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1. Az Iskolai Mindségiranyitasi Program elkészitésének célja

Az intézményi MIP célja, hogy a helyzetelemzés alapjan meghatarozza a stratégiai célok
megvalodsitasanak folyamatszabalyozasat. Tovabba, hogy feladatainkat hatékonyan, torvénye-
sen ¢s szakszerlien végezziik, a tevékenységiink folyamatai szabalyozottak legyenek.

Az IMIP - az Fenntartdi Mindségiranyitasi Programmal 0sszhangban - a fejlesztési célok
elérésének feladatait foglalja egységes keretbe.

Az iskola Osszehangolt program alapjan mikodteti mindségfejlesztési rendszerét, amely a
mindségiigyi rendszerekben hasznalatos folyamatos fejlesztés (PDCA) logikajara épiil. Mii-
kodésében a tervezés, végrehajtas, ellendrzés, javitds folyamatat valdsitja meg. Ezaltal valik
lehetévé a mérési eredményeknek az oktatasi-nevelési folyamatba valo visszacsatolasa, amely
ujabb fejlesztéseket indit el. Ez a folyamatos fejlesztés noveli a sziilék és tanulok, valamint a
pedagogusok elégedettségét.

1.1. Helyzetelemzés
Az intézmény miikodésére vonatkozé adatok

Az intézmény alapito és fenntarto neve:
Penta Akadémia Alapitvany

Az intézmény OM azonosito szama:
035496
Miikodési engedélyek szama:

Budapest: 14-533-7/2007.
Pécs: 1389-3/2007
Kaposvar: HF/1598/2007.
Engedélyezte:

Budapest Févaros Onkormanyzata Fépolgarmesteri Hivatal Féjegyzdje megbizasabol az Ok-
tatasi Ugyosztaly, 2003. augusztus 25. Miikddését a tobbszordsen modositott Kdzoktatasi
torvény (1993. évi LXXIX tv.), a Szakképzési torvény (1973. évi LXXVI. tv.) és a 8/2000.
(V. 24) OM rendelettel modositott 11/1994. (VI.8.) MKM r. A nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol szabalyozza.

Az intézmény jogalldasa

Az intézmény 0Onalld jogi személy, sajat nevében szerezhet jogokat és vallalhat kotele-
zettségeket.

Az iskola alapitisa, miikodése

A jogeldd fenntarto, illetve iskolaalapité Magyar Uzletemberképzd Iskolamodell Alapitvany
létrehozasarol 1991. szeptemberében hatdrozott a kuratorium. A szakkozépiskolai képzés
meginditasardl azonban csak 1992. nyaran sziiletett dontés. A tényleges képzés 1992. szep-
tember 1-jén kezd6dott meg. 2001-ben — tdbb tényezd kozrehatisa miatt — a Magyar Uzlet-
emberképz6 Iskolamodell Alapitvany a fenntart6i jogokat a kiemelten kdzhasznli mindsitési
Penta Akadémia Alapitvanyra ruhazta 4t mely szervezet e jogokat jelenleg is gyakorolja.
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Az intézmény 2002. szeptember 1-én —figyelemmel a helyben megnyilvanul6 igényekre -
Kaposvaron és Pécsett Tagintézményeket hozott 1étre
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Az intézmény vezetési szerkezete

Az intézmény €lén az igazgato all, aki egy személyben felel az intézmény iranyitasaért ¢s mi-
kodéséért. A tagintézmények €lén tagintézmény-vezetdk allnak, akiknek a jogait és hataskore-
it, illetve feleldsségiiket az SZMSZ részletesen szabalyozza.

Az iskola igazgatdja €vente egyszer (illetve az Alapitvany Kuratoriuménak igénye szerint)
beszamol az elmult idészakrol, elkésziti és a Kuratorium elé terjeszti a kovetkez tanévre vo-
natkozo terveit.

Az intézmény korlatozottan 6nallo gazdalkodasu, a gazdasagi feladatok donto részének ellata-
sardl az iskolafenntarté Penta Akadémia Alapitvany gondoskodik.

Az intézmény miikodésének targyi feltételei

Az intézmény székhelye 2001. nyara 6ta a Budapest, V. ker. Sas utca 25. sz. alatt miikodik.
Az elsé 2 tanévben, mint bérlé hasznalta a III. emeleten, valamint a VI. emeleten talalhato
tantermeket. A miikodés hosszatavl biztonsadga érdekében a 2002/2003. tanév soran a hasz-
nalt helyiségekre, valamint a kapcsol6do infrastruktirara megszerezte a haszonélvezdi jogo-
kat, tovabba az iskola irant megnyilvanul6 érdekldédés hatdsara tovabbi teriiletek bérlésérol
dontott a szobanlévd ingatlanban. Az ennek eredményeként rendelkezésre allo kapacitas 11
db tanterem, 4 db nyelvi stadi6 és 4 db szamitastechnikai szaktanterem Gsszesen 1764 M2-en.

A Magyar Uzletemberképzd Szakkozépiskola Kaposvari és Pécsi Tagintézményei bérelt te-
lephelyeken fejtik ki tevékenységiiket. Mindkét helyszinen az engedélyezett 1étszamnak meg-
feleld szdmu és alapteriiletii oktatohelyiségek allnak rendelkezésre.

Valamennyi intézményegységben jol felszerelt nyelvi és szdmitdstechnikai laboratériumok
mellett gondoskodtunk Internet hozzaférésrdl, valamint elektronikus levelezési lehetdségrol.
Rendelkeziink tovabba multimédias berendezésekkel, projektorokkal, irasvetitokkel, TV és
video késziilékekkel, magnetofonokkal, fali és vizualtablakkal.

Konyvtari szolgéltatasokat a 2003. nyaran létrejott megallapodas szerint a Szabd Ervin
Konyvtar biztosit az intézmény szamara.

A 2007-2008-as tanévtdl tovabb boviilt az iskola targyi feltétele. A budapesti épiiletrészben
két Gjabb szinttel, amely szaktermeket és gyakorlati termeket jelent. A didkok részére a szak-
mai gyakorlati képzés szinvonalanak emelésére pedig 0j laptopokat és Wi-fi-s rendszer épitet-
tiink ki.

Valamennyi szamitdgép haldzati kapcsolattal rendelkezik. A felhaszndloi szamitégépekrdl a
tlizfallal védett bels6 halozaton keresztiil érhetd el az Internet.

Az oktatast egy Wi-fi-s rendszer is segiti, amely barmelyik emeletrdl és tanterembdl elérhetd
az iskola teriiletén.

Kaposvaron most van folyamatban mind terem, mind szamitogéppark bovités is.
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A miikodés rendje

Az intézmény miikodését, belso és kiilsé kapcsolatait a fenntartd altal jovahagyott Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. Az SZMSZ ¢és az azt kiegészitd belsd szabalyzatok —
Hazirend stb. - valamint igazgatoi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara
(neveldtestiilet és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité dolgozok) és hallgatojara nézve
kotelezo érvénytiek.

A tanév rendjét (szorgalmi iddszak) a mindenkori miniszteri rendelet alapjan a tanév megkez-
dése elbtt a neveldtestiilet hatarozza meg.

Az intézmény vezetdje és neveldtestiilet valamennyi tagja rendelkezik a kozoktatasban eldirt
iskolai végzettséggel, illetve szakmai képesitéssel.

