ELŐTERJESZTÉS
Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testülete 

2008. augusztus 28-ai ülése     napirendi pontjához. 
Tisztelt Képviselő-testület!

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40.§ (10)-(11). bekezdése alapján valamennyi közoktatási intézménynek meg kell határozni minőségpolitikáját, a hatékony, törvényes és szakszerű működés biztosítása, ha szükséges, javítása érdekében. Ennek végrehajtására a közoktatási intézménynek minőségfejlesztési rendszert kell kiépíteni és működtetni.

A minőségpolitikát és a minőségfejlesztési rendszert egy intézményi minőségirányítási programban kell meghatározni. ( a továbbiakban IMIP)

Az IMIP határozza meg az intézmény hosszú távra vonatkozó elveit, az ezek megvalósítását  célzó elképzeléseket. Ez a program tartalmazza az intézményi dolgozók, a vezetők munkájának minősítési módját, az önértékelés gyakoriságát, formáját. Itt kerülnek meghatározásra az országos mérések eredményeinek tükrében, a szükséges intézkedések, melyek biztosítják a célok folyamatos elérését.

A nevelőtestület és a szülői szervezet évente értékeli a program végrehajtását és annak eredményét köteles megküldeni a fenntartónak. Ha szükséges javasolhat intézkedéseket is az értékelés, de azok csak a fenntartó jóváhagyásával lesznek érvényesek. 
Összességében is szükséges az IMIP fenntartói jóváhagyása, mert csak ezzel válik az egész program érvényessé.
A közoktatási törvény 133.§ (5) bekezdése értelmében  az egyetlen fenntartásunkban lévő közoktatási intézmény – Jurisich Miklós Gimnázium és Középiskolai Kollégium- programját már korábban el kellett volna fogadni, de mivel ez nem történt meg, most terjesztjük Önök elé  és kérjük, hogy azt az 1. sz. melléklet szerint elfogadni szíveskedjenek.    
Az iskoláknak fentiek szerint első ízben, a 2008/2009-es tanévben kell az értékelést elvégezni. 
A benyújtott programot a jogszabálynak megfelelően az intézmény vezetője készítette el és az iskola alkalmazotti közössége fogadta el. Az IMIP tartalmazza a törvény által előírt kötelező részeket, tartalmakat, tehát megfelel a jogszabályi elvárásoknak.

Fentiek alapján ismételten kérjük tehát, hogy a Jurisich Miklós Gimnázium és Középiskolai Kollégium minőségirányítási programját az 1. sz. mellékletnek megfelelően jóváhagyni szíveskedjenek!  
Kőszeg, 2008.08.11.

                                                     A polgármester nevében és megbízásából:

                                                                                                                      Szabó Marianna sk.
                                                                                                                      oktatási ügyintéző
HATÁROZATI JAVASLAT
Kőszeg Város Önkormányzata Képviselő-testülete a Jurisich Miklós Gimnázium és Középiskolai Kollégium minőségirányítási programját az 1.sz. melléklet szerint jóváhagyja.

Felelős: Huber László polgármester

Határidő: azonnal
B E V E Z E T É S

Jogszabályi háttér

A közoktatásról szóló többször módosított 1993. évi LXXIX. törvény 40. §-a előírta az Intézmény Minőségirányítási Programjának kiegészítését. Ez a kiegészítés Intézményi Minőségirányítási Programunk 3-5. pontját váltja ki.

40.§ (10) A közoktatási intézmény feladatai hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza minőségpolitikáját. A minőségpolitika végrehajtása érdekében minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet. A minőségpolitikát és minőségfejlesztési rendszert a közoktatási intézmény minőségirányítási programjában kell meghatározni (a továbbiakban: intézményi minőségirányítási program). Az intézményi minőségirányítási programot az intézmény vezetője készíti el, és az alkalmazotti közösség fogadja el. Elfogadása előtt be kell szerezni az iskolaszék (Kt. 60-61. §) és az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat (Kt. 63. §) véleményét. Az intézményi minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

(11) Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszútávra szóló elveit és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket. Az intézményi minőségirányítási programban meg kell határozni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását. Az intézményi minőségirányítási programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. A minőségirányítási programban rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát. A minőségirányítási program végrehajtása során figyelembe kell venni az országos mérés és értékelés eredményeit. A nevelőtestület a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi minőségirányítási program végrehajtását, az országos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét. Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. A nevelőtestület és a szülői szervezet (közösség) értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak. A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. A fenntartónak az értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapján, honlap hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hoznia.

Az intézményértékelését e szempontok figyelembevételével először a 2008/2009. tanévtől kell elvégezni.

A törvényi kötelezettségnek megfelelően az IMIP kiegészítése tehát a következőket tartalmazza: 

I. A teljeskörű intézményértékelés:

· periódusát

· módszereit

II. A vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelése

III. Nem pedagógus dolgozók teljesítményértékelése

IV. A pedagógusok teljesítményértékelésének szempontjait
az értékelés rendjét
V. Kapcsolódó dokumentumok az intézményértékeléshez
1. Tantestületi klíma vizsgálat

2. Szülői elégedettség vizsgálat

3. Tanulói elégedettség vizsgálat

VI. Kapcsolódó dokumentumok a vezetői értékeléshez
1. Vezetői teljesítményértékelő lap

2. Összesített vezetői teljesítményértékelő lap 

VII. Kapcsolódó dokumentumok a nem pedagógus dolgozók teljesítményértékelése

1. Nem pedagógus dolgozók teljesítményértékelése

2. Értékelési összesítő lap

VIII. Kapcsolódó dokumentumok a pedagógusok teljesítményértékeléséhez

1. Óralátogatási lap

2. Tanulói kérdőív

3. Pedagógus teljesítményértékelés

4. A pedagógus hivatás norma-rendszere ( Szempontsor a Pedagógus Teljesítményértékelő Laphoz )
5. Értékelési összesítő lap

I.
Teljeskörű intézményértékelés

1. Az intézmény vezetése

Az intézmény tevékenységeinek irányítását az alábbi felelős személyek, illetve közösségek látják el:

· Iskolavezetés: igazgató és igazgatóhelyettes, kollégiumvezető, gazdasági vezető.
· Az iskolavezetés rendszeresen, kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszélést az igazgató vezeti.
A megbeszélésen résztvevők:
· szakmai munkaközösségek vezetői (szükség szerint);
· diákönkormányzat vezetője (szükség szerint);
· a közalkalmazotti tanács elnöke;
· az SzM-választmány elnöke (szükség szerint);
· a reprezentatív szakszervezet vezetője (szükség szerint).
Az igazgató feladatai:

· felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,
· felelős az intézményben folyó pedagógiai munkáért,
· felelős a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, a végrehajtás megszervezéséért;
· felelős a fenntartóval való együttműködésért,
· felelős a szülői szervezettel, a közalkalmazotti tanáccsal, az intézményben működő reprezentatív szakszervezettel való együttműködésért;
· felelős az intézmény működéséhez szükséges személyi feltételek biztosításáért,
· képviseli az intézményt a fenntartó és más külső szervek előtt,
· felelős az intézmény belső szabályzatainak kidolgozásáért,
· tanévenként összeállítja az iskola éves munkatervét és a tantárgyfelosztást,
· biztosítja a nevelők szakmai továbbfejlődését, irányítja a nevelők továbbképzését;
· az intézmény összes dolgozója esetében gyakorolja a munkáltatói jogokat, ellátja mindazon feladatokat, amelyeket a foglalkoztatásra vonatkozó jogszabályok a hatáskörébe utalnak.
Az igazgatóhelyettes, kollégiumvezető 

· felelős a gimnáziumban, illetve kollégiumban folyó nevelő és oktató munka irányításáért és ellenőrzéséért;
· felelős az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért;
· felelős a munkavégzés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért (munkavédelem, tűzvédelem);
· felelős a gimnáziumban, illetve kollégiumban dolgozó pedagógusok munkaidő beosztásának elkészítéséért, munkaidejének nyilvántartásáért;
· folyamatosan ellenőrzi az általa irányított területre beosztott pedagógusok nevelő és oktató, valamint ügyviteli munkáját.
2. Tervezési feladatok végrehajtása

Az intézményben folyó tervezőmunka feladata

Az intézményben folyó tervezőmunkának biztosítania kell, hogy az intézmény működése

· az intézmény céljainak,

· az elvárásoknak és az igényeknek megfelelő,

· szabályozott,

· egymásra épülő folyamatokból álló,

· átlátható,

· ellenőrizhető legyen.

Az intézményben folyó tervezőmunka lépései

1. Az elvégzendő feladat, tevékenység meghatározása.
2. Az elvégzendő feladat, tevékenység megtervezéséért felelős személyek (csoportok) kiválasztása.

3. A kiinduló állapot jellemzőinek rögzítése (információgyűjtés, helyzetelemzés).

4. Az adott feladattal, tevékenységgel kapcsolatos elvárások, igények tudatosítása (jogszabályi előírások, partneri igények összegyűjtése).

5. A terv kialakítása:

· az elérendő célok;

· a feladatok, tevékenységek végrehajtásáért felelős személyek;

· a feladatok, tevékenységek végrehajtásához szükséges idő;

· a feladatok, tevékenységek végrehajtásához szükséges eszközök előzetes meghatározása.

6. Az elkészített terv véleményeztetése az adott feladat, tevékenység megvalósulásában érintett partnerekkel.

7. Az összegyűjtött vélemények alapján a terv végleges kidolgozása.

8. Az elkészített terv elfogadtatása, jóváhagyatása az arra jogosult testületekkel.

9. Az eltervezett tevékenységek megvalósítása a gyakorlatban.

10. A megvalósítás értékelése és ellenőrzése:

· az eltervezett célok és az elvégzett tevékenységek révén elért eredmények közötti különbség megállapítása,

· a feladatban közreműködő felelős személyek tevékenységének értékelése.

11. Az elvégzendő feladat, tevékenység újbóli tervezésének és megvalósításának már az ellenőrzés, értékelés megállapítása alapján kell történnie.

Az intézményben folyó tervezőmunka szintjei

Hosszú távú tervek:

· Intézményi minőségirányítási program

Középtávú tervek:

· Pedagógiai program

- Nevelési program

- Helyi tanterv

· Szervezeti és működési szabályzat

· Házirend

· Továbbképzési program

· Minőségfejlesztési intézkedési terv

Rövid távú tervek:

· Éves munkaterv

· Költségvetés

· Feladat-ellátási terv

· Beiskolázási terv

· Belső ellenőrzési terv

· Munkaközösségek munkatervei

· Tantárgyak tanmenetei
· Egy-egy adott feladatra, tevékenységre vonatkozó tervek

 3. Az ellenőrzési feladatok végrehajtása
Az ellenőrzés fogalma

1. Ellenőrzés: az intézmény működésének vizsgálata a hatályos jogszabályok és a nevelési, illetve pedagógiai program alapján.

2. Az ellenőrzés azt vizsgálja, ahogy az intézmény működése megfelel, vagy nem felel meg a jogszabályok, illetve a belső szabályzatok előírásainak.

