Az intézményi mingségiranyitas alapjai

A zeneiskola Midségiranyitasi programjat a Ktv. 40 § 10. 11. beksed
alapjan készitette el.

A zeneiskola rmikddését meghatarozé dokumentumok a Pedagogiai
Program és Helyi tanterv a toérvénybiedsoknak megfeléen 2004. jun. 30.-ig
kerilnek atdolgozasra. A fenti dokumentumok valamia fenntartd
onkormanyzat altal megfogalmazott elvarasok figyddevételével — egy
elméleti modell alapjan — készitettik el az intéaynéminsségiranyitasi
programjat.
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A zeneiskolaval szemben tamasztott fenntartéi rabekat a XIll.
kerileti Onkorméanyzati Min ésegiranyitasi Programtartalmazza.

Fenntartoi elvarasok:

A zenei alapismeretek elsajatitasa, a tehgtmédpzas, valamint a
szakirdnyu tovabbtanulasra torééielkeszités.

- Az alapfoku nivészetoktatds személyi, targyi feltételeinek bitéss az
onkormanyzati rendeletben meghatéarozott térit¢gllehében.

- Felkészités askarosi, orszagos és kilfoldi versenyeken valé réstre.

- Minéségfejlesztési rendszer tovabbvitele.”

A zeneiskola sajatos feladatai:

-,Egyéni hangszeres oktatas, csoportos elméle¢ditas.
- A és B kategorias tanulok felkészitése.”
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2. Helyzetelemzés
2.1. A XIII. keruleti Zeneiskola bemutatasa

A zeneiskola épuletében 1943 ota folyik zeneoktat&diskolank a
Goldmark Kéaroly magan-zeneiskola volt, 150 névehkeééks 25 tanarral.

1952-61 a Fov. Zeneiskola Szervezet 2. sz. korzeti zeneiskioddja
mikodott,17 zenetanfolyamon nyolc tanszakon, 51 tahdés tobb mint 1000
novendekkel

1968-t6l — a decentralizacié utan — a zeneiskatmtietdja a Xlll. ker.
Tanacs lett.

Jelenleg az intézmény fenntartdja a Xlll. keridgtikormanyzat.

Tobb mint 50 éves fenndllasa alatt nagy$zeruzsikusokat adott a
magyar zenei életnek, amat muzsikusokat, zeneszefes hangverseny-
latogato generaciokat nevelt fel.

Keruletiinkben a zenetanulas tarsadalmi igény. Atzenlas iranti igény
kielegitése a zeneiskola alapfeladata.

Az iskola névendékmegtartdo ereje @wevre valtozatlan (850 és 890
tanulé kdzott mozog). A tanulok 96 %-a ,A” tagozattanul, 4 %-a ,B”
tagozatos, kiemelkéd képesséfy Zenenivészeti szakkozeépiskolakba,
esetenkéntdiskolara valamint az ELTE ének-zene tanarképzakara évente
0sszesen 6-10 tanitvanyunk tesz sikeres felvételit.

Az orgona, cimbalom és héarfa kivételével valameénmgngszeren, a
vokalis és elméleti targyakkal egyitt 6sszesen a@eszakon tanulhatnak
noévendékeink.

2.2. Human eforras

Otvenkét és fél allashelyedilasa, részfoglalkozasu, mellékallasa ill.
oraadd pedagogusok tanitanak iskolankban. A pedagégtobb mint fele
félallasu (részben nagy tapasztalattal-tudassaliyingdijas pedagogus, részben
mellékallast zenekari zenész). Az oktato-néwalinkat 1 gazdasagi veéetl
iskolatitkér, 3 hangszerkarbantartd, portasok ariddk és kézbesitseqiti.



Tantestuletliinket szakmailag jol felkészilt tanaathotjak, kdzulik 23
egyetemi veégzettsdg 3 fovarosi szaktanacsadd, 3 gyakorlatvézets 2
kerlletk6zi munkak6zdsség-vedetSok kolléga rendelkezik két diplomaval.
Volt névendékeink kozil jelenleg 15-en tanitandolidnkban. A tanarok kézil
14 férfi.

1997 oOta 50 kollégank vett részt kulonféle tovalpaéseken. Koziluk
22-en teljesitettek az @kt pontszamot, 4 Kkolléga egyetemi si#int
masoddiploméat szerzett.