Az iskolaban oktatott szakmak és azok programjai

A szakkozépiskola profilja, szakmai orientaltsaga elsésorban kereskedelem-marketing koz-
gazdasagi, ennek megfeleloek a megszerezhetd szakképesitések is, melyek a kovetkezdk

Szamitoégéprendszer-karbantartdé 54 481 02 0010 54 03 Budapest

Gazdasagi informatikus 54 481 04 0010 54 01 Budapest

Jogi asszisztens 55346 01 0000 00 00 Budapest

Kereskedelmi szakmenedzser 55345010010 55 02 Budapest, Pécs, Kaposvar
Idegenforgalmi szakmenedzser 5581201 0010 55 01 Budapest, Pécs, Kaposvar
Reklamszervez6 szakmenedzser 5534501 0010 55 06 Budapest, Pécs, Kaposvar
Kis- és kozépvallalkozasi

menedzser 55345010010 55 03 Budapest, Pécs, Kaposvar
Informatikai statisztikus és

gazdasagi tervezd 55481 02 0000 00 00 Budapest, Pécs, Kaposvar
Banki szakiigyintézo 55344101 Budapest, Pécs, Kaposvar
Pénziigyi szakiigyintézo 553436 01 Budapest, Pécs
Szamviteli szakiigyintézo 553436 02 Budapest, Pécs
Adoigazgatasi szakiigyintézo 553436 04 Budapest, Pécs, Kaposvar

Intézményi kommunikator 558409 01 Budapest, Pécs, Kaposvar
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A szakmai képzés a kdzponti programok, illetve a képzést feliigyeld felsdoktatasi intézmény
eldirasai alapjan folyik. Mivel intézménytlink kizarolag szakképzési évfolyamokon oktat, igy a
szakmai programokban kozismereti targyak nem szerepelnek. A szakképzési évfolyamok ma-
ximalis szama ketto.

Iskolank profiljanak sokoldaliiva tétele, az altalunk nyujtott szolgéltatdsok, a megszerezhetd
szakképesitések bovitésével elégitjiik ki azokat a specialis igényeket, melyek szakkodzép-
iskolank kozvetlen tarsadalmi-gazdasagi kornyezetéhez tartozo beiskoldzasi vonzaskorzetébol
adodnak.

Toreksziink végzos tanuldink elhelyezkedési esélyeinek novelésére, és figyelemmel vagyunk
arra, hogy a munkaerd-piaci helyzet fliggvényében rendszeresen vizsgaljuk feliil és modosit-
juk szakképesitéseink korét.

Helyzetelemzés SWOT analizissel(2008-2009.)

CEL

A tanulok széles korii, megalapozott tudassal valo felkészitése a varhato munkaerd-piaci kihivasokra, az
informacios tarsadalom elvardsainak valo megfelelésre.

Trendek, kiilsé adottsagok

- Az EU-ba valo belépéssel felértéke-
16dik a szakképzettség, vonzobbak a
nemzetkozi ,,jogositvanyok”

- A fejlesztés technikai-technolégiai
feltételei biztositottak

- Viszonylagos rendszerességgel
palyazhatoak allami forrasok a fej-
lesztések megvalodsitasahoz

Erdsségek/Strengths
- Miik6dd mindségbiztositasi rend-
szer (nem auditalt ISO)
Alkalmazkodasi és fejlodoképes-
ség (tanuldlétszam 2,5-szeres no-
vekedése, szakmastruktura meg*-
valosult és tervezett atalakitasa,
az ECDL vizsgakdzpont-i mind-
sités megszerzése)

- A fenntarté Penta Akadémia Ala-
pitvany teljes azonosulasa és ta-
mogatési készsége az intézmény
célkitiizéseivel kapcsolatban

- A képzés kivald személyi felté-
telei

Gyengeségek/Weaknesses

- A szakmai gyakorlati képzés kor-

szerll eszkozrendszerének részle-

ges hianya

Az ECDL felkészit6 képzésben a

gyakorlo orak viszonylag ala-

csony szama a szamitogép kapa-

citas hianya miatt

- Az egyéni gyakorlasi lehetdségek
szinte teljes hidnya a szamitas-
technika teriiletén

- A jelenlegi leterhelés mellett
(személyi és technikai) nincs mod
modszertani fejlesztésekre (pl. az
ECDL anyag szakmasitasara”)

Lehetéségek/Opportunities

- A tanuldi 1étszam novelése

- A mindségbiztositasi rendszer au-
ditalasa

- A szakmastruktira atalakitasanak
folytatasa

- A szakmai gyakorlati képzés tar-
gyi-technikai feltételeinek javita-
sa

Veszélyek/Threats

- ajogszabalyi kornyezet kedve-
z06tlen valtozasai,

- finanszirozasi nehézségek ( a
normativak ésszerti és realis
mérvii emelkedésének elmara-
dasa.

PRIORITASOK

A szakmastruktira tovabbi fejlesztése a munkaerdpiaci igények és elhelyezkedési lehetosegek elemzése
alapjan. Az informatikai-szamitastechnikai, valamint az idegen nyelvi tuddasszint garantalt emelése-
ECDL vizsgaanyag elsajatitasa - utjan fokozni a tanulo részvételének hatékonysagat a tanuldsi-
tanitasi folyamatban. EBDL vizsgakozpont létrehozasa. Pitman nyelvvizsgahely kiépitése. Az intéz-
mény ismertségének fokozdsa.
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Kiildetésnyilatkozat

A Magyar Uzletemberképzé Szakkizépiskola mindségpolitikdja

A Magyar Uzletemberképzd Szakkozépiskola az altala folytatott iskolai rendszerti szakképzé-
si tevékenység mindségét, illetve e mindség biztositasdnak hosszu tava garanciait mikodése
lényegének ¢és fejlodése zaloganak vallja.

Az Akadémia szakképzési filozéfidjanak és célrendszerének kozéppontjaban

v az elégedett, azaz a képzés eredményeként korszerii és teljesitményképes tudassal, fej-
lett onismerettel, gazdag Onkifejezési, kommunikacids és kapcsolatteremtési készsé-
gekkel rendelkezo tanuld,

v' az alkalmazni kivant munkaerd szakmai felkészitésével, szakképzettségének mélysé-
gével és terjedelmével kapcsolatos varakozasait visszaigazolva lato munkaltato, il-
letve munkaerdpiaci szervezet,

v’ a szakképzés iranyitisiban és ellenérzésében, finanszirozasaban és tamogatasaban ér-
dekelt allami szervek, kamarak, szakmai és tarsadalmi szervezetek elismerése all.

Az Intézmény célja, hogy eredményes mukodésével a szakképzés intézményrendszerében,
illetve a szakképzési piacon elnyert pozicidit tovabb erdsitse; az elmult években kialakitott
szakképzési kapacitasai, a rendelkezésére allo személyi, targyi és technikai feltételek mindsé-
gi szempontbdl mind magasabb szinvonalu kihaszndldsa Utjan piacképes szakképesitéssel,
elméletileg szélesen alapozott €s praxis-orientalt szakmai tudéssal felvértezett munkavallalo-
kat bocsasson ki a munkaerdpiacra.

Az Intézmény a permanens minéségfejlesztés és —biztositas garancidit abban latja, hogy
teljes tevékenységét érintéen

v' mindségi szakképzési kinalattal /minden egyes altala gondozott szakképesités
szakmai ¢és vizsgakovetelményeinek magas szinvonalii érvényesitését szolgalod
képzési dokumentumokkal felszerelt, a sziikséges feltételeket minden téren kielé-
gité oktatdgardaval és targyi eszkozokkel bird képzésekkel/ 1ép a szakképzési pi-
acra,

v’ a szakképzést a tudatossag, tervszeriiség és szervezettség messzemend szem
eldtt tartdsaval megszervezi, iranyitja, illetve lefolytatja,

v magas minéségi kovetelményszint allitasaval és folyamatos ellendrzésével a ta-
nuldkat a szakképzés résztvevoive teszi,

v minéségpolitikajat a vele munkaviszonyban, munkaviszonyon kiviili jogviszony-
ban vagy vallalkozasi, illetve tanulmanyi szerzédésen alapuld jogviszonyban al-
lokkal megismerteti ¢s annak végrehajtasat kovetkezetesen szamon kéri,

v' a minéségi munkavégzés iranyitasi, szervezési és finanszirozasi feltételeit folya-
matosan biztositja.