Az ellenőrzés feladata és célja

1. Az ellenőrzés feladata, hogy adatokat, tényeket tárjon fel az intézményben folyó tevékenységekről, illetve a tevékenységek által elért eredményekről.

2. Az ellenőrzés célja, hogy a feltárt adatok, tények alapján olyan intézkedéseket lehessen hozni, amelyekkel az esetleges hibák, problémák kijavíthatóak. Ehhez azonban az ellenőrzés eredményeit elemezni kell, és ezt a folyamatot nevezzük értékelésnek.

Az ellenőrzés módszerei

Az ellenőrzés során alkalmazható módszerek:

· megfigyelés (lehet tervezett vagy spontán),
· írásos kikérdezés (kérdőív),
· interjú (lehet egyéni vagy csoportos),
· tanulók által készített produktumok vizsgálata,
· tanulói teljesítmények felmérése (mérés),
· dokumentumok elemzése.

A megfelelő módszer kiválasztása az ellenőrzés céljától és tartalmától függ.

Az intézményben folyó belső ellenőrzés feladatai

Az ellenőrzés

· biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését;

· segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát;

· segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését;

· az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók munkavégzéséről;

· feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt,

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei

Az ellenőrzött dolgozó jogosult:

· az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni;

· az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez.

Az ellenőrzött dolgozó köteles:

· az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit teljesíteni;

· a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal vagy a megadott határidőig megszüntetni.

A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai

1. Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni.

2. Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét tájékoztatnia kell.

3. Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél (az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri.

4. Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek:

· a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét;

· a hiányosságok megszüntetését ellenőriznie kell.

Belső ellenőrzési terv

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős.

A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik

1. Igazgató:

· Ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek.
· Ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és technikai jellegű munkáját.
· Ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását.
· Elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát.
· Összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési tervet.
· Felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett.

2. Igazgatóhelyettes, kollégiumvezető:

Folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli munkáját, ennek során különösen:

· a szakmai munkaközösségek vezetőinek, csoportvezetők tevékenységét;
· a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét;
· a pedagógusok adminisztrációs munkáját;

·  pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét;
· a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.

3. Gazdasági vezető:

Folyamatosan ellenőrzi az intézmény minden dolgozójával kapcsolatban a gazdálkodási, a műszaki és a pénzügyi számviteli szabályok betartását, ennek során különösen:
· az intézmény pénzgazdálkodását, költségvetésének végrehajtását, fizetőképességét;
· a pénzkezelés, a pénztár szabályszerű működését;
· a tanulók és a dolgozók élelmezésével összefüggő tevékenységet;
· az intézmény működéséhez szükséges fejlesztéseket, felújításokat, karbantartásokat és beszerzéseket;
· a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását;
· a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását;
· folyamatosan ellenőrzi a hozzá tartozó dolgozók szabályszerű munkavégzését, munkafegyelmét.

4. Munkaközösség-vezetők:

Folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-oktató munkáját, ennek során különösen:

· a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket;
· a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel).

A dolgozók ellenőrzésének általános szempontjai

1. Minden dolgozóra vonatkozóan:

· a munkafegyelem megtartása;
· a munkaidő kihasználása;
· a munkakörhöz tartozó feladatok elvégzése és annak színvonala;
· a munka-, a tűz-, és a vagyonbiztonság előírásainak betartása;
· a leltár rendje.

2. Pedagógusokra vonatkozóan:

· a szakmai munka színvonala;
· a munkatervben meghatározott feladatok elvégzése;
· a tanulói házirend betartatása a tanulókkal;
· tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása és adminisztrációja;
· tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása;
· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja;
· a tanügyi adminisztráció pontossága, beadott dokumentumok minősége, határidők betartása;
· nevelői ügyelet ellátása;
· kapcsolattartás a szülőkkel.
3. Ügyviteli dolgozóra vonatkozóan:

· közalkalmazotti nyilvántartás vezetése;
· tanuló-nyilvántartás vezetése;
· irattári rend.

4. Gazdasági dolgozókra vonatkozóan:

· a takarékos gazdálkodás;
· a gazdálkodási és pénzügyi feladatok előírásszerű ellátása;
· analitikus nyilvántartások vezetése;
· leltár előkészítése, értékelése.
5. Takarítókra vonatkozóan:

· az iskola, kollégium tisztasága;
· az épületek és udvarok általános tisztasága, rendje;
· az épületek előtti járdák tisztasága.

6. Karbantartókra, fűtőkre, udvarosra vonatkozóan:

· az épületek, berendezések állapota;
· az épületek és udvarok általános tisztasága, rendje;
· karbantartási, javítási munkák minősége.

4. Mérési feladatok végrehajtása

A mérés fogalma

1. A mérés valamilyen jelenség, dolog mennyiségi jellemzése egy szám hozzárendelésével valamilyen szabály alapján.

2. A mérés célja mindig az adott helyzet feltárása.

A mérési, értékelési rendszer

1. A mérés eredményei kiindulópontul szolgálnak az értékeléshez:

· az elért eredményekhez,

· az esetleges problémákhoz,

· a fejlesztendő területek feltárásához.

2. A mérést mindig értékelés követi. Az értékelés során értelmezni kell a mérés eredményeit:

· Milyen következtetéseket tudunk levonni a mérés eredményeiből?

· A mérés eredményeit össze kell hasonlítani a kitűzött célokkal és a célokhoz rendelt sikerkritériumokkal.

3. A mérési, értékelési rendszer folyamatos működtetése alapozza meg a reális, objektív tényeken alapuló helyzetelemzést, amelyre a folyamatos fejlesztés épül.
Mérések az intézményen belül

Az iskolai mérési, értékelési rendszer részeként az alább meghatározott méréseket kell elvégezni az előírt gyakorisággal:

A pedagógusok körében:

A nevelőtestületi klíma vizsgálata, módszere, klímateszt (V.1 kapcsolódó dokumentum)

Gyakorisága: 2 évente

Szülők körében:

A szülői igény- és elégedettség mérése: (V.2 kapcsolódó dokumentum) alapján a 2 éves ciklus első évében a 10. és 12-13. évfolyamos szülők körében.

Tanulók körében:

A tanulói igény és elégedettség mérése (V.3, VIII.2 kapcsolódó dokumentum) 

A V.3 tanulói elégedettség alapján a kétéves ciklus első évében a 10. és 12-13. évfolyam tanulóit kérdezzük meg.

A VIII.2 dokumentum (tanulói kérdőív) az értékelt pedagógus által kiválasztott csoportban történik.

A jogszabályban előírt országos mérés, értékeléseredményeinek intézményi feldolgozása (kompetencia mérés)
1. A nevelőtestület – a szülői szervezet véleményének kikérésével – évente értékeli az országos mérés, értékelés, eredményeit, figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét.

2. Az intézményben intézkedési tervet kell készíteni, ha a fenntartó felhívja az iskola igazgatójának figyelmét, hogy az OH Országos Közoktatási Értékelési és Vizsgaközpont értesítése alapján az iskolában folyó pedagógiai tevékenység az országos mérés, értékelés eredményei szerint nem éri el a jogszabályban meghatározott minimumot.

3. Az intézkedési tervet az iskolának a felhívástól számított három hónapon belül kell megküldenie a fenntartónak.

4. Az intézkedési tervet a szakmai munkaközösségek javaslatai alapján az iskola igazgatója készíti el és a nevelőtestület hagyja jóvá. Az intézkedési terv a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

5. Az intézkedési tervnek tartalmaznia kell:

· azokat az okokat, amelyek a pedagógiai tevékenység színvonalának elmaradásához vezettek;
· a feltárt okok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket;
· az intézkedések végrehajtásához szükséges iskolafejlesztési programot;
· azokat az intézkedéseket, amelyekkel biztosítani lehet az intézkedési terv végrehajtásáig a megfelelő színvonalú oktatást.

5. Az értékelési feladatok végrehajtása

Az értékelés fogalma

1. Az értékelés a közoktatási intézmény, a fenntartó, az ágazati irányítás által meghatározott szakmai célkitűzések összehasonlítása a közoktatási intézmény pedagógiai tevékenységének eredményével.

2. Az értékelés a központi oktatásirányítás, a fenntartó és a közoktatási intézmény által elfogadott dokumentumokban megfogalmazott pedagógiai célkitűzéseket hasonlítja össze a tényleges működés eredményeivel. Az értékelés szembesítést jelent: az elért eredményeket kell összehasonlítani a kitűzött célokkal.
Az értékelés feladatai

Az értékelés

· rögzíti az elért eredményeket, értékeket, és így megerősíti az eddigi tevékenység folytatását,

vagy

· feltárja a hibákat, hiányosságokat, és így a változtatás, a fejlesztés szükségességét fogalmazza meg.

Az értékelés rendje

Az értékelés minden értékelt – intézmény, vezető, pedagógus, program – esetében a következő 

FOLYAMAT szerint fut le:

· döntés az értékelés céljáról (miért értékel),
· döntés az értékelés tárgyáról (mely területeket értékel),
· döntés az értékelt területek fontosságáról,
· amihez viszonyít: előző évi eredmény,
· a fentiek ismertetése az érintettekkel,
· adatgyűjtés,
· adatelemzés: mennyiségi és tartalmi elemzés,
· értékítélet képzés,
· fejlesztési javaslat konstruálása,
· az értékítélet és a fejlesztési javaslat ismertetése az érintettel.
Az értékelés célja

Az értékelés céljai a Pedagógiai Program és az IMIP prioritásai (alapelvei, céljai) alapján tűzhetők ki.

Az intézményértékelés működtetésének céljai:
Az intézmény teljes körű értékelése 4 évenként, a diagnosztikus értékelése egy tanév lezárásaként történik, egyben egy új értékelési szakaszhoz szolgáltat bemeneti jellemzőket.

Tanév végi, illetve tanév eleji intézményi értékelés
1. A nevelőtestület minden tanév végén értékeli az intézmény nevelő és oktató munkáját, a minőségirányítási program végrehajtását, az országos mérés eredményeit.

2. A tanév végi intézményi értékelést a pedagógusok és a szakmai munkaközösségek beszámolói alapján az iskola igazgatója állítja össze.

3. Az igazgató által összeállított értékelésről – a nevelőtestületi elfogadás előtt – ki kell kérni a szülői szervezet iskolai vezetőségének véleményét.

4. A tanév végi intézményi értékelést a nevelőtestület fogadja el.

5. Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. 