Az iskola szaktanacsadoi tevékenyen részt vettd&dzponti tantervek
kidolgozasaban. Tobb tanarunknak jelent meg kathkinya (Zongoraiskola,
Gitariskola, Nyuszi-fuzetek, Szolfézsantoldgia, )stb

1990 és 2004 kozott, kiemelkiegpedagdgiai munkajaért, 16 tanarunk
kapott — ,Apéaczai-Csere Janos”, ,Németh Laszl6¢” ,Asany Katedra” —
kitiintetést, 2 kolléga Polgarmesteri Dicséretbeszagllt, 1 kolléga megkapta a
Magyar Koztarsasag Eziist Erdemkereszt kitiintetést.

Budapest Bvaros Onkormanyzata a Zeneiskola tantestiletének,
kollektivajanak ,Budapestért Dijat” adomanyozottOQ0 november 17-én a
Fovaros Napja alkalmabaol.

2.3. Targyi feltételek

A zeneoktatas egy kozponti épuletben és 12 kihetyetagozaton
(Angyalfdld és Ujlipétvaros altalanos iskolaiban)yik.

Zeneiskolank kozponti épulete #&varos egyik bazisiskolaja. Kih
akusztikdval rendelkéz hangversenyterminkoévyarosi versenyek, orszagos
tovabbképzések, szakmai bemutatdk, tanacskozasok hasgversenyek
szinhelye. A fenntartd, a keruleti Pedagogiai Saitdgd Kozpont, valamint a
kozeli altalanos iskolak szamara rendezvények mdgtira biztositjuk a
hangversenytermet.

A kozponti éplletben 12 tanteremben folyik oktatd898-ban a XIII.
kertleti Onkormanyzat az épiiletet teljes#air felljittatta. A zeneiskolankba
jaro gyerekek és tanarok esztétikus korulméenyekttdanulhatnak, tanithatnak.

Tanari szoba és gazdasagi iroda kialakitasa célibdOnkormanyzat
2003-ban megvasarolt 50 m2 teriletet a zeneiskidadse céljabadl.



Tanaraink tobbsége a kihelyezett tagozatokon tahitl kevés onallo
zenetermink van. Nagyrészt osztalytermekben taktapz megneheziti a
hangszerek és zeneiskolai felszerelések allagmegtvidegoldast jelentene az
onallo zenetermek szaméanak novelése.

Eszkozallomany, felszereltség

Az iskola_eszkdzallomanya és felszerelts@gngszerek, butorok, gépek,
stb.) — a torvényi éiras szerint — a #kdodéshez megfelel A
hangszerellatottsag mennyiségileg kifejezetten omendhatd, miéségileg
legfeljebb jo, néhany terileten inkabb kbzepes.

A kozponti éplletben és a kihelyezett tagozatokeszésen 21 db
zongora (ebtl 2 db hangversenyzongora.) és 23 db pianind vaho(e2
pianind alapitvanyi hangszer, melyet a &kidltal felajanlott SZJA 1 %-bdl
vasaroltunk).

Tovabbi alapitvanyi hangszereink: 4 db hdgeddb csello, 1 db fuvola,
1 db oboa, 1 db basszusklarinét, 2 db kirt, 2 dimlita, 2 db harsona, 1 db
gitar és 1 db nagydob.

Az iskola jelents szamu kélcsonoztiiethangszerrel is rendelkezik
(részletezve a Pedagogiai Program tartalmazza).

Pedagdgiai munkankat audiovizualis berendezés¥kk, Tvideok, HIFI
berendezések, radids magnok, diadktés epidiaszkdp segitik.

Az irodai munkak végzéséhez szamitdgépeket, férgihagépeket,
iratmegsemmisét, spiralozd gépet hasznalunk.

Kényvtarunkban 4835 db kotta, 350 db kényv, 313athez, 111 db CD,
58 kazetta és 22 db videokazetta talalhato.

A fejlesztéseket, a hidanyok pétlasat a fokozampsdaenek betartasaval
Utemezzik be a koltségvetés elkészitésekor. A ddiletések kiegészitésére
palyazati lehdtségekkel élunk.
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3. Helyzetertekelés

A zeneiskola — szakéit segitseéggel — 2003. oktoberében elkészitette
Min6ségfejlesztési modelljet. A munka soran elkésetett SWOT analizis
elemzését és elvégezte a partneri igényfelméréstv@kenység eredményét az
alabbi fejezetek tartalmazzak.