A Magyar Uzletemberképz6 Szakkdzépiskola minden dolgozojanak felelssége és kotelessé-
ge a mindség szolgalata.
Valamennyien résztvevoi a mindség szisztematikus és rendszeres javitdsanak. Ennek megva-
l6sulasa érdekében

v' aktiv szerepet vallalnak a minGségiranyitasi és minéségbiztositasi rendszer beve-
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zetésében és mukodtetésében,
v" munkajukat folyamatosan fejlesztik a tapasztalatok elemzése és értékelése
/visszacsatolasa/ utjan,
torekszenek a hibak megel6zésére, illetve a hibak miel6bbi megsziintetésére,
folyamatosan fejlesztik tajékozottsagukat, ismereteiket, tudasukat,
maradéktalanul betartjak a Mindségi Kézikonyvben leirtakat.

ANANRN

Az Intézmény mindségpolitikdja megvaldsitdsan keresztiil kivanja novelni elismertségét, te-
kintélyét, szakmai hirnevét.

A mindségiranyitasi rendszer mitkodtetésének szervezeti hdttere

Mindéségfejlesztési elozmények:

Az intézmény vezetése — a fenntartoval egyetértésben — mér a 2002-es profilvaltas iddsza-
kaban elhatarozta az ISO 9001:2000 szabvany alapjan torténd mindségiranyitasi rendszer be-
vezetését, azonban addig, mig a profiltisztitas, szakma-strukturalis elemek kikristalyositdsa, a
viszonylagos stabilitas megteremtése volt a cél, nem latszott célszeriinek a részleteiben mar
kidolgozott rendszer auditalésa.

A mindségiranyitasi rendszer személyzetének képzése:

2008. szeptember honapban — kiilsd tanidcsadd bevonasdval — mindségirdnyitasi tovabbkép-
zést szerveziink dolgozoink szamara.

Cél: minél tobb munkatars vegyen részt mindségbiztositasi kurzusokon, tovabba legyenek —
szlikség szerint tovabbi - belsd tovabbképzések is ebbdl a témabol.

A fenntartéi minéségirdnyitdsi program (OMIP) iskoldra vonatkozo elvirdsai,
feladatai

A fenntart6 az iskoldival kapcsolatos elvarésait 4ltalanosan az alabbiak szerint adta meg:

- Ko6zoktatasi rendszerre vonatkozo elvarasok
- Intézménytipusra vonatkozoé elvarasok

Kozoktatasi rendszerre vonatkozo elvardsok
Oktatassal kapcsolatos elvardsok
v' -Kulcskompetencidk, alapkészségek fejlesztése, kozismereti targyak oktatasi szin-
vonaldnak emelése
Egyéni tanulés intézményi modszerének kialakitasa
Nyelvi kultira szinvonaldnak ndvelése,
Pedagogusok mddszertani tovabbképzése,
Szakmai tanarok nyelvi képzése
Informatikai kultara szinvonaldnak ndvelése a szamitogép tanorai hasznalataval
Pedagogusok korében a felhasznaléi tudas fejlesztése,
Tanuldi informécio szerzés feltételeinek biztositasa
Tanulmanyi versenyek eredményesen szereplok szdmanak novelése
Egészségnevelés és a kornyezet-tudatos gondolkozas fejlesztése
Egész életen at tart6 tanulasra valo felkészités

A SANE NN N N N N NN
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v" Munkaer6 piaci beilleszkedés segitése

Neveléssel kapcsolatos elvardsok

prevencios tevékenység

veszélyeztetett tanulok magatartasi problémainak megoldasa
tanulasi problémakkal kiizd6 tanuldk segitése
konfliktuskezelési technikak elsajatitasa és alkalmazasa
ifjasdgvédelmi munka belsé szabalyozasa,

osztalyfonokok tovabbképzése

ASENENENENEN

Intézménytipusra vonatkozo elvardsok

v Szakmacsoportok, szakmak bemutatasa, valaszthatosaga

v' Iskolavaltas és atjarhatosag biztositasa az iskolarendszer(i szakképz6 intézmények ko-
zott

v' Szorosabb kapcsolat a szakmai szervezetekkel, gazdasagi kamarakkal a munkaerd-
piaci igények kielégités érdekében

v' Szakmai idegen nyelvi oktatas fejlesztése

Ellenorzés és értékelés alapelvei

v’ egységes és nyilvanos ellendrzési és értékelési rendszer kialakitasa és mitkodtetése
Ellenorzések:

Témaja szerint: szakmai, gazdasagi és torvényességi
Modszere szerint: komplex intézményi
Vezetés értékelés: intézményvezetok tevékenységének ellendrzése.

A vezetoség felelossége

Vezetoség elkotelezettsége

Az intézmény vezetOsége a mindség irant elkdtelezett, ezért biztositja az intézménymuikodés
rendjét, a partneri igényeknek megfeleld folyamatos fejlesztéshez és a szervezeti kultura fej-
lesztéshez sziikséges eréforrasokat.

Az informacidaramlas mukodtetésével, a szabalyozok eldirdsainak betartdsaval, a mindség-
politikai nyilatkozat évenkénti feliilvizsgalataval, a helyi pedagogiai program évenkénti feliil-
vizsgalataval, évenkénti intézményértékeléssel és 4 évenkénti irdnyitott onértékelés lebonyoli-
tasaval biztositja a partnerek igényeinek teljesitését.

A fels6 vezetdség vezetési modszere, elkotelezettsége €s részvétele a rendszer mikodtetésé-
ben alapvet6 feltétele annak, hogy ez minden érdekelt fél szamara gazdasagi hasznot is ered-
ményezzen.
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A vevokodzpontiusag részeként olyan partnerkapcsolatot alakitunk ki partnereinkkel és kiilsd
munkatarsainkkal, mely kozds stratégia és érdek alapjan biztositja a mindség védelmét, vala-
mint a kockazatok csokkentését.

A mindségpolitika, a mindségcélok kihirdetése és végrehajtasa, a mindségiranyitasi rendszer
bevezetése végsd soron a vevOi megelégedettség elérését és ezzel intézményiink tartds fenn-
maradésat hivatott biztositani. Partnereink megelégedettségérdl a kozvetlen kapcsolatokon,
referencialeveleken és a megelégedettséget, igényeket feltard kérddivek keresztiil gy6zodiink
meg.

A Magyar Uzletemberképzd Szakkdzépiskola vezetdsége mindségpolitikdjanak megvalositasa
érdekében a rendszeresen megtartott vezetdségi atvizsgalasok soran mindségcélokat hataroz
meg. A kitlizott mindségcélok tiikrozik az oktatassal, szolgéltatdsainkkal, munkatdrsaink sti-
lusaval, tudasaval és tapasztalataval, a mindségiranyitasi rendszerrel, a partneri megelégedett-
séggel kapcsolatos allasfoglalasokat.

A célkittizésekkel kapcsolatban alapvetd kovetelmény, hogy azok mérhetdek legyenek, végre-
hajtasuk konkrét hataridéhoz legyen kotve, a végrehajtasért és annak ellendrzéséért legyen
meghatarozott felelds kijelolve.