6. A nevelőtestület által elfogadott értékelést meg kell küldeni a fenntartónak.

7. A tanév végi intézményi értékelés szempontjai:

· Az iskola működését jellemző legfontosabb adatok (tanulólétszám, tanulócsoportok, pedagógusok és más dolgozók létszáma, beiskolázás adatai).
· A nevelő és oktató munka feltételeinek alakulása (az intézményi költségvetés legfontosabb mutatói).
· A tanítási-tanulási folyamat eredményessége (tanulmányi átlageredmények, az országos kompetencia mérések eredményei, az érettségi vizsgák eredményei, a felzárkóztatás és a tehetséggondozás területei és eredményei, bukások száma, versenyeredmények, továbbtanulás alakulása).
· A személyiségfejlesztéssel, közösségfejlesztéssel kapcsolatos nevelő tevékenység eredményessége (a diákönkormányzat és az osztályközösségek fejlődése, szabadidős tevékenységek, magatartási és viselkedési rendellenességek, gyermek- és ifjúságvédelem).
· A pedagógusok nevelő és oktató munkája (tanítási módszerek, továbbképzések, személyes példamutatás, tanórán kívüli nevelési feladatok vállalása).
· A minőségirányítási program végrehajtásának értékelése.
· Az intézmény éves munkatervében meghatározott feladatok végrehajtásának értékelése.
· Az iskola és a helyi társadalom kapcsolata.
Teljes körű intézményi önértékelés (fenntartó számára készül)
1. A teljes körű intézményi önértékelés több tanévre vonatkozó, összegző értékelés.
2. A teljes körű intézményi önértékelés célja, hogy az intézményt teljes körűen felmérje adottságait és elért eredményeit és ennek segítségével 

· azonosítani tudja az intézmény működésének erős és gyenge pontjait, 

· kijelölje a működésen belüli legfontosabb területeket,
· meghatározza a továbbfejlődés irányát.
3. Teljes körű intézményi önértékelés során az eltelt 4 évre visszamenően kell vizsgálni:
· az ÖMIP-ben az intézmény számára meghatározott feladatok teljesülését,
· a pedagógusok körében végzett mérések eredményeit (nevelőtestületi klíma),
· a szülők és a tanulók körében végzett igény és elégedettség mérések eredményeit,
· az intézmény működésének egyes területeire jellemző adatokat az indikátor lista alapján.
4. A teljes körű intézményi önértékelés során feltárt adatok vizsgálatával meg kell állapítani, hogy az intézmény működésében

· melyek az erősségek,
· hol jelentkeznek problémák,
· melyek a fejlesztendő területek.
5. A teljes körű intézményi önértékelés során feltárt problémák megoldására és a szükséges fejlesztések megvalósítására intézkedési tervet kell készíteni.

Az értékelés általános érvényű – azaz minden alrendszerre érvényes – célja, az, hogy a meghatározott pedagógiai szakaszra, illetve annak szereplőire fejlesztési javaslatokat tartalmazó értékítélet készüljön.

Az értékelés szempontjai
Az intézménynek törvényesen működve úgy kell elérnie a kitűzött céljait, hogy alapelveit érvényesítve vívja ki a partnerek elégedettségét.

Ennek megfelelően az intézmény értékelése a törvényességre, a dokumentumok és az iskolaműködés koherenciájára, valamint a partnerek elégedettségére irányul.
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II.
A vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelése

A vezető teljesítménye jellemezhető a jogszerűséggel, a partneri elégedettséggel és a vezetés – tervezés - irányítás eredményeivel. 

Az értékelés háromféle lehet:

· a vezető értékelheti saját magát (önértékelés); 

· a vezető közvetlen felettese értékeli; 

· értékelhetik közvetlen beosztottjai. 
Ahhoz, hogy vezetőként nyújtott teljesítményéről átfogó képet kapjon, élhet egyszerre mind a három módszerrel.

Az igazgató teljesítményértékelését négyévente a VI.1, valamint VI.2 dokumentum segítségével, az abban meghatározott szempontok alapján kell elvégezni. A „Vezetői teljesítményértékelő lap”-ot ki kell töltenie: 

· az igazgatónak (önértékelés)

· az intézmény összes pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozójának (név nélkül).

Az igazgató esetében a vezetői teljesítményértékelő lap kitöltésére fel kell kérni a fenntartó képviselőjét is.

Az igazgató, a pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozók, és a fenntartó képviselője által kitöltött értékelő lapokon szereplő véleményeket az egyes szempontok szerint százalékos formában összesíteni kell, és az így kapott összesített értékelés alapján kell kitölteni az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap”-ot.

Az igazgatóhelyettes, kollégiumvezető teljesítményértékelését négyévente a VI.1, valamint VI.2 dokumentum segítségével, az abban meghatározott szempontok alapján kell elvégezni. A „Vezetői teljesítményértékelő lap”-ot ki kell töltenie:

· az igazgatóhelyettesnek, kollégiumvezetőnek (önértékelés);
· az igazgatónak;
· az intézmény összes pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozójának (név nélkül).

Az igazgató, az igazgatóhelyettes, kollégiumvezető és a pedagógusok által kitöltött értékelőlapokon szereplő véleményeket az egyes szempontok szerint százalékos formában az intézmény igazgatója összesíti, és az így kapott összesített értékelés alapján tölti ki az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap”-ot. 

Az „Összesített vezetői teljesítményértékelő lap” az egyes szempontok összesített értékelésén túl tartalmaz egy összefoglaló értékelést, mely értékeli az érintett vezető beosztású dolgozó teljesítményét a következő kategóriák szerint:

A
(= kiemelkedően jó, "kitűnő")
5 pont

B
(= nagyon jó, "jeles")
4 pont

C
(= jó, megbízható)
3 pont

D
(= megfelelő)
2 pont

Az összesített vezetői teljesítményértékelő lap megállapításait az igazgató szóban ismerteti az érintett vezető beosztású dolgozóval, egy példányát az érintett vezető beosztású dolgozónak át kell adni, melynek megállapításaihoz az érintett vezető beosztású dolgozó írásban kiegészítéseket, észrevételeket fűzhet. 

 III.
Nem pedagógus dolgozók teljesítményértékelése

(gazdasági vezető, ügyviteli, technikai dolgozók)

A nem pedagógus dolgozók értékelése évente történik a „Nem pedagógus teljesítményértékelési lap” szerint.

Az egyéni teljesítményértékelés céljai a következők:

· az önértékelés, önfejlesztés segítése;
· konkrét visszajelzés az egyéni teljesítményről;
· az iskolai szintű elvárások tisztázása;
· megerősítés, bátorítás, motiválás;
· a fejlesztési területek megfogalmazása;
· a jutalmazásban esélyegyenlőség biztosítása.
Az értékelő lapot kitöltik az érintett dolgozók (önértékelés) és a gazdasági vezető.
Az egyes területek értékelésénél négyféle minősítés alkalmazása történik.

Minősítési kategóriák:

A
(= kiemelkedően jó, "kitűnő")
5 pont

B
(= nagyon jó, "jeles")
4 pont

C
(= jó, megbízható)
3 pont

D
(= megfelelő)
2 pont

IV.
A pedagógusok teljesítményértékelésének szempontjai

Általános előírások

1. Az értékelési rendszerrel kapcsolatos alapelvek és az ezekből következő elvárások

A fejlesztő szándék elve

Mivel alapvető célja az egyéni és intézményi szintű munka minőségének javítása:

· legyen alkalmas a sikeres teljesítmény és az eredményes munka kimutatására;

· legyen alkalmas a problematikus területek azonosítására és a teljesítmény javítására irányuló célok kijelölésére;

· egyértelműen mutassa ki a különböző területeken elért jó és a gyenge teljesítmények közötti különbséget;

· legyen alkalmas az egyéni teljesítmény változásának kimutatására;

· segítse a tanárok és az iskolavezetés közötti információcserét, segítsen az Iskolavezetésnek abban, hogy jobban megismerje a tanárok véleményét.

A sokoldalúság elve

Mivel a pedagógustevékenység rendkívül összetett, és az oktató-nevelő munka minőségének számos különböző aspektusa van:

· tegye egyértelművé, hogy az adott közösség milyen aspektusok vizsgálatával és milyen kritériumrendszer alapján ítéli meg tanárainak teljesítményét;

· vegye figyelembe mind a szaktárgy(ak) tanításával összefüggő (nevelési és oktatási), mind pedig az iskolai élet szervezésével kapcsolatos tevékenységeket;

· minden munkaközösség külön vitassa meg, majd a speciális tantárgyi követelmények figyelembevételével pontosítsa az egyes mérőeszközöket és a bennük foglalt kritériumokat.

A méltányosság elve

Mivel nagyon kényes kérdésről van szó:

· a tantestület vitassa meg, a helyi körülmények figyelembevételével módosítsa, majd hagyja jóvá az értékelési rendszert;

· kezeljen minden egyénre vonatkozó adatot bizalmasan, teljes mértékben zárja ki a megszégyenítés/megszégyenülés lehetőségét;

· törekedjen objektivitásra;

· csak olyan területeket vizsgáljon, amelyekről megfelelő adatok állnak rendelkezésre;

· a lehető legegyszerűbb és legegyértelműbb legyen;

· minden részletében átlátható legyen;

· lehetőség szerint minél jobban vonja be az érintettet az értékelési folyamatba;

· az érintett számára minden róla felvett adat hozzáférhető legyen;

· adjon lehetőséget az értékeltnek, hogy kifejthesse a véleményét a róla gyűjtött adatokkal kapcsolatosan;

· segítsen a fejlődés lehetséges útjainak megtalálásában, de az ezzel kapcsolatos egyéni döntések meghozatalát bízza az értékelt tanárra;

· ne keltsen érdekellentétet és ellenségeskedést a tantestület tagjai között.

Az elméleti megalapozottság elve

A rendszer csak olyan elemeket tartalmaz,

· amelyeket a nemzetközi irodalom bevált, általánosan elfogadott elemnek tekint;

· amelyekre a nemzetközi irodalomban általánosan elfogadott, a gyakorlatban bevált mérőeszközök állnak rendelkezésre.

A kivitelezhetőség elve

Mivel sem idő, sem pénz, sem pedig korlátlan energia nem áll rendelkezésre:

· legyen a lehető legkevésbé pénz-, idő- és munkaigényes;

· ne legyen szükség külső szakemberek bevonására.

2. Részletes szabályok
A teljesítményvizsgálat célja és jellege

A tanári teljesítmény vizsgálatának legáltalánosabb célja az, hogy – mintegy hidat képezve az iskola Pedagógiai Programjában megfogalmazott intézményi szintű célok és az iskolában dolgozó egyes tanárok munkateljesítménye között – hozzájáruljon az iskolai munka színvonalának emeléséhez. E cél elérése egyrészt közvetlenül az egyes tanárok oktató-nevelő munkájának színvonalát javító, másrészt pedig az iskolai munka szervezésével-irányításával összefüggő (vegyesen egyéni és iskolai szintű) alcélokon keresztül valósulhat meg, azaz mindkét cél alapvetően fejlesztő és nem minősítő jellegű.

Az oktatás-nevelés szakmai színvonalának emelésére irányuló célok

· segíteni abban, hogy minden tanár képet alkothasson arról, hogy teljesítménye hogyan ítéltetik meg kívülről, egy tantestületi konszenzus alapján létrehozott és a tanári közösség egésze által elfogadott mérce (kritériumrendszer) szerint;

· nyugtázni és méltányolni az elért egyéni teljesítményeket és a kimutatható fejlődést; 

· segíteni az esetleges egyéni problémák feltárásában, és erre épülő tanácsadással és egyéni célok kitűzésével – végső soron azonban az érintett döntéseire hagyatkozva - elősegíteni a tanár szakmai fejlődését.