3.1. A zeneiskola afsségei és fejlesztederiletei

Erdsségei
- az iskola multja
- j6 tanari kb6zosség
- novendék megtarté &r
- tehetséggondozas
Lehetéségei
- a zeneiskolai vonzaskorzet kiterjesztése
- kimaradas csokkentése
- koncerthallgatasi kultara kialakitasa/javitasa
- szereplési lehéségek Bvitése
- palyazatok figyelemmel kisérése,
- szponzorok felkutatasa
Fejlesztésre varo terlletei
- kamarazene, zenekar fejlesztése
- kOzbsségek ésitése
- kihelyezett tagozatok munkakoérilményeinek javitasa
- kortars zene tanitasa
- anyagi tamogatas (szponzorok, palyazatok utjénitése
Fenyegetések
- szakma elismertségének csdkkenése,
- egyre tbébb adminisztrativ munka,
- gyereklétszam esetleges csokkenése,
- téritési- és tandijemelés.

3.2. Partneri igényfelméreés

A Zeneiskola felméréseket végzett a kozvetlen (pégasok,
alkalmazottak, diakok, sztK, fenntartd, Iskolaszék, altalanos iskolak, 6vgdak
es a kozvetett (zeneiskolak, zeriedszeti szakkozépiskoladk, pedagodgiai
szolgaltatok) partnerek korében.



A felméréseket személyes beszélgetés/interji valankérdives
formaban végeztik. A résztuily a felmérés soran segfeszek, aktivan
egyuttniik6dok voltak.

Az elvégzett felmérések Osszegzése utan megaliahito hogy
partnereink szerint a zeneiskoldban magas szinvsmkmai munka folyik.
Er6sségink a sikeres palyara iranyitds, a tehetséggasd és a
névendékmegtarto-&r

JO a tanar/didk viszony, a gyerekek szeretnek a@iglemlidba jarni. A
kollégak, munkatarsak szerint j6 a munkahelyi légkeégitkész/érdeldds, j6
szakmai pedagoguskdzosségink van.

Az iskola j6 kapcsolatban van aiivelodési osztallyal és a kerilet tdbbi
oktatasi intézményével (altalanos iskolak, évodak).

A széleskoit vizsgalodasok sordan megfogalmazodtak, kimondasra
keriltek Uj igények, elvarasok pl. a kihelyezegfazatok munkakérulményeinek
javitdsa, az informacio-kommunikacié fejlesztésmar és diak kdzossegek
erésitése valamint a rendszeres gyakorlasra nevelésk Ehegvaldsitasara
kulonféle idstartamu intézkedési terveket készitettiink, melyéledtesztettiink
a minsségiranyitasi programba.
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4. Intézményi minéségpolitika
4.1. Kildetésnyilatkozat

A minéségbiztositasi program elkészitése soran vizsgadtmkiskola
mikodését is. Megallapitottuk, hogy a zeneiskola daBégiai Programjaban
meghatarozott célkizések szellemében tevékenykedik.

A tantestilet a kdvetkéKildetésnyilatkozatot fogalmazta meg:

JIskolank pedagodgiai programja €s a helyi tantenfelépités
szempontjabolkoévetelmény-kézpontipedagdgiai koncepcidja szeritdanulo-
koézponta.

Elmény-jaték-siker-6rom: olyan kulcsszavak a péd#pan, melyeket a
nevelés egész folyamataban alapjgatfontosnak érzink.

Ertékrendiinkben meghatarozé a tanar fekdgérzete, bizalma és
szeretete a rabizott gyermekek irant.”

(Részlet @edagogiai Program-bol)

A zenei nevelés jelefeégét Kodaly Zoltdn gondolata maradéktalanul
kifejezi:

,Utovégre lehet élni zene nélkil is. A sivataguiis vezet Ut.
De mi, akik azon faradozunk, hogy minden gyetkae&be
kapja a jo zene kulcsat s vele a rossz zenei ¢édlizmant,
azt akarjuk, ne ugy jarja végig élete utjat, thansivatagon
menne at, hanem viragos réteken.”



4.2. J6\6kép

Olyan hagyomanyos strukturabarikiidé, de 6nmagéat megujitani képes
iskolat szeretnénk tikodtetni, ahova a gyerekek, fiatalok szivesen jgramely
eredményes s a szakmaisag sérulése nelkil & gzaitarsadalmi igényeknek is
megfelel.