Amennyiben a célkitlizések megvalositdsa a mindségiranyitasi rendszer vagy az oktatasi fo-
lyamatok moédositasat jelentenék, megvizsgaljuk, hogy milyen vezetdi intézkedések sziiksége-
sek ahhoz, hogy még az atmeneti allapotban is fenntartsuk a folyamatos ¢€s ellenérzott miko-
dést.

Jogi kovetelmények

Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az iskola ¢életét szabalyoz6 jogi dokumentumok —
torvények, kiilonboz6 szintli rendeletek, a fenntartd, vagy az intézmény belsd szabalyzoi —
minden munkatars szamara hozzaférhetdek legyenek, azokat mindenki ismerje meg, munka-
kori feladatuk ezek betartésa.

Az iskolai oktatassal kapcsolatos dokumentumok kezelése
Alapdokumentumok

Az intézmény alabb felsorolt alapdokumentumait az igazgaté kezeli.

Alapit6 okiratok,

Engedélyezd hatarozatok,

Alairasi cimpéldanyok,

Szerzédések mas intézményekkel

Az oktatott szakok kdzponti €s helyi programjai
Szakért6i vélemények

NANENENENEN

A fenti dokumentumok eredeti példanyait, beleértve az érvénytelen, hatalyat vesztett vagy
modositott dokumentumokat is, dsszegyiijtotten egy tartalomjegyzékkel ellatott dossziéban
kell tarolni. A tarolas helyét az igazgato hatarozza meg, figyelembe véve azt a kdvetelményt,
hogy a dokumentumok fizikai és illetéktelenckkel szembeni védelme megoldott legyen. A
dokumentumokhoz az igazgat6 engedélye nélkiil, senki sem férhet hozza.
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Az oktatassal kapcsolatos dokumentumok

Kiemelt feladat az oktatassal kapcsolatos dokumentaciok kezelése. A dokumentumkezelés
altalanos szabalyait a 11/1994 (V1. 8) MKM rendelet. Ezekben keriilt meghatarozéasra a Hazi-
rend kezelésének modja is.

Az egyéb dokumentumok kezelése a megfeleld eljarasokban keriiltek meghatarozasra.

Mindéségiigyi feljegyzések azonositasa, bizonylat album

A mindségiigyi eljarasok altal eldirt mindségiranyitasi rendszerhez kapcsolddo feljegyzések
eredeti formalapjait Bizonylati albumban kell 6sszegyljteni. A Bizonylati album a mindség-
ligyi eljards szerves részét képezd, onallo dokumentum gylijtemény, melynek tartalom-
jegyzéke egyben a formalapok "Mesterlistdjat" is jelenti. Az egyes intézményegységek fo-
lyamatleirasai tovabbi formalapok hasznalatat irhatjak eld, melyek jegyzéke a folyamat-leiras
eljaras mellékletében talalhatd. Ezek a formalapok nem képezik részét a bizonylati albumnak,
tarolasuk €s nyilvantartdsuk az iskola hataskorébe tartozik (szamitdgépes adatbazis). A mdodo-
sitott vagy 11j bevezetésre keriilé formalapok jovahagyasa az azt eldird eljaras jovahagyasaval
torténik.

Altalanos kovetelmény a mindségiigyi feljegyzésekkel szemben, hogy rendelkezzenek megfe-
leld cimmel és a nyilvantartasukat, azonositasukat segitd azonosito jellel.

Az azonosito jel felépitése meghatarozott betll - szam kombinacio, melynek utolsé két karak-
tere a valtozatok kovetését teszi lehetdve.

A Bizonylati album kezelése

A hasznalt formalapok gyiijteményét az iskolatitkar kezeli. A bizonylati album tépéldanya a
Mindségiigyi vezetoénél taldlhatdé A formalapok modositasardl, valtozasarol az érintett fel-
hasznalok korlevél, vagy a tanarlevél utjan értesiilnek. A modositott formalapok nyilvan-
tartasa, cseréje az iskolatitkar feladata.

Minoségiigyi feljegyzések kezelése

A mindségligyi feljegyzéseket az eljarasi utasitasokban meghatarozott személyek készitik,
gyljtik 6ssze és archivaljak az eldirt ideig. Ahol ez nincs szabalyozva, ott a megdrzési ido 5
¢év. Az archivalt bizonylatokat az iskolatitkar kezeli.

A bizonylatokkal, feljegyzésekkel kapcsolatosan fontos kovetelmény, hogy azok olvashatok
¢s alkalmasak legyenek a hordozott informaciok azonositasara, értelmezésére.

Elhelyezésiik, tarolasuk olyan koriilmények kozott torténjen, amely biztositja:
v a minéségromlas megakadalyozasat,
v' a konnyli azonosithatdésagot és visszakeresést,
v afeljegyzések hosszl ideig torténd megdrzését.
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Szamitogépen tarolt adatok kezelése

Az iskola a mindennapi tevékenységét szamitogépes programok segitségével, tamogatisaval
végzi. Az adatok a szamitdégépek merevlemezén tarolodnak, melyeknek védelme a kovetkezd
intézkedéseket teszi sziikségessé.

v

v

A szoftverek telepitdlemezeit (CD-k, floppyk) a gépektdl kiilon helyen kell tarolni. Az
alapszoftverek tarolasaért az alabbi személyek a feleldsek:
v" Operacios rendszer, Office és virusmentesité szoftvercsomag: Rendszergazda
v' Ugyviteli szoftver: Alapitvanyi Konyvelés
v Adatbazis kezeld rendszer (Access) igazgatd
A gépeken rendszeresen (hetente) €s minden behelyezett floppy, vagy CD esetén au-
tomatikus virusellendrzést kell végezni. A virusellenérzd, mentesitd szoftver telepité-
se, frissitése valamint a gépek rendszeres virusellendrzése a Rendszergazda feleldssé-
ge.
A gépeken, a védendd adatoktol fliggden, rendszeres idokdzokben (naponta, havonta
vagy ¢évente) adatmentést kell végrehajtani (floppyra vagy CD-re, az adatadllomany
méretétdl és tartalmatol fliggden) ugy, hogy abbdl az eredeti adatok visszaallithatok
legyenek. A mentéseket a gépektdl elkiilonitetten kell tarolni. A mentések végrehajta-
saért felelds munkatarsak:

v Ugyviteli adatok (kdnyvelés): Gazdasagi igazgaté — naponta

v' Adatbazis kezel6 rendszer (Access) Iskolaigazgato - havonta
A rendszer iizemeltetésért, a megkdtott szerzodés alapjan, - Rendszergazda - a felelds.

Belso dokumentumok

A belsé dokumentumok készitése és kezelése a Folyamatszabalyozas cimii eljarasokban van
részletesen kifejtve. Ilyen dokumentumok lehetnek példaul:

v
v
v
v
v

Orarendek,
terembeosztas,
vizsgalapok,
dolgozatok,
osztalynaplok.

A belsd alapdokumentumok azonositojanak képzése
Minoségiigyi Kézikonyv, Minéségiigyi eljarasok

A Mindségiigyi Kézikdnyv, mindségiigyi eljarasok fejezeteinek azonositasara egy betii - szdm
kombinacio szolgal.
Megjelenési forméaja példaul:

ANANENENEN

<\

MK-03-00-00 vagy

E-03-00 vagy

Az els6 karakter (bettijel) a dokumentum jellegét jelenti

Lehetséges valaszték

E Mindségiigyi eljarasok

MK Mindségiigyi kézikonyv

a masodik szamcsoport (és a kézikonyv esetében a harmadik) a kézikonyv fejezetét,
alfejezetét, vagy a Mindségiigyi eljaras szamat jelenti,

az utols6 szdmcsoport a fejezet, vagy az Eljarasi utasitas verzidszamat (valtozatszam)
jelenti.