Az igazgatás színvonalának emelésére irányuló célok

· elősegíteni a színvonal emeléséhez szükséges iskolai tárgyi/igazgatási feltételekkel kapcsolatos problémák azonosítását és megoldását;

· elősegíteni az iskolai feladatok jobb elosztását;

· elősegíteni az egyéni igények/szükségletek és a továbbképzés összehangolását;

· adatokat szolgáltatni az iskolai Pedagógiai Program aktualizálásához;

· javítani a tanárok és az iskolavezetés közötti kommunikációt;

· adatokat, információkat szolgáltatni a beosztással kapcsolatos személyi döntésekhez;

· adatokat, információkat szolgáltatni a bérezéssel, jutalmazással kapcsolatos döntésekhez.

3. Az értékelés tárgya, módszerei és menete

A követelményrendszer alapjai és összetevői

A követelményrendszer három egymást kiegészítő alapon nyugszik: 

· az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatában rögzített, a pedagógus munkakör általános, helyi (az adott iskolára jellemző) személyre szóló (az érintett tanár és az igazgató megegyezésén alapuló) elemeket tartalmazó munkaköri leírásán;

· egy, a munkaköri leírás többnyire formális minimumkövetelményein túlmutató, a pedagógusi munka különböző szerepszintjeit és az ezeknek megfelelő képességeket és készségeket átfogó, közmegegyezésen (az intézményvezetés és a tantestület jóváhagyásán) alapuló szelektív, de a vizsgált területeken kellően részletes norma- vagy kritériumrendszeren;

· az előző értékelési ciklus végén született, egyénekre vonatkozó megállapításokon, amelyek rögzítik a kiemelkedően sikeres területeket és fejlesztési célok formájában kijelölik a jövőben fejlesztendő területeket. 

A vizsgálandó területek

A fenti összetevők – a tanári munka komplexitásából adódóan – egy rendkívül összetett, szerteágazó követelményrendszert alkotnak, amelyről első látásra megállapítható, hogy a maga teljességében praktikusan aligha vizsgálható. Éppen ezért feltétlenül szükség van valamiféle szelekcióra, bizonyos prioritások kijelölésére.

Az értékelési rendszer a következő területek rendszeres vizsgálatát tartja szükségesnek:

· a pedagógus tanórai oktató-nevelő munkájának értékelése;

· a pedagógus tanórán kívüli iskolai tevékenységének értékelése;

· a pedagógus képzettségének és felkészültségének értékelése;

· a pedagógus által tanított tanulók kiemelkedő tanulmányi eredményeinek értékelése;

· a pedagógusi teljesítmény egymást követő ciklusokban tapasztalt javulásának értékelése;

· a pedagógus hozzáállásának és munkafegyelmének értékelése.
Az információgyűjtés eszközei

Az értékelés részletes követelményrendszere a vizsgálandó területeken nyújtott teljesítmény értékelésére kidolgozott mérőeszközökben rögzített kritériumokban fogalmazódik meg. Ez a rendszer 4 különböző eszköz segítségével gyűjti be a kritériumokra vonatkozó információkat:

· Óralátogatási lap,
· Tanulói kérdőív,
· Pedagógus teljesítményértékelő lap,
· Értékelési beszélgetés (és a vizsgálat tanulságait összegző Értékelési összesítő lap).

Az értékelés lebonyolítói

Az értékelést az értékelt tanár munkaközösség-vezetőjéből (vagy több tárgy tanítása esetén munkaközösség-vezetőiből) és az intézményvezetés egy tagjából álló Értékelő Team végzi az érintett tanár aktív (önértékelés,formájában történő) közreműködésével. (A munkaközösség-vezetők értékelését annak helyettese vagy a legnagyobb tanítási tapasztalattal rendelkező munkaközösségi tag végzi.) Az információszolgáltatásban egy kérdőív kitöltésével a tanulók vagy a szülők is részt vehetnek.

A mérőeszközök közül az Óralátogatási lap kritériumaival kapcsolatos információgyűjtés az Értékelő Team tagjainak feladata, a Tanulói kérdőívben foglalt kritériumokról értelemszerűen az értékelt időszak alatt az általa tanított diákok alkotnak ítéletet. A Pedagógus teljesítményértékelő lapot kitölti az érintett nevelő (önértékelés), az igazgató vagy helyettese és az Értékelő Team tagjai.

Az értékelési ciklus
A fenti eljárással minden nevelőt 2 évente egy alkalommal értékelünk. Évente közel húsz nevelő értékelésére kerül sor.

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítésről (évente) a Teljesítményértékelő lap (önértékelés) kitöltését követően az iskolavezetés dönt. 

A ciklus során 

· minden nevelőnél 3 órát látogat az értékelési csoport. Az óralátogatásokat (csak a látogató és az értékelt részvételével) óramegbeszélések követik;

· a tanár által tanított csoport (az érintett nevelő által meghatározott, legfeljebb 3 csoport) tanulói kérdőívek segítségével értékelik a tanár teljesítményét;

· az értékelés végén, az összes adat birtokában, (az érintett tanár és az Értékelő Team tagjainak részvételével) egy Értékelő beszélgetésre kerül sor, amely során megbeszélik az összegyűjtött adatokból következő tanulságokat és kijelölik a következő négy éves ciklusra vonatkozó egyéni célokat;

· a ciklus legvégén - minden érintett által egyetértően aláírt - Értékelési összesítő lapon rögzítik a tapasztaltakat és a kijelölt egyéni célokat;

· minden év szeptemberében az Értékelési felelős tájékoztatást ad a tantestületnek az iskola egészére vonatkozó eredményekről.

4. A értékelés részletes kritériumrendszere és az információgyűjtés eljárásai

Az Óralátogatási lap

Az órák látogatásáról 3 óralátogatási lapot töltenek ki az értékelési csoport tagjai. Ha a látogató úgy ítéli meg, hogy egy órán nem kapott elég információt a lap megalapozott kitöltéséhez, tetszőleges számú látogatást tehet. A látogató dönti el, hogy milyen csoportot akar meglátogatni, de a látogatás időpontjában legalább egy héttel a tervezett időpont előtt meg kell egyeznie a látogatónak és az érintett tanárnak. 

A látogatók csak az íven szereplő szempontok szerint értékelhetnek, úgy, hogy egy ötös skála alapján ítélik meg ez egyes kritériumokban mutatott teljesítményt: 

A = kiváló, átlagon felüli

B = jó, de nem rendkívüli

C = közepes

D = gyenge, de nem elfogadhatatlan

E = külön figyelmet kell rá szánni (nagyon gyenge, elfogadhatatlan)

X = nem értékelhető, mert nincs elég adat

Minden esetben rendelkezésre áll egy “nincs elegendő információ ennek megítéléséhez” (X) választás is. Ha ezek aránya az íven meghaladja a kritériumok 25%-át, mindenképpen újabb látogatásra van szükség. 

Az egyes minősítésekhez – kizárólag az egyes kritériumok, illetve az egymást követő értékelő ciklusok közötti teljesítménykülönbségek szemléletessé tételének céljából – utólag pontszámokat kell rendelni a következő séma szerint: 

A = 5

B = 4

C = 3

D = 2

E = 1

A D-s és az E-s minősítést a látogatónak (szóban az óramegbeszélés során és a lapon írásban is) indokolni kell, mégpedig az órán tapasztalt konkrétumokkal alátámasztva. 

Az így kapott pontszámokból átlagot is számítunk (természetesen ilyenkor a nem értékelhető kritériumokat figyelmen kívül hagyjuk).

Az óralátogatás után a lehető legrövidebb időn belül (lehetőleg közvetlenül az óra után) óramegbeszélést kell tartani. A látogatás utáni két munkanapon belül a tanár megkapja a kitöltött Óralátogatási Lap másolatát – ahol szükséges, konkrét indoklásokkal.

Az Értékelő Beszélgetés előtt a ciklus összes látogatásának laponkénti átlagpontszámaiból ismét átlagot számítunk, és ez kerül az Értékelési Összesítő Lapra. Az Értékelési Beszélgetés során a résztvevők megvitatják a levonható következtetéseket, és az Összesítő Lapon rögzítik a kiemelkedően sikeres és a még fejlesztendő területeket.

A Tanulói kérdőív

A kérdőíveket a tanár által tanított és kiválasztott csoportban ki kell töltetni, mégpedig név nélkül.
Az egyes kritériumokhoz, az Óralátogatási laphoz hasonlóan, itt is – kizárólag az egyes kritériumok és csoportok, valamint az egymást követő értékelő ciklusok közötti különbségek szemléletessé tételének céljából – pontszámokat kell rendelni a következő séma szerint:

A = az állítással maradéktalanul egyetértek = 5 pont

B = az állítással jórészt egyetértek = 4 pont

C = az állítással többnyire nem értek egyet = 3 pont

D = az állítással egyáltalán nem értek egyet = 2 pont

A kérdőívek kiértékelése az Értékelési felelős feladata, és a tanár visszajelzést kap a csoportonkénti átlageredményekről, az összes csoport összesített eredményéről és a kritériumok szerinti összesített eredményekről. Maguk a kérdőívek nem kerülnek a tanár kezébe.

A tanulságokat az eredmények ismeretében elsősorban magának a tanárnak kell levonnia, de az Értékelő beszélgetésen is szóba kerül a megfelelő következtetések levonása. Az Értékelési összesítő lapra a kiemelkedően sikeres és a különösen problémás területek felsorolása és az értékelés során született összes lap átlagpontszámának átlaga kerül, a visszajelző lapok pedig az Összesítő lap mellékletét képezik.

Pedagógus teljesítményértékelés
A tantestület által létrehozott normarendszerrel előzetes felmérésként szembesül a pedagógus. Az önértékelő jelleggel kitöltött felmérő lapok egyben a teljesítményértékelő megbeszélésre (interjúra) történő felkészülést is jelentik.

A teljesítményértékelő megbeszélés csupán egy alkalmat jelent, amelyen részt vesz minden "érdekelt fél". Az értékelt Kolléga tehát egyszerre beszélget az általa tanított szakok munkaközösség-vezetőivel és az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével (amennyiben osztályfőnöki feladatokat is ellátott az utóbbi két évben).

Az értékelő lapok értékelési területei a felmérésül szolgáló tantestületi norma-rendszeréhez igazodik. A tanári személyiség területei etikai okokból nem szerepel az értékelő lapon, csupán a mindenki felé megfogalmazott közös elvárásokkal való szembesülés tartható kívánatosnak.

A teljesítményértékelés folyamata

A teljesítményértékelés előkészítéseként a pedagógus egyénileg végiggondolja az utolsó két tanévben történteket a tantestületi normarendszer felmérő íve alapján. Számba veszi erősségeit (E) és gyengeségeit (GY), melyek megítélésénél a viszonyítási alap mindig a tantestületi átlag. Ha ebbe illőnek érzi magát, a kipontozott helyet üresen hagyja. Bátran vállalja, ha a megjelölt kritérium az erősségei közé tartozik, s írjon a kipontozott helyre E betűt. Ha úgy gondolja, hogy néhány területen még fejlődnie kell, akkor a kipontozott vonalra GY betű kerül. Nem hagyható figyelmen kívül: "gyengesége" relatív!