Szakmailag jél felkészilt, a zenepedagdgiai igkbtelezett, aktiv, az Uj
mobdszerek befogadasara nyitott, o©ntevékeny, kbézoésndajkodasra,
felelésségteljes dontésekre képes, tolerans pedagégussdéip disitését-
megtartasat tartjuk €leendi feladatunknak, ahol a bizalom és megbecsiilés
mellett helye van a j6-szandéku kritikanak, vitarsak

A tanitast-tanulast esztétikus kornyezetben, jtdzkrelt termekben, j6
minésédi hangszereken képzeljuk el. Fontos feladatunk, hogy
tantargyfelosztasban megféletot tudjunk biztositani a tehetséggondozasra és
felzarkdztatasra.

Célunk megszerettetni a komoly- €s minden értélaggetz kinyitni a
szemuket a tarsimészetekre, az egyetemes kultirara, az eurofpagliségre, a
nemzeti hagyomanyok értékeinek megbecsulésére.

4.3. Az iskola stratégiai céljai

- érdemes korai életkorban megkezdeni_a tehetségkuitatovelni a
hangszeres ékészitsok szamat, hogy elég ddlegyen a nyugodt
alapozasra abban az életkorban, amikor a gyerekakig kevés a mas
irdnyu elfoglaltsaguk,

- tobbet kell foglalkozni a helyes gyakorlasi szokasmlakitasaval, az
6nalld munkara neveléssel

- tobb lehefiséget kell adni a hangszeres kamarazenelésgy a tanulokat
felkészithessik a k&sbi dntevékeny améat muzsikalasra,

- a vonols utadnpoétlagheged, cselld) biztositdsa alapdetkérdés a
kamarazenélés és a zenekarok fejlesztése szenipantja

- szolfézsérakon rendszeres zenehallgataesai élmények kdzvetitése,

- zenei_palyara felkésziteégersenyeken valo részvétel.




4.4. A stratégiai célokhoz kapcsolddo feladatok éskerkritériumok
Tehetségkutatas

- keresni kell az olyan bemutatkozasi formakat, melyelkeltik a
zenetanulds iranti igényt (6vodak és altalanos laskb osztalyosok
szamara szervezett, hangszeres bemutatéakglentkedk szamanak 5-10
%-0s nbvekedése,

- lehetseg szerint ndvelni kell a kigdépzs csoportok szamat (felvételik
Kiterjesztése éketes igényfelmérés utan) -2 Uj ebképsds csoport
beinditasa,

- az ebképdsok a hangszervalasztastelsmerjek meg a hangszereket
(,Séta Hangszer-orszagbhan” bemutatd szervezéseétdblky ebtt,
Kicsinyek bérleti koncertién az &épzds csoportok szervezetten
vegyenek részt) évi 1-2 hangszerbemutato rendezése.

Munkara nevelés

- a helyes gyakorlasi szokasok kialakitasara Uj §ydraanyos didaktikai
mobdszerek alkalmazédsa (a hangszeres orék éalladddafe legyen a
kottaolvasas rendszeres karbantartdsa, gondozgsgrél-olvasas” és a
tudatos memorizalas elsajatittatasa; a hatékonloghes ebkészitése és
ellerdrzése; ,gyakorlasi Oradk” beiktatasa; oOnallban meglia mivek
bemutatasa) —Ré a heti gyakorlonapok szama

- rendszeres gyakorlds  szamonkérése  (gyakorlofizetzetése,
segitségnyujtas a gyermek célszerapirendjének kialakitasaban) a-
rendszertelentil és keveset gyakorld novendékek 88nak lesz
gyakorlofuzete vagy kdzosen kialakitott napirendje.

Kamarazene fejlesztése

- kulonféle hangszerekb all6 kamaracsoportok kialakitdsa (a csoportok
szamanak novelésekamaratanszak kialakitasa,

- bemutatkozasi lehétégek teremtése (Kamarazene Napok rendezése) —
évente 2 kamarakoncert,

- tanari tovabbképzések a témakoérben (hospitalas pkoes felgfokul
iskoldkban és meghivotbitkolai tanar éladasa) -evente 1 szakmai nap
(belss hospitalas) kamarazenélh

- megfeleb zenei anyagok felkutatasa, beszerzés&-10 %-kal @ a
kamarazenei kottaallomany,

- a kozossegfejlesztés fontos eszkoze a kozos zeodilhriok tanitasa —
évi min. 1 k6zds produkcio bemutatasa
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Vondsutanpétlas biztositasa

a hangszerek  megismertetése az oképds  csoportokban
(hangszerbemutatok azoéképzs oradkon, hangversenyeken)évi 1-2
vonos hangszerbemutato tartasa,