12



Magyar Uzletemberképz6 Szakkozépiskola Mindségiranyitasi Programja

Az erdforrasok biztositdsa

Az Magyar Uzletemberképzé Szakkdzépiskola meghatarozta, és rendelkezés-re bocsitotta
mindazokat az eréforrasokat, amelyek 1ényegesek ¢€s sziikségesek:

v Mindségpolitikdjanak, a mindségiranyitasi rendszer céljainak megvaldsitasahoz,

v' A mindségiranyitasi rendszer folyamatainak bevezetéséhez és folyamatos javitasa-

hoz,

v A, Vevbk”, a tanulok megelégedettségérdl valdé gondoskodashoz.
Az erbforras-gazdalkodas az aldbbiakra vonatkozik:

v' Személyzetre,

v’ Képzésre,

v’ Infrastruktirara, munkakornyezetre.

A személyzet kijelolése

Az Intézmény vezetése gondoskodik arrdl, hogy a kiilonb6z6 munkafolyamatokat, kiilonosen
az oktatast, megfeleld végzettséggel, képesitéssel és gyakorlottal rendelkezé munkatarsak
végezzEk. Ennek biztositasara az igazgatd munkakoronként meghatarozta a mindséget befo-
lyasolo tevékenységet végzéd munkatarsakkal kapcsolatos képzettségi és kompetencia igé-
nyeket.

A kiilonb6z6 munkakorok betdltéséhez sziikséges feltételeket a munkakori leirasok tartal-
mazzak. A munkakorok €s az ezeket meghataroz6 munkakori leirasok feliilvizsgalata, mo-
dositdsa, 1) munkaerd felvétele az igazgato, illetve a tagintézmény-vezetok hataskorébe
tartozik.

Kompetencia, tudatossag és képzés

Az Magyar Uzletemberképzé Szakkozépiskola vezetése gondoskodik arrél, hogy munkatar-
sai megismerjék az intézmény tevékenységét, torekvését, oktatasi folyamatait, mindségpoli-
tikdjat, mindségiranyitasi rendszerét. Tisztaban van azzal, hogy szolgaltatasainak mindségét
csak jol képzett, gyakorlott munkaerdvel tudja biztositani, akik ismerik az iskola célkitiizése-
it, és azzal azonosulni tudnak, értik és tudjak, hogy mikor, mit és miért kell tenniiik, hogy
valamely rendszerelem elhagyasanak milyen kdvetkezményei lehetnek.
Ezt a tudatossagot rendszeres képzések keretében biztositjuk, melyek targykorei a kdvetke-
z6k:

v' A mindségiranyitasi rendszer elemei

v’ A szakmai és modszertani kérdések

v Tiz és munkavédelem.
Munkatarsaink motivaltsaga, és a kozos értékek iranti elkotelezettsége adja azt a lehetdsé-
get, hogy az dnmegvaldsitason keresztiil segitsék a folyamatos tokéletesités lehetdségét.
Az Intézetnél folyo képzések tervezettek és dokumentaltak, melyet az E-02 jeld, ,,Képzés”
cimi eljarasi utasitas szabalyoz.

Infrastruktura

Az Intézmény vezetése meghatarozta és biztositja azt az infrastruktirat, amely sziikséges az
oktatési szolgaltatdshoz, és a kapcsolodo tevékenységekhez.

Meghatérozasra keriiltek a munkahelyek, tantermek kialakitasanak szempontjai, valamint a
berendezések, szamitastechnikai eszk6zok, és a kapcsolddo, tdamogato tevékenységek kore.
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Az oktatési szolgaltatas megfeleldségének érdekében az Intézet vezetése folyamatosan vizs-
galja az alabbiakat:

v A munkahelyek és tantermek megfeleldségét,

v" Munka- és egészségligyi biztonsagot,

v' Eszkozok, berendezések allapotat (karbantartasa, javitasa),

v' Az infrastruktira mitkodtetésének kritikus pontjait (berendezések mennyisége, al-

lapota, stb.)

Az Intézmény vezetése a fenntartd Penta Akadémia Alapitvany tevékeny kozremuiikodésével
folyamatosan fejleszti szamitastechnikai eszkozeit, szoftvereit. Gondoskodik az épiilet kar-
bantartasarol, a munkafeltételek és kortilmények allando javitasarol

Munkakornyezet

A munkakdrnyezet emberi €s fizikai tényezok kombinacigjabdl all. Tudjuk, hogy ezek a té-
nyezOk befolydsoljdk a munkatarsak motivaltsagat, megelégedettségét, munkateljesitmé-
nyét, amelyek hatassal vannak a szolgaltatas jellemzdire, és ezzel kdzvetlen hatast gyakorol-
nak az Iskola eredményességére.

Emberi tényezdoként kiemelt jelentdséget tulajdonitunk:
v Az 6nallosagnak,
v A kreativ munkamodszereknek,
v' A munkatarsak kezdeményezOkészsége fejlesztésének,

A fizikai tényezOk befolyasoljadk a munkakdrnyezetet, és ezen keresztiil a vevdk, a tanulok
altal igényelt szolgaltatasok teljesitését. Ezért folyamatosan gondoskodunk a tanéri szobdk,
tantermek megfelelé hémérsékletérdl (20-23 °C), megvilagitasarél (400-500 Lux), a tanari

szobdk, tantermek, folyosok tisztasagarol, a mellékhelyiségek higiéniai feltételeirdl.

Az esztétikai igények kielégitésére, illetve nevelési célzattal, mind a folyosdkat, mind a tan-
termeket képekkel, kiilonb6z6 reprodukciokkal diszitjiik.

Az iskola tervezésének eljardasrendje
Szakmai tervek
Pedagogiai Program - Stratégiai program

Az iskola szakmai terveit a helyi sajatossagokra €piild pedagogiai program tartalmazza.
A szabalyozas feliilvizsgalatanak gyakorisaga évente.

Alkalmazott mddszer: dokumentum-elemzés
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Folyamat lépései:
Feladat : a pedagogiai program feliilvizsgalata

Felel6s kijelolése

Segédanyagok Osszegyljtése

Demografiai adatok

Kerettantervek, kozponti programok (OKJ)
Intézményi alapitd okiratok

Intézményre vonatkozo6 eszkozfejlesztési terv
Az iskola érvényes koltségvetése

Elnyert palyazatok (EU is) dokumentacidja
Feldolgozas modszere: dokumentum-elemzés
Atdolgozott pedagbgiai program tantestiileti elfogadasa az eldirt egyeztetésekkel
egyutt

Jovahagyasra elkiildeni a fenntartonak
Kihirdetés, nyilvanossagra hozatal.

Felelds: igazgato

ASANENENEN

ASRNEN

ASRNEN

Tantervkeszités (vilasztas)

Az iskola a szakmai kdzponti programok, valamint felséfoku intézmények altal alapitott kép-
zéseknél az altaluk kidolgozott tematika alapjan végzi oktato-neveld munkajat.

A helyi tantervek készitésekor a tantargyi koncentracidt érvényesitjiik. A munkakozosség-
vezetd ¢és az igazgatOhelyettes megvizsgaljak, hogy az intézmény rendelkezésére allnak-e a
taneszk0zok, tankonyvek, egyéb segédeszk6zok, majd javaslatot tesznek az igazgatonak. A
dontésért az igazgatd a felelds.