Az értékelő csoport szintén végiggondolja az értékelés területeit, kitölt egy teljesítményértékelő lapot az értékelt nevelőről, összegyűjti az információkat, a szükséges dokumentumokat, (eredmények, felmérések, statisztikák, munkaközösség-vezetői, szaktanári stb.) és egyezteti az értékelő megbeszélés időpontját.

A megbeszélésre - nyugodt környezetben - legalább egy órát kell szánni. Kiindulópontja a kitöltött felmérő ív. Kölcsönös információcsere, konstruktív munkamegbeszélés a cél!

Kitöltik az Értékelési összesítő lapot, összesítik a pontszámokat.

Az egyes területek értékelésénél négyféle minősítés alkalmazható.

Minősítési kategóriák:

A
(= kiemelkedően jó, "kitűnő")
5 pont

B
(= nagyon jó, "jeles")
4 pont

C
(= jó, megbízható)
3 pont

D
(= megfelelő)
2 pont

A munkamegbeszélés kapcsán a szakmai fejlődés és a karriertervezés szempontjából fontos a fejlesztési területek közös végiggondolása, ezek is rákerülnek az értékelő lapokra.

A továbbképzések, egyéni önképzések szintén rögzítésre kerülnek eredményeikkel, következményeikkel együtt.

A teljesítményértékelés kapcsán át kell tekinteni a munkaköri leírásokat is.

Megjegyzést fűzhet az értékeléshez az "értékelt" és/vagy bármely "értékelő" Kolléga.

A teljesítményértékelő csoport közös megjegyzést is megfogalmazhat.

Legkésőbb egy héttel a beszélgetés után az értékelt megkapja a Team intézményvezetői tagja által véglegesített Értékelési összesítő lapot, amelyet mind az érintett, mind pedig a Team tagjai aláírásukkal hitelesítenek.
Felelősök és feladatköreik

Az Értékelési felelős

Iskolai szinten a vizsgálatot Értékelési felelős felügyeli (igazgató vagy igazgatóhelyettes, kollégiumvezető)

Feladatai:

· a kétéves ciklusok egyénekre szóló megtervezése;

· az Értékelő Teamek beosztása;

· az év eleji tájékoztató/megújító értekezletek lebonyolítása, amelyen beszámol az egész tantestületre vonatkozó előző év végi összesített adatokról – ahol lehetséges –, a tantestületi átlagokról, valamint összegzi a Pedagógiai Programmal kapcsolatos tanulságokat és előterjeszti az intézményvezetés mindezzel kapcsolatos esetleges javaslatait, intézkedéseit;

· az értekezletre a fenti dolgokról rövid, összegző írásbeli feljegyzést is készít;

· a Tanulói Kérdőívek feldolgozása, valamint az egyéni visszajelzések elkészítése a tanév végén. 

· a vizsgálat egységességének a biztosítása;

· bizalmas tanácsadás minden érintett számára a folyamat során.

Az Értékelő Team

Egy tanár értékeléséről az igazgató által kijelölt Értékelő Team gondoskodik.

A Team intézményvezetői tagja

· felelős az értékelt időszakra legalább egy óralátogatás és az azt követő óramegbeszélés lebonyolításáért; ő választja ki a meglátogatandó csoportot;

· felelős a vizsgált tanár teljesítményére vonatkozó adatok összegyűjtéséért, összesítéséért (óralátogatási lapok, tanulói kérdőívek eredményei, a Pedagógus teljesítményértékelő lapból származó információk);

· felelős az Értékelési Beszélgetés előkészítéséért és lebonyolításáért;

· felelős az Értékelési Összesítő Lap véglegesítésért, majd az igazgatónak való átadásáért.

A Team munkaközösség-vezető tagja vagy tagjai

· felelősek tárgyanként legalább egy óralátogatás és az azt követő óramegbeszélések lebonyolításáért, ők választják ki a meglátogatandó csoportot;
· kitöltik az Óralátogatási lapot és a Teljesítményértékelő lapot;
· részt vesznek az Értékelési beszélgetésen;

· aláírják az Értékelési összesítő lapot.

Az érintett tanár

· fogadja a látogatók által kiválasztott csoport egyik óráján az Értékelő team tagját, beleszólása van a látogatás időpontjának kiválasztásába;

· az óralátogatás után lehetőleg azonnal, de mindenképpen a lehető legrövidebb időn belül óramegbeszélésen vesz részt. A látogatás utáni két munkanapon belül megkapja a kitöltött Óralátogatási lap másolatát – ahol szükséges, konkrét indoklásokkal;

· Pedagógus teljesítményértékelő lapon ad tájékoztatást a konkrét tanórai munkán túlmenő tevékenységéről, hogyan látja a saját iskolai helyzetét, lehetőségeit, munkakörülményeit stb.;

· az értékelés végén Értékelési beszélgetés keretében hangot adhat minden a vizsgálattal összefüggő véleményének, valamint tanácsot, segítséget kérhet. Ugyanitt részt vesz az egyénre szabott, következő ciklusra vonatkozó célok kijelölésében.
· Az értékelés végén Értékelési összesítő lapot kap, amelyen rögzítik a vizsgálat eredményeit, tanulságait és a következő ciklusra vonatkozó célokat; ehhez egyetértő aláírása szükséges.
A tantestület egésze

· a rendszer bevezetése előtt többségi szavazással dönt az egyes elemek és a rendszer egészének használhatóságáról, azaz elfogadja az iskola Értékelési Szabályzatát;

· minden szeptemberben szóbeli és írásbeli tájékoztatást kap az Értékelési felelőstől az egész tantestületre vonatkozó összesített adatokról, ahol lehetséges, a tantestületi átlagokról (amelyeket összevethet a saját teljesítményével), valamint az intézményvezetés ezekkel kapcsolatos intézkedéseiről;

· ugyanitt bármely tagja javaslatokat tehet módosításokra; ebben az esetben azonban mindenképpen új szavazás is szükséges.

A vizsgálat dokumentálása és az adatok felhasználása

A dokumentumok kezelése és az adatokhoz való hozzáférés

Az adatok bizalmas és biztonságos kezelése a vizsgálat egyik kulcskérdése, így erre különös figyelmet kell fordítani.

Az érintett tanár az óramegbeszélések után megkapja a kitöltött óralátogatási ívek másolatát, megkapja a tanulói visszajelzések összesítését, és maga tölti ki a Pedagógus teljesítményértékelő lapot. Az Értékelési Összesítő Lap megírása után ezek a dokumentumok a Lap mellékleteként a következő ciklusig megőrizendők. Az Értékelési Összesítő Lapok és mellékleteik biztonságos tárolása az Értékelési Felelős kötelessége; az ezekhez való hozzáférés rajta kívül csak a tanár munkaközösség-vezetőire, valamint az igazgatóra és helyetteseire és természetesen magára az érintett tanárra terjed ki. Az Értékelési Összesítő Lap mindaddig nem selejtezhető, amíg a tanár az iskolában tanít. Ha a tanár munkaviszonya megszűnik, a lapot a tanár kérésére át kell neki adni, amennyiben nem kéri, meg kell semmisíteni. Az Összesítő Lap más munkáltatónak nem adható át.

Az adatok felhasználása

Az érintett tanár

· megismerhet minden róla gyűjtött információt és adatot, és bármikor betekinthet a róla szóló dokumentumokba; valójában elsősorban az ő felelőssége, hogy hogyan hasznosítja az értékelés tapasztalatait és mit tanul az információkból;

· az igazgatóhoz fordulhat a feltárt problémák megoldásával kapcsolatban, aki vagy továbbképzés engedélyezésével vagy egy mentor kijelölésével köteles segíteni;

· kérheti, hogy referenciák írásakor a munkáltató használja fel az értékelésből származó információkat.

A munkaközösség-vezető

· a ciklus zárásakor megismerheti minden, az adott munkaközösségbe tartozó tanár Értékelési Összesítő Lapját;

· egy – de nem kizárólagos – adatforrásként felhasználhatja a vizsgálat során megismert információkat a hatáskörébe tartozó, (munkaközösségen belüli) feladatkijelöléssel kapcsolatos döntéseinek meghozatalához;

A munkáltató (az igazgató és helyettese)

· bármikor hozzáférhet minden tanár személyes Értékelési Összesítő Lapjához;

· egy – de nem kizárólagos – adatforrásként felhasználhatja a vizsgálat során szerzett információkat a tanárok beosztását érintő személyi döntések, valamint a jutalmazással kapcsolatos döntések meghozatalára.
· felhasználhatja a szerzett információkat a továbbképzésekkel kapcsolatos döntéseiben.

·  összesített iskolai adatokat felhasználhatja PR/marketing célokra;

· a tanár kérésére köteles megfelelő továbbképzést engedélyezni vagy kijelölni egy kollégát, aki segít a feltárt problémák megoldásában.

V. Kapcsolódó dokumentumok az intézményértékeléshez
1. Tantestületi klíma vizsgálat

	Tisztelt Kolléga!

A következőkben iskolánkkal, az iskolai munkával, a kollégák közérzetével kapcsolatos állításokat olvashat. 

Szeretnénk megismerni, mi az Ön véleménye mindezekről. Őszinte válaszait az intézményértékelésben kívánjuk felhasználni.

……………………………………..


igazgató

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

I. Neme: 

(1) férfi



(2) nő

II. Beosztása:

(1) iskolavezetés tagja

(2) beosztott

III. Munkaterület:
(1) gimnázium


(2) kollégium



IV. Ebben az intézményben eltöltött munkaideje:




(1) 0 –5 év 


(2) 6-10 év

(3) több mint 10 év

	Az egyes állításokra a következő skálafokok valamelyikének (de csak az egyiknek) a bekarikázásával válaszoljon:

	N = 

n = 

? = 

i = 

I = 
	Egyáltalán nem így van, nem jellemző.
	

	
	Nem jellemző (vagy csak nagyon kismértékben).
	

	
	Nem tudja eldönteni. 
	

	
	Jellemző (inkább igen, mint nem).
	

	
	Nagyon jellemző, határozottan így van.
	