- mobdszertani valtoztatasok kidolgozasa a kilonésehén technikai
feladatok megoldasara (pl. fekvésvaltas alkalmgzasa %-kal csékken
a kimaradok szama,

- a tananyag atgondolasanal és utemezésénél figyeldmlb venni a
gyerekek noveky iskolai és egyéb elfoglaltsagaikat (pl. gimnaziumi
felvételik idsszakdban konnyebb hangszeres és kamarazenei anyag
tanitdsa) -a zenélési kedv megtartasa,

- koran bevonni a tanuldkat a zenekari munkaba (TKeestekar) 3-4
fovel s a zenekari létszam,

- felkelteni az igényt és biztositani a gyakorlatodgy a késbbiekben a

Vondészenekar tagjaként részt vehessenek a kézésikaléisban 5-6 ()

ndévendék kapcsolddik be a zenekar munkajaba,

Zenehallgatas a szolfézsoktatasban

- szorgalmazni kell a szolfézsérakon valé rendszemrsehallgatast a
zenehallgatas tervezése az 6ravazlatokban,

- a tanszak tanarai készitsenek osztalyokra bontatigad anyagot
(kazettak dsszeallitasa)l-éven belill elkészil a hangz6-anyag

- szolfézs csoportok kozos hangverseny-latogatagasdgi ebadasok,
bérleti hangversenyek)évente 1-2 kdz6s koncertlatogatas,

- bemutaté tanitasok tartdsa a témaval kapcsolatiégaente 2-3 bemutato-
tanitas szervezése

Tehetséggondozas

- a tehetség felismeréseslen, a képességek széleskdeltérképezése
utan ,B” tagozatra atsorolas,né a ,,B” tagozatosok szama,

- képességeknek megfdleterhelés és (gyakori szerepeltetés kilotboz
férumokon) —évente 3-4 szereplési lebstg biztositasa

- a fejlodés mértékének folyamatos kontrollja (rendszereszkitacio,
meghallgatas tanszakveé&etszaktanacsado, esetenkéniskolai tanar
vezetésével) eredményesebb felvételik, versenyek
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- a tanar személyiségével, valtozatos pedagogiai redelskel animalja a
gyereket (d@ljatszas, mivészfelvételek meghallgatasa, személyre-szabott
anyagvalasztas, a zenei gondolatok kozé&ithetképi’, szobeli
megfogalmazasa), hasznos tapasztalatszerzés aywaken, kurzusokon,
tovabbképzéseken vald rész vétel5—%-kal i a tovabbképzéseken,
hangversenyeken résztyganarok szama

- idét kell biztositani a felzarkdztatasra (a hangszeriké$n kezd
tehetséges, szorgalmas ndvendékek, valamint a&figzaa hatranyos
korilmények kozott él tanulok szamara) -5-10 %-kal né a
felzarkdztatasra biztositott orak szama

*k%

5. Intézményi minéségfejlesztési rendszer
5.1. A vezetés elkotelezettsége és fésslége

Az intézmény vezéfe a mirbséget a szervezetikibdése prioritAsanak
tekinti. Elkésziti a Midségiranyitasi Programot, tevékenyen részt veszkanna
végrehajtasaban; vallalja a mgegpolitikai nyilatkozatban megfogalmazottak
mindenkori betartdsat és betartatasat; személy@farpatatasaval ésiti a
minéségi munkavégzést, tdmogatja az alkalmazotti kdyenil iranyu
tevékenységét;, a jogster mikdodéest szem étt tartva biztositia az
alapdokumentumok és mas intézményi szabalyzato&szeliését, folyamatos
felllvizsgalatat és tartalmuk 0sszehangolasat;vezeraz egyittikddést a
kozvetlen és kozvetett partnerekkel, vezeti, élufyeli a velik kialakitott
kommunik&ciét; iranyitja és megvaldsitja a Bedflersrzést, a mérési feladatok
elvégzését, a szervezet és tagjai munkajanak &séite a tapasztalatok
visszacsatolasat a tkodés stratégiai €s tanévre sz0l6 tebverunkajaba;
gondoskodik arrdl, hogy a miségi munkahoz szikséges targyi, szellemi és
human etforrasok rendelkezésre alljanak.
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5.1.1. Jogi megfelelés

A torvényes és jogszemiikddés biztositasa az igazgato féssiége.