Koltségvetés és gazdalkodas terve

Tervezés lépései

v’ Egyes részteriiletek igényeinek felmérése

v Kotelezd egyeztetések az intézményen beliil

v’ Iskolai koltségvetés-tervezet elkészitése, dtadasa a fenntartonak az altala meg-
adott idopontra

Végrehajtas lépései

v' Id6aranyos felhasznalas az iskolaban
v Féléves feliilvizsgalat
v Eldiranyzat modositasok a tanévkezdés mutatdi szerint

Miiszaki karbantartds, felujitds éves terve (fenntartoi gazdalkodasi terv része)

e Iskolai igények felmérése az éves munkavédelmi szemlén

o Karbantartési, feltjitasi terv kozéptavu litemezése, éves terv készitése(festés, ma-
zolas, parketta-csiszolas, gépészeti berendezések nagyjavitasa, butorzat allapota,
informatikai rendszer korszeriisége)

o  Miiszaki felmérés, koltségterv készitése
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v’ Iddterv készitése, irasos dokumentumban rogzitése, alairasok.

Megvalositas 1épései: kivitelezd kivalasztasa, megbizésa, folyamatos belsé ellenérzés, visszacsa-
tolas a kivitelez6hoz, és a fenntarto illetékes iroddjahoz.

Kész munka atvétele, dokumentalasa, munka igazoldsa, iizembe helyezés, a fenntarté pénziigyi
intézkedésének kérése.

Az iskola ellenorzési rendszere
Vezetoi ellenorzés

Az intézmény vezetése meghatarozza miikodoé folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos ha-
taskoroket, modszereket. Meghatarozza az ellenérzés soran nyert informaciok felhasznalasa-
nak modjat €s az ellendrzést kovetd beavatkozast.

Az intézményvezetés az altala meghatarozott szabalyozas szerint belsd értékelést végez annak
érdekében, hogy felmérje, hogy az alkalmazott folyamatok, szabalyozasok mennyire hatéko-
nyak, célszertiek, segitik az intézményi célok megvalosulasat.

A fenti eljarasokon Kkiviil a teriiletre vonatkozo szabalyozast tartalmazé mas dokumen-
tumok:

Kapcsolodo részteriilet megnevezése | Hivatkozott dokumentum
A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendje SZMSZ
Neveldtestiilet feladatkore SZMSZ
Intézményi 6vo, védo eldirdsok SZMSZ

A vezetoi ellenorzési folyamat leirdasa

1. Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja az ellenérzott tertileteket.

2. Aziskolavezetés szeptember elején elkésziti az éves ellendrzési tervet.

Az igazgato szeptember elején ismerteti az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti ko-

zOsséggel, értekezleten.

Szeptember elején az ellendrzésért felelds személyeket megbizza az igazgato.

A megbizassal egyidOben az igazgaté meghatarozza a beszamolok idejét.

Az ellendrzés id6ben ilitemezett végrehajtasa.

Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellendrzés utan 1 héten beliil.

Az ellendrzést végzo személy javaslatot tesz a feltart hidnyok potlasara.

Az ellendrzést végzd személy beszdmol az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatonak.

0. Az ellendrzés eredményeinek adattarba helyezése az ellendrzési folyamat végén,
amely majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

(8]

= 0 X0k
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Munkatarsak munkajanak értékelése
Indikatorok (minéségmutatok) a pedagéogus munkajanak értékeléséhez

Formai indikatorok

Tartalmi indikatorok

1. szint: alap-
veto
elvarasok

Torvényes munkaid6 kitdltése

Tanitasi ora pontos kezdése és befejezé-
se

Az adminisztracios kotelezettségek
teljesitése

Részvétel a neveldtestiilet munkajaban
Munkakdrh6z kapcsolodd megbiza-

sok(munkakdzosség, ligyelet, stb.) (kdz-
alkalmazotti jogviszony szerint)

A helyi tanterv alapjan tanitasi program kialakita-

program szerinti értékelése

Munkatervi célok és sikerkritériumok szembesi-
tése stb. (szakmai végzettség szerint)

Tantervi tananyag megtanitasa

sa, sziikség szerinti modositasa

Tanuldok tanulmanyi teljesitményének pedagogiai

Sziilok tajékoztatasa

2. szint: speci-
fikaciok
és igények

Részvétel a pedagdgiai program és a
helyi tanterv 6sszeallitasaban

Részvétel a pedagdgiai program megva-
l6sulasanak
ellenérzésében és értékelésében

A tanitasi-tanulasi folyamat mindségbiz-
tositasi igények szerinti dokumentalasa

Sajat tevékenység ellendrizhetveé és
értékelhetvé tétele (nyilt nap, oralato-
gatés stb.) (pedagogiai program szerint)

A tanuldk pedagogiai program szerinti értékelése

a tanulocsoport és az egyes tanulok igényei sze-
rint

vezése, vezetése

Bekapcsolodas a mindségbiztositasi rendszer
ellendrzési és értékelési feladataiba stb. (pedago-
giai program szerint)

Tananyag és tanitasi modszerspecifikacio

Tanoran kiviili differencialis foglalkozasok szer-

3. szint: érték-
tobblet,
partneri meg-
elégedett-ség

Folyamatos rendelkezésre allas

Kezdeményezdkészség a neveld testii-
letben

Az iskola képviselete kiils6 megbizasok
esetén stb. (a neveldtestiilet igényei
szerint)

Bekapcsolodas az intézményi mindség-
iranyitasi program végrehajtasaba Fej-
lesztend6 javaslatok megtétele a min6-

ségiigyi vezetdnek

Indulas az "év pedagdgusa" cimért

tés, tankonyviras

A tanitvanyok rendelkezésére allas, nem tanari

Javaslat fejlesztési megoldasokra, a legjobb gya-
korlat kivalasztasaban, helyzetelemzésben, meg-
valositasban, belsé ellendrzésben.

Szakmai publikaciok, eléadasok, tantervfejlesz-

szerepben stb. (a tanitvanyok igényei szerint)
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Partnerkapcsolatok iranyitisa
Partneri igény- és elégedettség mérése a 3/2002. OM rendelet szerint

Az iskola a partneri igényeket messzemenden figyelembe véve vezeti be, szervezi és bonyolit-

ja le szolgaltatasait.

Partnerek kivalasztasanak szempontjai:

v' Kiknek az elégedettsége fontos az intézmény szamara?
v' Mely partnerek igényei iranyithatjak a szakmai célok kitiizését?

v' Kik segithetik az intézmény fejlesztését?

v A fenntarton kiviil kik és milyen csoportok jarulhatnak hozza anyagi eréforrasaink

bovitéséhez.