	

	1.
	A tantestületünkben vannak kiközösített kollégák.
	N – n - ? – i – I

	2.
	A tanulókhoz személytelen kapcsolatok fűzik a kollégákat.
	N – n - ? – i – I

	3.
	Az órarenddel kapcsolatos kéréseimet teljesítik.
	N – n - ? – i – I

	4.
	Megbeszélem a kollégákkal a tanítással kapcsolatos problémáimat.
	N – n - ? – i – I

	5.
	Szerintem sok kolléga túl kevés energiát fektet a munkába.
	N – n - ? – i – I

	6.
	Túl sok szorongást okozunk a tanulóinknak.
	N – n - ? – i – I

	7.
	Meglehetősen ridegnek tartom az iskolánkban a tanár-diák kapcsolatokat.
	N – n - ? – i – I

	8.
	Mindig csak ugyanazzal a néhány emberrel beszélek a tantestületben.
	N – n - ? – i – I

	9.
	Az igazgató döntéseibe senkinek nincs beleszólása.
	N – n - ? – i – I

	10. 
	A szaktanárok keveset beszélgetnek az osztályfőnökökkel.
	N – n - ? – i – I

	11.
	Szívesen tanítok.
	N – n - ? – i – I

	12. 
	Értekezleteken elmondhatom a saját véleményemet anélkül, hogy következménytől kellene tartanom.
	N – n - ? – i – I

	13.
	Túl nagy a távolság a tanulók és a tanárok között.
	N – n - ? – i – I

	14. 
	Alig várom az utolsó tanítási óra végét.
	N – n - ? – i – I

	15.
	Az igazgató bátorít engem.
	N – n - ? – i – I

	16. 
	A tantárgyfelosztásnál nem veszik figyelembe a kívánságaimat.
	N – n - ? – i – I

	17.
	Az iskolai gondjaim megoldásához meghallgatom a kollégák tanácsát.
	N – n - ? – i – I

	18.
	Az iskolai klímát javítani kellene.
	N – n - ? – i – I

	19.
	Megbeszélem a kollégákkal a privát problémáimat.
	N – n - ? – i – I

	20.
	Nem vagyok hajlandó munkaigényes tanítási formát alkalmazni.
	N – n - ? – i – I

	21. 
	A tanáriban jókat szoktunk beszélgetni.
	N – n - ? – i – I

	22.
	A kollégákkal való beszélgetés segít az iskolai problémáimnál.
	N – n - ? – i – I

	23.
	Az igazgató visszatart fontos információkat.
	N – n - ? – i – I

	24.
	A foglalkozásom frusztrál engem.
	N – n - ? – i – I

	25.
	Hiányzik a bizalom a kollégák között.
	N – n - ? – i – I

	26.
	Egyesek privilégiumot élveznek nálunk.
	N – n - ? – i – I

	27.
	Néhány kolléga árt az iskolánk hírnevének.
	N – n - ? – i – I

	28.
	Lehetségesnek látom az iskolai klíma javítását.
	N – n - ? – i – I

	29.
	Nem érzem jól magam ebben az iskolában.
	N – n - ? – i – I

	30. 
	Nálunk jól szervezett az információátadás.
	N – n - ? – i – I

	31.
	A mi iskolánkban a tanárok véleménye is számít a fejlesztések tervezésekor.
	N – n - ? – i – I

	32.
	A tanulókat semmi nem érdekli.
	N – n - ? – i – I

	33.
	Határozottabb arculatot kellene adni az iskolánknak.
	N – n - ? – i – I

	34.
	Az igazgató túl sokszor avatkozik bele a dolgokba.
	N – n - ? – i – I

	35.
	Egyeseknek bármit szabad mondani.
	N – n - ? – i – I

	36. 
	A tanítás számomra hivatás.
	N – n - ? – i – I

	37. 
	Úgy érzem, hogy elhibáztam a pályaválasztásomat.
	N – n - ? – i – I

	38.
	Az igazgató elismeri a munkámat.
	N – n - ? – i – I

	39.
	Minden kollégával együtt tudok dolgozni.
	N – n - ? – i – I

	40.
	Nálunk a kollégák kéréseit elutasítják.
	N – n - ? – i – I

	41.
	A kollégák közötti konfliktusok nincsenek elintézve.
	N – n - ? – i – I

	42.
	Figyelembe veszik a továbbképzési igényeimet.
	N – n - ? – i – I

	43.
	Nem adják tovább az információkat.
	N – n - ? – i – I

	44.
	Az iskolánk nyitott az új elképzelések iránt.
	N – n - ? – i – I


2. Szülői elégedettség vizsgálat
Tisztelt Szülő!

Mi, gyermeke tanárai azt szeretnénk megismerni, hogy Önök szülőként kivel, illetve mivel elégedettek, vagy elégedetlenek az iskolánkban? Öszinte válaszaival az iskola jobbítását segítheti elő.

……………………………………..


igazgató

Kérem, adja meg a következőket:
gyermeke évfolyama:
…………………….

gyermeke neme:
fiú - lány
gyermeke magatartása:
jó – változó – nem jó
tanulmányi eredménye: 
jó – közepes – gyenge

továbbtaníttatási szándékuk: 
szakmatanulás - főiskola – egyetem  
Minden sorban karikázza be azt a betűt, amely véleményét kifejezi.

A betűk jelentése:

A=elégedett;
B=elégedett is, nem is
C=elégedetlen D=nincs információja/nem ismeri

	(1) 
	Az igazgatóval:
	A
	B
	C
	D

	(2) 
	Gyermeke osztályfőnökével:
	A
	B
	C
	D

	(3) 
	Gyermeke tanáraival általában:
	A
	B
	C
	D

	(4) 
	Az iskola nem pedagógus dolgozóival:
	A
	B
	C
	D

	(5) 
	Az iskola tisztaságával:
	A
	B
	C
	D

	(6) 
	Az udvarral, sportpályával:
	A
	B
	C
	D

	(7) 
	A tornateremmel:
	A
	B
	C
	D

	(8) 
	Az iskola könyvtárával:
	A
	B
	C
	D

	(9) 
	Az ebédlővel, az ebédelés körülményeivel:
	A
	B
	C
	D

	(10) 
	Az iskolai felszereltségével (TV-k, videók, stb. számával):
	A
	B
	C
	D

	(11) 
	Az iskola számítógépeivel:
	A
	B
	C
	D

	(12) 
	Az iskolai ünnepségekkel:
	A
	B
	C
	D

	(13) 
	A „fakultációs” kínálattal:
	A
	B
	C
	D

	(14) 
	A sportolási lehetőségekkel:
	A
	B
	C
	D

	(15) 
	A tanórán kívüli programokkal:
	A
	B
	C
	D

	(16) 
	A felelet, dolgozat osztályozásával:
	A
	B
	C
	D

	(17) 
	A magatartás értékelésével:
	A
	B
	C
	D

	(18) 
	A szorgalom értékelésével:
	A
	B
	C
	D

	(19) 
	Azzal, ahogy tanítanak:
	A
	B
	C
	D

	(20) 
	Azzal, amit tanítanak:
	A
	B
	C
	D

	(21) 
	A tanulnivaló mennyiségével:
	A
	B
	C
	D

	(22) 
	A házi feladatok mennyiségével:
	A
	B
	C
	D

	(23) 
	Azzal, ahogy a pedagógusok fegyelmeznek:
	A
	B
	C
	D

	(24) 
	Az iskolai szabályokkal, házirenddel:
	A
	B
	C
	D

	(25) 
	Azzal, ahogyan a tanulókkal bánnak a pedagógusok:
	A
	B
	C
	D

	(26) 
	A tanítás színvonalával összességében:
	A
	B
	C
	D

	(27) 
	A továbbtanulásra történő felkészítéssel:
	A
	B
	C
	D

	(28) 
	A nyelvtanítással:
	A
	B
	C
	D

	(29) 
	Az informatika tanításával:
	A
	B
	C
	D

	(30) 
	Az iskola versenyeredményeivel:
	A
	B
	C
	D

	(31) 
	A korrepetálással, felzárkóztatással:
	A
	B
	C
	D

	(32) 
	A neveléssel összességében:
	A
	B
	C
	D

	(33) 
	Az iskolával összességében:
	A
	B
	C
	D


3. Tanulói elégedettség vizsgálat

Kedves Tanítványunk!

Mi, a tanáraid azt szeretnénk megismerni, hogy Ti tanulók kivel, illetve mivel vagytok elégedettek, vagy elégedetlenek az iskolánkban? Öszinte válaszaiddal az iskola jobbítását segítheted.

……………………………………..


igazgató

évfolyamod:

…………………….

nemed: 
fiú - lány
magatartásod: jó – változó – nem jó
tanulmányi eredményed: jó – közepes - gyenge 

Minden sorban karikázd be azt a betűt, amely véleményedet kifejezi.

A betűk jelentése:
A=elégedett vagyok
B=elégedett is vagyok, meg nem is
C=elégedetlen vagyok

1. A
B
C 
az igazgatóval.

2. A
B
C 
az osztályfőnökömmel.

3. A
B
C 
a tanáraimmal.

4. A
B
C 
az iskola (nem pedagógus) dolgozóival.

5. A
B
C 
az iskola tisztaságával. 

6. A
B
C 
az udvarral, sportpályával.

7. A
B
C 
a tornateremmel.

8. A
B
C 
az iskola könyvtárával.

9. A
B
C 
az ebédlővel, az ebédelés körülményeivel.

10. A
B
C 
az iskola számítógépeivel.

11. A
B
C 
az iskolai ünnepségekkel.

12. A
B
C 
a fakultációs kínálattal.

13. A
B
C 
a sportolási lehetőségekkel.

14. A
B
C 
a tanórán kívüli programokkal.

15. A
B
C 
a felelet, dolgozat osztályozásával.

16. A
B
C 
a magatartás értékelésével.

17. A
B
C 
a szorgalom értékelésével.

18. A
B
C 
azzal, ahogy tanítanak.

19. A
B
C 
azzal, amit tanítanak.

20. A
B
C 
a tanulnivaló mennyiségével.

21. A
B
C 
a házi feladatok mennyiségével.

22. A
B
C 
azzal, ahogy a tanárok fegyelmeznek.

23. A
B
C 
az iskolai szabályokkal, házirenddel.

24. A
B
C 
azzal, ahogyan a tanulókkal bánnak a tanárok.

25. A
B
C 
ahogyan a tanulók az órán viselkednek. 

26. A
B
C 
ahogyan a tanulók a szünetben viselkednek.

27. A
B
C 
az iskolával összességében.

VI. Kapcsolódó dokumentumok a vezetői értékeléshez

1. Vezetői teljesítményértékelő lap

Tanév:………………………….

Az értékelt vezető neve:………………………………

Az értékelt vezető beosztása:…………………………..

A vezető teljesítményének értékelése

Az egyes vezetői feladatok ellátásának szintje

	
	A
	B
	C
	D

	Tervezés
	
	
	
	

	Szervezés
	
	
	
	

	Végrehajtás irányítása
	
	
	
	

	Ellenőrzés
	
	
	
	

	Értékelés
	
	
	
	

	Közösségformálás
	
	
	
	

	Emberi kapcsolatok ápolása javítása
	
	
	
	

	Felkészültség, szakértelem
	
	
	
	

	Vezetői készségek, képességek
	
	
	
	

	Továbbképzés, önképzés
	
	
	
	

	A vezetői munka demokratizmusa
	
	
	
	

	Az iskola menedzselése, a vezető külső kapcsolatai
	
	
	
	


2. Összesített vezetői teljesítményértékelő lap

	
	A
	B
	C
	D

	Tervezés
	
	
	
	

	Szervezés
	
	
	
	

	Végrehajtás irányítása
	
	
	
	

	Ellenőrzés
	
	
	
	

	Értékelés
	
	
	
	

	Közösségformálás
	
	
	
	

	Emberi kapcsolatok ápolása javítása
	
	
	
	

	Felkészültség, szakértelem
	
	
	
	

	Vezetői készségek, képességek
	
	
	
	

	Továbbképzés, önképzés
	
	
	
	

	A vezetői munka demokratizmusa
	
	
	
	

	Az iskola menedzselése, a vezető külső kapcsolatai
	
	
	
	


Összefoglaló értékelés, javaslatok, intézkedések 

………………………………………. vezető az értékelt időszakban

A: kiemelkedően jó, "kitűnő"

B: nagyon jó, "jeles"


C: jó, megbízható


D: megfelelő teljesítményt nyújtott.

