODSZER
JARASOK
Az iranyitott Snértekelést végz6 team Igazgatd Megbizas frasos megbizas frasban

megbizasa

Az iranyitott Onértékelés munkaterv-

A megbizott csoport

Iranyitott onértékelés elja-

Dokumentumelemzés

L ies . . Munkaterv

ének Osszeallitasa vezetdje rasrendje unkate Team-munka
A sziikséges modszerek, eszk6zok, Az iranyitott Onértékelés MegbeszElés
adatfeldolgozd modszerek feliilvizs- | Mindségiigyi felelds eljarasrendje Kérdoivek Ertékelés
galata, frissitése Moddositasok Rogzités
Technikai el6készités Megbizott csoport Sokszorositott kérdéivek | Fénymasolas

Le’kerdezes: iranyitott Onértékelés, A megjtnzott csoport A csoport munkaterve Kerdojvek KIOS%’[?.?, tajékoztatas,
klimateszt vezetdje Jegyz6konyvek begyiijtés

Az az évi PIEEM adatainak kigytijté- | A megjblzott csoport PIEEM &sszesitések Adatlista Adatgy(ijtés

se vezetdje

Adatok bsszesitése, érvényessegi A megbizott csoport Az 10 eljardsrendje, mun- Rendezett adathalmaz Rendszerezés

megfeleltetés

katerve
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A megbizott csoport és

Adatfeldolgozas-rogzités elektroni- | megbizott Adatrogzités és feldolgo- | Tablazatok, diagramok, Adatbevitel, analizis,
kus és mechanikus tuton szamitastechnikus zas Osszehasonlitasok Osszehasonlitas (Excel)

adatfeldolgozo
Osszefoglal6 készitése, 6sszehasonli- ] Oss%evetés"a szem pontok- " L - , f o,
thsok ’ A megbizott csoport | kal és az el6z6 10 ered- Osszefoglalo jelentés Ertékelés

ményeivel

Igazgatd Ertekezlet, minéségbiz-
Az adatok nyilvanossagra hozasa Megbizott csoportve- | Osszefoglalo jelentés Jegyz6konyv tositasi hirdetdk
Archivalas zetd Archivalt anyagok Mego6rzés, rendszerépi-

Mindségligyi felelds

tés
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9. A miikodés javitasa és a folyamatos fejlesztés rendszere

A miikodés javitasan két fontos célt is értiink. Egyrészt arra koncentralunk, hogy az
intézményi miitkodésnek lehetéleg minden teriiletét folyamatosan javitsuk, masrészt azt is
jelenti, hogy a partnerek igényeinek igyeksziink egyre jobban megfelelni. Az utobbi cél érde-
kében végezziik a partneri igény- és elégedettségmérést, az annak eredményeibdl kiinduld
fejlesztd tevékenységet. Ennek részletes leirasat a 3.5 pont tartalmazza jelen dokumentum
19.oldalan.

A folyamatos fejlesztés rendszere a napi miikodés javitasat szolgalja, ezzel részint a miikodés
javulasat, masrészt a tanulok és a dolgozok mindennapi kozérzetét, a munkafeltételek javula-

sat is el kivanjuk érni. A folyamatos fejlesztés rendszerét a Szervezeti és miikodési szabalyzat
melléklete tartalmazza.

10. Kommunikacié a partnerekkel

A partnerekkel folytatott kommunikaci6 alatt elsdsorban a kdzvetlen partnerekkel valo
kommunikaciot értjiik, hiszen ezek hatarozzak meg céljainkat és feladatainkat.

10.1. Kommunikicid a pedagdgusokkal

Az iskola vezetdsége minden tanitasi hét hétfojén vezetdi értekezletet tart, melyen
megbeszélik, értékelik az elmult hét eseményeit, és kijelolik a kdvetkezd munkahét feladatait.

A vezet0i értekezleten elhangzott, mas munkatarsat érint6 feladatokrol az illetékes ve-
zetd még aznap tajékoztatja az érintettet. Az egyéb tudnivalokrol a havi rendszerességgel
megtartott neveldtestiileti értekezleteken tajékoztat az igazgatd vagy az altaldnos igazgato
helyettes. A nevelétestiileti értekezletrél jegyzOkonyv késziil, ezek iktatasaért és tarolasaért az
altalanos i1gazgato helyettes felel. A tanari szoba, a szakoktatoi €s a kollégiumi neveldi szoba
tablaja és falitijsagja figyelemfelhivo, napi tajékoztatod szerepet tolt be. Ezen ismerethordozok
mindennapi megtekintése minden dolgoz6 szamara kotelezo.

10.2. Kommunikécid a nem pedagdgus dolgozokkal

Az igazgato a gazdasagi vezetd, a miiszaki igazgatd helyettes, az erdészeti agazatveze-
t0 és az élelmezésvezetd bevonasaval tajékoztatja a nem pedagogus dolgozokat. A vezetdi
értekezleten elhangzottakrdl is ezen az iton értesiilnek a dolgozok. A visszacsatolas utja
ugyanez.

10.3. Kommunikécid a diakokkal

A tanulokra vonatkoz6 tudnivalokat az osztalyfonokok tovabbitjak. Kiemelten fontos
vagy siirgds eseményekrdl az iskolaradiobol értesiilhetnek a tanulok. Az ellenérzébe az osz-
talyfonok irja be a kovetkezoket: sziil6i értekezlet, fogaddorak, dicséretek, biintetések. Prob-
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lémaikkal a tanulok szaktanaraikhoz, osztalyfonokiikhoz, kollégiumi neveldjiikhoz, szakmai
gyakorlati oktatojukhoz, az igazgat6 helyettesekhez €s az igazgatéhoz fordulhatnak.

10.4. Kommunikaci6 a sziilokkel

Fogadoorak

Minden tandr, kollégiumi neveld és szakoktatd, az igazgato és az igazgatd helyettesek a tanév
elején megjeldlt idopontban fogaddorat tartanak. Ezekben az idépontokban minden dolgozé
koteles az iskolaban tartozkodni.

Sziiloi értekezletek

Minden tanévben két alkalommal (tavasszal és 6sszel) sziil6i értekezletet kell tartania az osz-

talyfonoknek, melyen lehetdleg vegyenek részt az érintett kollégiumi neveldk és szakoktatok
Is.

10.5. Kommunikéacid a fenntartoval

A rendszeres kapcsolatot a fenntartdé dnkormanyzattal az intézmény igazgatdja és gaz-
dasagi vezetdje tartja.
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ZARADEK

A mindségiranyitasi program véleményezése:
¢ Diakonkormanyzat
% Sziil6i kozosség

Elfogadas:
% Alkalmazotti kozosség

Jovahagyas:
¢ Marcali Varos Onkormanyzata mint fenntarto

Hatalyba 1épés:
% A fenntart6 jovahagyasanak datuma

Feliilvizsgalat:
% 5 évente az érvényes torvényi €s rendeleti eldirasok alapjan

MELLEKLETEK

1. Jegyz6konyv a didkdnkormanyzat véleményezésérdl

2. Jegyzokonyv a sziil6i kozosség véleményezésérol

3. A Mindségiranyitasi program elfogadasarol sz6l6 jegyz6konyv az alkalma-

zotti kozosség értekezletén

MARCALI VAROSI ONKORMANYZAT SZECHENYI ZSIGMOND SZAKKOZEPIS-

KOLA ES SZAKISKOLAJA
SOMOGYZSITFA — SZOCSENYPUSZTA

37