Partnerek azonositiasanak eljardsrendje

Feladatok Elvart Modszer | Eréforrasok |Iddtartam | Felelds
eredmények
Teljes partnerlista Teljes lista  |,,Otletbdr- | Team 1 hét Team — vez.
készités ze”
A fontos partnerek Lista Team — Team 1 nap Team — vez.
meghatarozasa munka
( kozvetlen, kdzve-
tett)
Partnerlista elfogada- |Elfogadds |Tantestiile- | Teljes mun- |1 nap Team — vez.
sa: ti értekez- | katérsi kor
— Igazgato let
— Teljes munkatarsi
kor
Partner-nyilvantartds | Azonositd |Team — Team 3 nap Team — vez.
meghatdrozasa lapok munka
Adatgytjtési eljara- | Partneren- |Team — Team 2 nap Team — vez.
sok meghatarozasa kénti elja- | munka
rasrend
Kapcsolattartok kije- |Ki kivel tart | Team — Team 1 hét Team — vez.
161ése kapcsolatot | munka
Adatgytijtési eszko- | Elkészitett |Teamta- |Fénymasolo, |2 hét Team — vez.
z0k elkészitése adatgytjtési | gok PC, informa-
eszk6zok tikus, meglé-
v6 adatallo-
many eldke-
resése, papir
Adatgytijtés elvégzé- |Osszegylij- | Team + Telefon, PC, |2 hét Team — vez.
se tott adatok | kapcsolat- | papir, team,
tartok
Dokumentacio Atadhatd Team + 1do, papir, 2 nap Team — vez.
adatbazis az | kapcsolat- | floppy, szam.
igények tartok gép, pénz
felmérésé-
hez
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Reprodukalhatésag és | Reprodu- Team — vez.
kiegészithetdség kalhat6 és
bovithetd
allomany
Partnerlista

Kozvetlen partnereink:

Név, cim, telefon

Képvisel6 személye

A kapcsolattarto személy

Tanulék DOK vezetdségi tag DOK vezetd

Pedagogusok Tagintézmény-vezetdk, igaz- | Mindségligyi vezetd
gatohelyettes

Nem pedagdgus kollegak iskolatitkar Mindségligyi vezetd

Kozépiskolak

Pélyavalasztasi felelds

Marketing asszisztens

Kozvetett partnereink:

Név, cim, telefon

Képvisel6 személye

A kapcsolattarto személy

OKM, PM, OH iigyintézo Igazgatd

BKIK titkar Igazgatohelyettes, tagintéz-
mény-vezetok

Szakmai szovetségek titkarok Igazgato

Fels6oktatasi intézmények
PTE, BKF, SZIE, BGF, KJF

FSZ - el megbizott tanszékve-
zetd

Igazgato, igazgatohelyettes,
tagintézmény-vezetok

Partneri igény és elégedettség mérése

A partneri igény-és elégedettség mérés szabdlyozdsa

Cél

Intézményiink a partnerkdozponti miikodéséhez, a kapcsolatok folyamatos javitasa érdekében
szabalyozza az igény- €s elégedettség mérését, hogy az tervszerli és szakszerli moédon tortén-
hessen.

Gyakorisag és modszer

A partnerlistdban rogzitett partnereinkkel a ,,Partnereink igény- és elégedettség mérése” c.
tablazatban meghatarozott modszerekkel, gyakorisaggal végezziik el a mérést. Ahol a felmé-
rést direkt modon nem terveztiik, azon partnereinknél a kapcsolattartas soran nyert informéaci-
okbol vontuk le a kovetkeztetéseket. A partnerek Ujraazonositdsakor, vagy sziikség esetén
dontiink a felmérésben torténd bevonasrél. A partnerek Ujraazonositasaval jard6 dokumentu-
mokat minden masodik évben atdolgozzuk, kiegészitjiik.

Mintavétel és visszaérkezés
Tanulok esetében: a teljes tanuloi 1étszam 60 %-a; 13-14. évfolyamig minden végzds tanuldt

megkeresiink.
Pedagogus kollégak: 100 %

19



Magyar Uzletemberképz6 Szakkozépiskola Mindségiranyitasi Programja

Interji mddszerével megkérdezett partnereinknél (nem pedagdgus alkalmazottakat, gyakorlati
oktatasi helyek alapitvany, iskolaorvos, védond) reprezentativ felmérés torténik a kapcsolat-
tartd személyén keresztiil.

Partnereinket a megkeresés el6tt szoban és/vagy levélben tdjékoztatjuk a felmérési szandé-
kunkrol.

A kérddivek esetében az elfogadhato visszaadas a megkérdezettek 60 %-a. Amennyiben nem
éri el a visszaérkezés a minimumszintet, gy a mérést meg kell ismételni.

A visszajuttatott kérddivek, interjuk utan kdszonetiinket fejezziik ki partnereinknek készsé-
giikért.

Tanulok: osztalyfénoki 6ran szoéban

Kollégak: tantestiileti értekezleten

Interjuvolt partnereink: levélben

Tartalmi teriiletek partnercsoportonként

Azonositott partnereink részére meghatdrozzuk milyen teriiletekrdl kivanjuk dket megkérdez-
ni, tigyelve a visszatéré méréseknél az dsszehasonlithatosagra. A szempont — és kérdésrend-
szert minden felmérés kezdetekor feliilvizsgaljuk. (Szempont- és kérdésrendszert lasd késdbb)

v' Kérdéivek, interjutervek altalanos szempontjai
v’ instrukciok; (6nkéntesség, névtelenség, boriték, valaszadas modja)

hattérkérdések

tanulok: melyik tagozat

pedagogus: hany éve dolgozik

igényeket, elégedettségeket és elégedetlenségeket 6t fokozatu skalan mér-
juk

az elégedetlenséget indirekt médon megfogalmazott nyilt kérdéssel is vizs-
galjuk

v’ igényeket és elvarasokat nyilt kérdéssel is mérjiik

AN NI NN

<\

Partnereink azonositasdara eljardasrendet dolgoztunk ki
Minden harmadik tanév els6 félévében mindségiigyi vezetd altal készitett, és 4ltala ellenjegy-
zett kérddivek és interjutervek alapjan torténik a felmérés. Amennyiben 01j kérdéivek késziil-

nek, proba mérést végziink, kijelolt személyek kozremiikodésével.

Az igényfelmérés folyamatat a PCDA- logika mentén is atgondoltuk.

A tajékoztatas, nyilvanossdagra hozatal
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Az igényfelmérés legfontosabb eredményeit az adatok feldolgozasat kovetden ismertetjiik a
megkérdezett partnerekkel.

Kollégak: értekezlet, tajékoztatd anyag, falinjsag.

Tanulok: osztalyféndki ora, falitijsag, DOK

Minden mas megkérdezett: tajékoztato leveél

Az adatok feldolgozasat, az igények felmérését, az elégedettség és elégedetlenség kimut-
atdasat a 3/2002. 11. 15. OM rendelet leirasanak megfeleloen az erre kijelolt csoport késziti
el.

Az elemzésrol készilt Osszefoglalot, valamint az elvards- és problémalistat a tandriban
kifiiggesztjiik, hogy a célmeghatirozas folyamatahoz minden érdekléddnek eldzetesen ren-
delkezésére alljon.

Panaszkezelési eljards
Tanuloi észrevételek kezelése

A hallgatdi észrevételek torténhetnek szoban, és irasban. Ezek kezelését az iskolara vonatkozo
folyamatszabalyozo6 eljaras szabalyozza (E-10).

Amennyiben sziikséges, az iskola igazgatojanak dontése alapjan helyesbitd akciot kell inditani
a “Helyesbitd, megel6zd tevékenység” cimii formalapon, melynek masolatat meg kell kiildeni
a mindségiranyitasi vezeto részére.

Alkalmazotti/alvallalkozoi kezdeményezés

A Szervezet valamennyi folyamataval kapcsolatban, minden alkalmazott és alvallalkozo6 kez-
deményezhet helyesbitd intézkedést, a ,,Helyesbitd ¢s megel6zd tevékenység” formalap 1.
szamu rovatanak kitoltésével.

Az észlelt hiba leirasanal pontosan le kell jegyezni az el6fordulas helyét, koriilményeit és a
hiba behatdrolasahoz sziikséges informaciokat.