Javaslatok, intézkedések a vezető teljesítményének minőségi javításához:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Kelt:…………………………………….


igazgató

Az összesített vezetői teljesítményértékelő lap megállapításait elfogadom.

Kelt: …………………………………….


aláírás

Az összesített vezetői teljesítményértékelő lap megállapításaihoz a következő kiegészítéseket, észrevételeket fűzöm:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Kelt: ……………………………………..


Aláírása

VII. Kapcsolódó dokumentumok a nem pedagógus dolgozók teljesítményértékeléséhez

1. Nem pedagógus dolgozók teljesítményértékelése

Név: ………………………………….…………….

Munkaterületek: ……………………………………

1. Szakmai munka minősége:

· munkaköri feladatainak pontos ismerete



· munkavégzésének minősége



· önállósága a munkaterületen



· kitartó munkavégzés



2. Munkafegyelem

· Pontosság



· határidők betartása



· eszközhasználati és leltári fegyelem



· titoktartás



· megbízhatóság



· az iskolai vagyon védelme



· takarékosság



· pénzügyi elszámolási fegyelem



3. Emberi kapcsolatok, kommunikáció

· kollegalitás



· egymás véleményének meghallgatása, elfogadása



· korrekt vélemény-nyilvánítás



· a csoport állásfoglalásának képviselte



· segítőkészség

· tapasztalatok, ötletek önkéntes átadása



· új munkatárs segítése



· a diákokkal való kommunikáció



· türelmes, megértő bánásmód



· tanárokkal való emberi kapcsolat



· a vezetés véleményének (kritikájának) elfogadása



4. Az új iránti fogékonyság

· az új dolgokhoz való pozitív hozzáállás



· új dolgok, ötletek bevezetése, alkalmazása kezdeményezése



5. Az intézmény érdekeinek képviselete

· az intézmény feladatainak, céljainak ismerete



· intézményünk melletti kiállás



· az intézmény népszerűsítése, közösségének, ill. intézményünknek a képviselte



Tervek, javaslatok, ötletek

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

Megjegyzés

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

2. Értékelési összesítő lap

Ciklus:______________________

Név: ________________________

1. Az önértékelés eredménye

PONTSZÁM

	
	


2. A vezető értékelésének eredménye

PONTSZÁM

	
	


5. MEGJEGYZÉSEK

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

Kelt: ....................................., .................................................

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




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


aláírás
aláírás

......................................
aláírás

VIII. Kapcsolódó dokumentumok a pedagógusok teljesítményértékeléséhez

1. Óralátogatási lap

Tanár:

________________________________

Osztály:

________________________________

Értékelő:

________________________________

Dátum:

________________________________

A = kiváló/átlagon felüli

B = jó, de nem rendkívüli 
C = közepes
D = gyenge, de nem elfogadhatatlan 
E =Külön figyelmet kell rá szánni (nagyon gyenge, elfogadhatatlan)
X = Nem értékelhető, mert nincs elég adat
indoklás (D és E esetén) pont

	SZEMÉLYES TULAJDONSÁGOK:

	1. a tanításhoz, a tantárgyhoz, a tananyaghoz való hozzáállás
	
	
	

	2. fellépés, megjelenés, hangnem, stílus, kapcsolat a tanulókkal
	
	
	

	3. a figyelem és a fegyelem fenntartásának képessége
	
	
	

	4. a tanári figyelem terjedelme
	
	
	

	5. a tanulók kognitív szintjéhez való alkalmazkodás képessége
	
	
	

	6. a tanulói teljesítmények objektív értékelésének képessége
	
	
	

	ÓRATERVEZÉS MINŐSÉGE:

	7. célok egyértelműsége, megválasztásuk indokoltsága
	
	
	

	8. megfelelő számú és jellegű feladat kitűzése
	
	
	

	9. a feladatok kidolgozottsága, előkészítettsége
	
	
	

	10. feladattípusok és munkaformák változatossága, egyensúlya
	
	
	

	11. időbeosztás
	
	
	

	12. célok egyértelműsége, megválasztásuk indokoltsága
	
	
	

	13. megfelelő számú és jellegű feladat kitűzése
	
	
	

	TANÍTÁS MINŐSÉGE:

	14. óravezetés, a munka szervezése, átmenetek a fázisok között
	
	
	

	15. gazdálkodás az idővel, az óra dinamikája
	
	
	

	16. az egyes óraelemek/feladatok lebonyolítása
	
	
	

	17. a tanítási anyagok/oktatási eszközök használata
	
	
	

	18. az utasítások világossága
	
	
	

	19. magyarázatok érthetősége, színessége
	
	
	

	20. kérdezési technikák/kommunikáció a tanulókkal
	
	
	

	21. a tanulók bevonása a munkába
	
	
	

	22. a tanulók hibáinak kezelése
	
	
	

	23. a kitűzött célok megvalósítása
	
	
	

	24. a tanulók munkájának értékelése
	
	
	

	25. a váratlan helyzetek kezelése
	
	
	

	26. az óra hangulata, munkalégkör
	
	
	


MEGJEGYZÉSEK:

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

PONTSZÁM ÁTLAG:

2. Tanulói kérdőív

A TANÁR NEVE: __________________________________

OSZTÁLY/CSOPORT: _____________________________

DÁTUM: _________________________________________

A = az állítással maradéktalanul egyetértek

B = az állítással jórészt egyetértek

C = az állítással többnyire nem értek egyet

D = az állítással egyáltalán nem értek egyet

	Ez a tanár véleményem szerint ...

	1. kiválóan tudja a tárgyát (jól tud angolul/németül, nagyon ért a matematikához stb.).
	

	2. jól tud fegyelmet tartani.
	

	3. láthatóan élvezettel, lelkesen tanít.
	

	4. meg tudja szerettetni a tantárgyát a tanulókkal.
	

	5. ritkán hiányzik.
	

	6. az órákra pontosan érkezik, és pontosan fejezi be őket.
	

	7. nyilvánvalóan készül az órákra.
	

	8. a rendelkezésre álló időt hasznos munkával tölti ki.
	

	9. magas, de teljesíthető követelményeket támaszt a tanulókkal szemben.
	

	10. ideális légkört teremt az órán a munkához.
	

	11. érdekes és/vagy nyilvánvalóan hasznos órai feladatokat alkalmaz.
	

	12. ésszerű mennyiségű és jellegű házi feladatot ad.
	

	13. a számonkérésben igazságos és kiszámítható.
	

	14. a dolgozatokat elfogadható idő alatt kijavítja.
	

	15. a diákokat partnerként kezeli a munkában; véleményüket kikéri/meghallgatja.
	

	16. egyenlően kezeli a diákokat, nem kivételez.
	

	17. a diákokra mint egyénekre is tud figyelni.
	

	18. kiszámítható, viselkedése nem pillanatnyi hangulatától függ.
	

	19. olyan tanár, akinek a tantárgy tanulásával kapcsolatos tanácsaiban megbízok.
	

	20. olyan ember, akinek a véleménye nem tanulmányi ügyekben is mérvadó számomra.
	

	21. kiváló tanár; az iskola büszke lehet rá.
	


3. Pedagógus teljesítményértékelés

(értékelő lap)

Név: …………………………………………………………………………………………….

Munkaterületek: ……………………………………………………………………………….

A teljesítményértékelés területei, szempontjai

SZAKMAI MUNKA

1. Tanítás (tervezés, felkészülés, szervezés, motiválás, módszertani kultúra, konstruktív

értékelés, modern szemléltetés, szakirodalom-ismeret, stb.)

Értékelése: ……………….

2. Nevelés (osztályfőnöki szerep tudatos vállalása, tanulói személyiség mozgósítása, empátia, hosszútávú tanári hatás, következetesség, hatékony problémakezelés, stb.)

Értékelése: ……………….

3. Eredményesség (A munkaköri kötelezettségén túl, önként vállalt tehetséggondozás, hátránykompenzálás, mérhető tantárgyi és közvetlenül nem számszerűsíthető eredmények, az országos és megyei versenyeken elért helyezések konkrétan, stb.)

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

Értékelése: ……………….

4. Munkafegyelem (szakmai felelősségtudat; tanórai fegyelmezés és önfegyelem; pontosság; tantervi, adminisztrációs és eszközhasználati fegyelem, stb.)

Értékelése: ……………….

5. Többletek (továbbképzések, előadások, bemutató órák, publikációk, stb.)

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

Értékelése: ……………….

ISKOLAI SZERVEZET

6. Emberi kapcsolatrendszerek (munkaközösségen belüli feladatvállalás; együttműködési készség; a kollégák munkájának segítése, elismerése és megerősítése, stb.)

Értékelése: ……………….

7. Az iskolai szervezethez való kötődés, rendszerszemlélet (az iskolai szervezet rendszerében való gondolkodás; team munka, programfejlesztés; a szervezeti kultúra alakítása; kiállás az iskola cél és értékrendszere mellet; marketing tevékenységek, stb.)

Értékelése: ……………….

8. Vezetés, tantestületei képviselet (a vezetői szerep tudatos vállalása; a döntés előkészítésben való részvétel; elfogadó „irányítás”; az információáramlás segítése; ellenőrzés és értékelés, stb.)

Értékelése: ……………….

FEJLESZTÉSI TERÜLETEK

9. Az előző értékeléskor meghatározott fejlesztési területeken történt változások:

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

10. Fejlesztési területek, szakmai pályaterv: 

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

MEGJEGYZÉSEK

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

ALÁÍRÁSOK

Értékelő csoport





Értékelt

………………………………………


……………………………………

………………………………………

………………………………………

Köszönjük az együttműködést!

4. A pedagógus hivatás norma-rendszere

(Szempontsor a Pedagógus Teljesítményértékelő Laphoz)
Pedagógus személyiség

I. Egyéni adottságok, készségek

· önismeret, önkritika



· erkölcsi tartás



· hivatástudat



· színes tanári egyéniség



· optimizmus



· gyerekszeretet, tisztelet 



· empátia 



· szellemi kondíció (általános műveltség) 



· nyitottság, rugalmasság 



· objektivitás 



· önuralom, önfegyelem



· határozottság 



· kulturált megjelenés



· problémaérzékenység



· hitelesség



· tolerancia



· következetesség



· pozitív kisugárzás



· realitás-érzék



· lényeglátó képesség



II. Megszerezhető személyiségjegyek

· személyiségfejlesztési hajlandóság (fellépés, orgánum, beszédkultúra, stb.)