A rovat kitoltése utan a Mindségirdnyitasi vezetdhdz, az iskolaigazgatohoz juttathatjak el
kezdeményezésiiket, aki minden esetben koteles megvizsgalni a jelzett hibak mindségre gya-
korolt hatasat, és az eredmények ismeretében kell javaslatot tennie a helyesbitd akcid indita-
sanak sziikségességérol. A helyesbitd akcid kezdeményezo6it, 2 héten beliil tdjékoztatni kell
kezdeményezésiik sorsarol. Elutasitds esetén a kezdeményezdvel részletesen meg kell ismer-
tetni az elutasitas indokait. Az elfogadott kezdeményezés alapjan az osztalyok vezetdi megal-
lapitjak a hiba okat, meghatarozzak az elvégzendd feladatokat, a feleldsoket €s a végrehajtéas
hataridejét.
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Intézményi onértékelés rendszere

Az eljards célja az intézmény adottsagainak, eredményeinek felmérése, azok értékelése, a
sziikséges beavatkozasok elvégzése.

Az onértékelés lebonyolitisa

Az iranyitott onértékelés évében az igazgatd — a mindségiigyi vezetd egyetértésével - megbiz-
za az Onértékelést lebonyolitod team tagjait. A team vezetdje a mindségiigyi vezeto.

A team attekinti az onértékelés eszkozeit (kérdoivek, illetve a 3.1-ben leirt adatok, pontszami-
tasi modszerek) elokésziti a sziikséges modositasokat és jovahagyas végett a tantestiilet elé
terjeszti. A mérdeszkozoknek ki kell elégiteni az eljards céljadban meghatarozott kovetelmé-
nyeket. A tantestiileti értekezlet megszervezése és lebonyolitasa a mindségiigyi vezetd a fel-
adata.

Az egyes teriiletek értékeléséhez sziikséges mérések elvégzése, adatgylijtések és a pontok
kiszdmitasa a team feladata. Ezt a munkat a mindségiigyi vezetd koordinalja.

Az egyes teriiletek pontértékének meghatarozasa utan a team egy 0sszegzd jelentést készit
Osszefoglalo jelentés az iranyitott onértékelésrél cimmel. Ebben minden teriileten ki kell térni
az intézmény erdsségeire, illetve fejlesztendo teriileteire.

Az 6sszefoglald jelentést a mindségiigyi vezetd értekezleten terjeszti a tantestiilet elé.

Elemzés, fejlesztési javaslat, nyilvanossdagra hozatal.

A tantestiilet altal megvitatott és jovahagyott dsszefoglald jelentés és a Pedagogiai Program
Osszehasonlitd elemzése a team feladata. Az 0sszehasonlitd elemzés eredményeképpen a team
fogalmazza meg ¢és rangsorolja az intézmény el6tt allo legfontosabb fejlesztendd teriileteket,
illetve tegyen javaslatot a sziikséges intézkedésekre a fejlesztendo teriiletek, sziikséges intéz-
kedések cimii feljegyzésben.

A team altal elkészitett feljegyzést a rendkiviili tantestiileti értekezleten vitatja meg ¢és
hagyja jova a tantestiilet. A hatékony tantestiileti értekezlet elokészitése és a megszervezése a
mindségiigyi vezet6 feladata.

A tantestiilet altal megvitatott és véglegesitett fejlesztendo teriiletek, sziikséges intézkedések
alapjan a mindségligyi vezetd a helyesbitd, megel6zo, fejlesztd tevékenységek eljarasrendje

szerint intézkedik.

Az Osszefoglalé jelentés az iranyitott onértékelésrdl és a fejlesztendd teriiletek, sziikséges
intézkedések nyilvanossagra hozatalarol a minéségiigyi vezeté gondoskodik.

Az iranyitott onértékelés évében a tanévzaré értekezleten a mindségligyi vezeto beszamol az
irdnyitott onértékelés kovetkezményeként elinditott fejlesztésekrol, intézkedésekral.

Az eljarasrend érvényesitése
Az oOnértékelést végzd team februdr — marcius honapban attekinti az irdnyitott onértékelés

eljarasrendjét, modszerét €s a sziikséges valtoztatasokhoz eldkésziti a javaslatot. A tantestiile-
ti értekezlet dont az eljarasrend modositasarol.
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1. AZ ONERTEKELES CELJA:
2. TERVEZETT GYAKORISAG:
3. AZ ONERTEKELES MODSZERE:
4. AFOLYAMAT LEPESEL:
FELADAT
Az iranyitott 6nértékelés megtervezése.
Csoportalakitas
Segédanyagok biztositasa
Adatgyijtések, feldolgozasok (kérdéivek
Interjuk)
Munkatarsi értekezlet-prezentacidk
Neveldtestiileti vita, kiegészitések
Legitimacio.
5.RESZTVEVOK:
6. A VEGREHAJTAS FELELOSE:

7. DOKUMENTUMOK:

8. AZ ONERTEKELES TERULETEL:

AZ IRANYITOTT ONERTEKELES ELJARASRENDJE

Az intézmény erdsségeinek €s fejlesztendd teriileteinek megallapitasa, a sziikséges beavatkozasok, fejlesztések kijelolése
4 év

Team munka

FELELOS IDOTARTAM
Kijeldlt csoport 3 nap
Kijeldlt csoport 1 hénap
Kijeldlt csoport 2-3 hénap
Kijeldlt csoport 1 nap

Teljes munkatarsi kor
Mindségiigyi vezetd

Osszefoglal6 az iranyitott dnértékelésrol, az értékelés teriileteinek mindsitésével. (kiemelkedd, elfogadhato, fejlesztendd)
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ADOTTSAGOK

EREDMENYEK

MODSZEREK

1. A vezetés szerepe a szervezeti kulttra fej-
lesztésében

Szervezeti kultara fejlesztésének eredményei.

Munkatarsak bevonasanak mértéke.

Intézményvezetés értékelése (adaptalt kérdbiv)
A dolgozok iranyitasanak értékelése kérddivvel
Szamitogépes adatfeldolgozés

crer

és megvalositasa

Kitlizott célok elérése, megvalodsitasa
Folyamatos fejlesztés eredményei

crer

kérdoivvel
Szamitogépes adatfeldolgozas

3. A dolgozok iranyitasara vonatkozo6 kérdések

Az iranyitas eredményessége
A dolgozoi elégedettség

A dolgozok iranyitasanak mérése kérdoéivvel
Szamitogépes adatfeldolgozas

4. A partneri igények figyelembe vételének
mobdja

A partnerek elégedettsége

A dolgozok korében mérés kérdoivvel
INTERJUK
Szamitogépes adatfeldolgozas

5. Az er6forrasok figyelembevételének modja

Az eréforrasok felhasznalasanak hatékonysa-
ga

Erdforrasok értékelése kérdoivvel
Szamitogépes adatfeldolgozas

6. Folyamatokra vonatkozo kérdések
A SZABALYOZASI RENDSZER
TELJESKORUSEGE

Szabalyozasi rendszer bevezetettsége
Az alkalmazas hatékonysaga

Folyamatok felmérése kérdoivvel
Szabalyozasi rendszer elemzése dokumentumelemzéssel
Szamitogépes adatfeldolgozas
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Zaradék

Elfogadta a nevel6testiilet a 2008. jinius 23-i értekezleten. (jegyzOkonyv csatolva)
Az IMIP a fenntartd jovahagyasa utdn, 2008. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

Feliilvizsgéalata 2009. majusban lesz, évente belsd auditon gy6zddiink meg arrél, hogy folya-
matainkat az IMIP-ben foglaltak szerint végezziik.

Budapest, 2008. junius 23.

Bulyéki Gyongyi
igazgato
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