· a rendszerben való gondolkodás képessége



· együttműködési képesség



· problémamegoldó képesség



· továbbképzési hajlam (önképzés, továbbképzés, konferenciák)



· publikációs készség



· feszültségtűrés, stressz-kezelés képessége



· konfliktuskezelő és feloldó képesség



· oktatáspolitikai tájékozottság (oktatási törvény, munkajog…)



· az új iránti fogékonyság



· munkavállalói tudat



· önmenedzselés készsége



· művelődési igény



· lelki egészségre törekvés (saját magunk lelki karbantartása)

 

1. Tanítás

· korszerű szakmai felkészültség



· az éves tanítási program megtervezése



· tanórákra való felkészülés



· a módszertani kultúra gazdagsága



· tanulócsoportokkal való szakszerű foglalkozás



· hatékonyság, hatóképesség a tanítási folyamatban



· az ismeretátadás felelőssége



· kiszámíthatóság



· kommunikáció és együttműködés az ismeretátadás folyamatában



· a tanítványok aktivizálása



· szigor, igazságosság



· ütemesség, következetesség



· a tananyagbeosztás ütemének tartása



· globális óravezetés minősége



· osztályzatok megfelelő száma



· konstruktív értékelés



· tehetséggondozás, versenyekre való felkészítés



· kreativitás fejlesztése



· felzárkóztatás



· motiválás



· attitűd- alakítás



· mérésmetodika kultúra



· tantárgyi koncentráció



· tanulókísérletek



· önálló tanulási és problémamegoldó képesség kifejlesztése



· tanítási rugalmasság, az alternatívák elismerése



· differenciálás képessége



· a gyerekek „tévedési jogának” elfogadása (beskatulyázás, pálcatörés elkerülése)



· „szakmai alázat” a tudásanyag, mások tudásának tisztelete



· szaktudás hasznosítása



· a tanulási folyamat közös érdekeinek a tudatosítása



2. Nevelés

I. Általános elvárások

· az iskola nevelési rendszerének ismerete, tevőleges alakítása



· nevelési tudatosság a pedagógus munka minden területén



· a tanulói és a tanári személyiséghez igazított célrendszer



· a pedagógiai tervezés minősége



· a pedagógiai mérésekben aktív közreműködés (indítványozás

· mérőeszköz- szerkesztés, kiértékelés, eredmények beépítése…)



· folyamatos önképzés az emberrel foglalkozó tudományok körében



II. Tanulói személyiségformálás

· a tanulók személyiségének megismerése, tiszteletben tartása



· egyéni személyiségfejlesztés, egyéni törődés



· a gyerekek egyéni fejlődésének nyomon követése és ésszerű dokumentálása



· rugalmasság, nyitottság nevelési helyzetekben



· a tanítványok felé megnyilvánuló empátia



· a tanulók életkorához és személyiségéhez igazodó eljárások megválasztása



· problémamegoldó képesség fejlesztése



· stressz- kezelés fejlesztése



· a jutalmazás és a büntetés következetessége, személyre szabottsága



· tanulói személyiség mozgósítása



· segítségnyújtás a tanítványok magánéleti konfliktushelyzeteiben



· együttműködő segítségnyújtás a tanítványok pályaválasztásában



· csoportalakító, közösségformáló nevelői hatás



· az iskolai nevelés során keletkező konfliktusok megelőzése



· a szocializáció egyéni segítése és szakszerű feloldása a gyerek érdekében



III. Csoportszintű nevelés, közösségalakítás

· az osztályfőnöki szerep tudatos vállalása



· az osztályfőnöki, napközis munka minősége



· személyes példamutatás, nevelői hitelesség



· hiányzások kezelése



· az osztály, a tanulók szellemi igényszintjének emelése



· az osztályközösség, napközis csoport kialakítása



· az iskolai DÖK munkájának segítése



· a nevelési szituációk kihasználása a szakórákon



· a nevelési szituációk kihasználása a tanórán kívüli foglalkozásokon



· a nevelési szituációk kihasználása az iskolán belül



· a nevelési szituációk kihasználása az iskolán kívül



· hosszútávú tanári hatás



· nevelési hatások integrálása



· az iskola erkölcsi értékrendjének közvetítése



· szabadidős programok szervezése az iskola hagyománya szerint 
(pl. színházlátogatás, kirándulás)



3. Eredményesség

A mérhető eredmények

· versenyek



· méréses vizsgálatok



· felvételi eredmények



· vizsgák (nyelv, ECDL)



· tantárgyi eredmények



· évfolyam felmérők



· egyéb ……………………………………………………………………



A nem mérhető eredmények

· a tanítványok „neveltsége”



· igényes viselkedés- kultúra



· környezeti kultúra



· fejlesztési tevékenység (tantárgyi, pszichés)



· sokszínű személyiségalakítás 



· sportszeretet, testkultúra



· egészséges életmódra ösztönzés



· olvasási kedvcsinálás



· a zene szeretete, énekkari tagság szorgalmazása



· szellemi tevékenységre motiválás



· egyéb ……………………………………………………………………



4. Munkafegyelem

· tanórai fegyelmezés



· tanítási fegyelem



· felügyeleti rend



· pontosság



· tantervi fegyelem



· fegyelem és tolerancia a munkatársi kapcsolatokban



· határidők betartása



· eszközhasználati fegyelem



· leltári fegyelem



· titoktartás



· megbízhatóság a vállalt és kötelező feladatok teljesítésében



· iskolai „jelenlét” (megtalálható-e az iskolában?)



· naplók vezetése



· napló ellenőrzése



· bizonyítványok, anyakönyvek kitöltése, ellenőrzése



· statisztikák készítése



· szaktanári, osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői stb. beszámolók „minősítése”



· tanulók ellenőrzése (tanórai hiányzások, iskolai rendezvények stb.)



· iskolai vagyonvédelem



· iskolaműködtetési takarékosság (villanyhasználat, takarékos beszerzések, saját készítésű eszközök, stb.)



· tantestületi határozatok betartása



· munkaközösségi határozatok betartása



· „hivatali út” betartása



· a szülőkkel való egyeztetés kötelezettsége



· elszámolási kötelezettség betartása (pl. tanfolyami pénzekkel, könyvtári könyvek)



· kiírt helyettesítések megtartása



5. Többletek

· vállalási hajlandóság az iskolával összefüggő feladatokban



· továbbképzéseken való részvétel és szereplés



· versenyekre való felkészítés munkaköri kötelességen túl



· kíséret, utaztatás



· tantervkészítés



· átfogó (nem osztályszintű) mérések feladatlapjai



· külső mérések vállalása



· munkaközösség- vezetés



· iskolai rendezvények szervezése (pl.: ünnepélyek, évfordulók)



· pályázatok írása, követése



· előadások



· továbbképzés szervezése, vezetése



· bemutató órák vállalása az iskola rendezvényein



· tanfolyam szervezése és vezetése



· tábor szervezése, lebonyolítása



· ünnepélyek szervezése



· kiadványok, tájékoztató anyagok szerkesztése



· iskolával kapcsolatos „marketing tevékenység”



· szerepvállalás a nevelőtestületi teamekben



· iskolán kívüli szakmai közéleti tevékenység



· projekt - vezetés



· új módszerek, új taneszközök kipróbálása



6. Emberi kapcsolatok, kommunikáció

I. Kommunikációs kultúra

· a tanítványokkal való kapcsolattartás és kommunikációs



· a szülőkhöz fűződő kapcsolat



· kollégákkal való szakmai- emberi kapcsolat



· kollegalitás



· segítőkészség



· az információk megosztása a kollégákkal



· ötletek átadása



· kollégák véleményének meghallgatása, elfogadása



· korrekt véleménynyilvánítás



· munkaközösségen belüli feladatvállalás



· a munkaközösség állásfoglalásának képviselete



· osztályfőnöki koordináló szerep a kollégák felé



· osztályfőnöki koordináló szerep a gyerekek felé



· együttműködési készség



· meggyőzhetőségi rugalmasság



· kollégák munkájának elismerése



· fiatal kollégák segítése



7. Az iskolai szervezethez való kötődés, rendszerszemlélete

· az iskola célrendszerének és értékrendszerének ismerete



· az iskolai szervezet rendszerében való gondolkodása



· az iskola programjának kimunkálásában, fejlesztésében való részvétel



· az iskola arculatának alakításában való részvétel



· a szervezeti kultúra tevőleges alakítása



· konstruktív javaslatok, ötletek adása



· előrevivő vélemény- nyilvánításának segítő szándéka



· az iskolai innováció tevőleges támogatása



· aktív részvétel az iskolai szintű döntésekben, ill. azok előkészítésében



· önkéntes részvétel az iskola által szervezett programokon



· kiállás az iskola cél és értékrendszere mellett



· iskolai marketing tevékenység



· szakmán belüli képviselet



· iskola- család kapcsolatának segítése



· iskola- város kapcsolatának segítése, társadalmi beilleszkedés



· az iskola külső menedzselése: városi önkormányzat



· az iskola megyei, illetve országos szintű képviselete



8. Vezetés, tantestületi képviselet

· a vezetői szerep tudatos vállalása (team-vezetés, munkaközösség-vezető, szakszervezet ill.közalkalmazotti tanács vezetése), a vezetési kapcsolatok minősége



· Az iskolai szintű döntés-előkészítésben való aktív részvétel



· A vezetési döntések felvállalása, közvetítése



· Az információáramlás segítése a tantestületi, munkatársi és a vezetési szint között



· Vezetői kommunikálás, „elfogadó irányítás”



· A csapattagok véleményének meghallgatása, „beépítése”



· Kezdeményezés, kreativitás az iskolai szervezet szintjén



· Adminisztráció



· Szervező munka



· Ellenőrzés felvállalása, minősége



· Értékelés felvállalása, szakszerűsége 



· A csapattagokkal való egyéni törődés



· Csapatépítés



· A team-munka irányítása



· Iskolai szintű pályázatok írása, követése, dokumentálása



· A tantestület külső, szakmai képviselete



· A tantestület külső, közéleti képviselete



5. Értékelési összesítő lap
Ciklus:______________________

Név: ________________________

1. AZ ÓRALÁTOGATÁSOK EREDMÉNYE

PONTSZÁM

	
	


a. KIEMELKEDŐEN JÓ TERÜLETEK

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
b. FIGYELMET IGÉNYLŐ TERÜLETEK

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2. A TANULÓI KÉRDŐÍVEK EREDMÉNYEI

PONTSZÁM

	
	


a. KIEMELKEDŐEN JÓ TERÜLETEK

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
b. FIGYELMET IGÉNYLŐ TERÜLETEK

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
3. Pedagógus teljesítményértékelés

PONTSZÁM

	
	


a. KIEMELKEDŐEN JÓ TERÜLETEK

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
b. FIGYELMET IGÉNYLŐ TERÜLETEK

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
4. EGYÉNI CÉLOK A KÖVETKEZŐ ÉRTÉKELÉSI CIKLUSRA

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
5. MEGJEGYZÉSEK

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

Kelt: ....................................., .................................................

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




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

              aláírás







    aláírás

......................................
aláírás