Az igazgaté — vezétarsai segitségével — gondoskodik arrél, hogy az
intézmény nikodését szabalyozd Kkals jogi hattér elemei (térvények,
rendeletek, a fenntart6 szabalyozéi) nyomtatott efsktronikus formaban
hozzaférhdik legyenek, biztositja tovabba az intézmény alapdwntumainak
€s egyeéb bels szabalyzatainak a jogszabalyokkal 6sszhangbarentort
elkészitését, dsszehangolasat és folyamatos égsésit

Az intézmény bels dokumentumainak felsorolasat az 1. sz. Melléklet
tartalmazza.

5.1.2. A bel$ ellenérzés, értékelés rendjének kialakitasa

Az intézményi bels ellerbrzés operativ iranyitdja és falek az
intézményvezeét Ellernsrzési joga és kotelessége kiterjed az intézméngstel
mikodésére, valamennyi dolgozdjara, az altalunk wégaenka folyamatéara és
eredményességére. Ellgnést végez az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a
gazdasagi vezét a munkakdzosség-vedkt az igazgatd altal felkért egyéb
kilsé és bel§ személyek.

Az ellersrzés ebre bejelentett ifpontban és éte meghatarozott
szempontok alapjan tortenik. Indokolt esetben azggté rendkivili ellefrzést
rendelhet el. Az ellgitzés célja a segitségnyujtas, kozos elemzés, Erselde
ellendrzések Utemezését a tanévre sawtss ellendrzési Utemterv (lasd a 15.

sz.Mellékletben) tartalmazza. Az ellérzésekél irasos feljegyzes készul.

Az ellerbrzés folyamatat a 2. sz. Mellékletben talalhatdydotlatabra
szemlélteti.

Az ellerbrzések valtozatos modszerekkel torténnek (Oralédsga
beszamoltatas, dokumentumelemzés, megfigyeléssnigeszélgetés, stb.).

Kiemelten kezeljuk a Pedagdgiai Programban megfogadtt célok és
feladatok teljesitésének vizsgéalatat.

A bels ellerbrzések eredményeit a Kdébi terved munkaban
felhasznaljuk.

A vezebi ellendrzések az alabbi tertileteket fogjak at:
- szakmai-pedagdgiai tevekenység
- a mikddés torvényessége
- agazdalkodas
- tanlgy-igazgatési feladatok.
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A vezebi ellendrzés és a gazdasagi ebberés eljarasrendjét a 3. sz. és a
16. szmelléklet tartalmazza.
Az Oralatogatasi Utemtervet az éves Munkaterv rkieité tartalmazza.

5.1.3. Humanekforras-gazdalkodas szabalyozasa
A munkafeltételek biztositasa

A munkafeltételeket az igazgatd iranyitasaval aiZzmény vezetése
biztositja, az alabbiak szerint:
- az épulet és az infrastruktdra rendeltetéssaakodtetese,
- az oktato-nevél munkahoz sziikséges eszkdzok rendelkezésre allasa
- ajogszabalyoknak megfetemikddés biztositasa.

Humaneréforras-gazdalkodas

A humanesforras-gazdalkodasért pedagdgusok esetében aaigangm
pedagogus alkalmazottak esetében (az igazgatdti#idayal) a gazdasagi veizet
felelos.

Az eltdvozott munkaét programozhatdé (nyugdijazas, szllésjreel
bejelentett tavozasi szandék) és nem programozhataleset, tartds betegség,
varatlan tavozas) esetekben egyarant a jogszabdbgd&rtasaval potoljuk.
Pedagbégusok felvétele esetén (a Pedagogiai Programigszletezettek
szellemében) olyan személyek alkalmazasat helyezzeitkérbe, akik
jartassagukat az intézményben hatarozditeidzolo szekxlés keretében vagy
oraadoi milkségben végzett tevékenység soran bizonyitottak.

A kozépvezdii feladatok ellatasara az igazgaté képességeikenpitott,

a tantestilet és az intézmény egyéb kdzosségeieffltgadott munkatarsakat
keér fel.

A pedagoégusok kotelézovabbképzését és az egyéb tovabbképzéseket az
eléirasoknak megfeléen az intézmény 5 évre sz06l6 Tovabbképzési
programjaban és a mindenkori tanévre sz0l6 Beighksl&dervében tervezzik.

A humanesforras-gazdalkodas szabalyozasanak eljarasrendét sz.
Melléklet tartalmazza.
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Feladat, felebsség és hataskor delegalasanak folyamata

1. Feladatot, feléisséget és hataskort csak az a személy, vagy tesditiat
at, amely jogilag, vagy bdiszabalyozas kévetkeztében illetékes.

2. A nevebtestilet hataskorébe tartozé egyes feladatok éskiaik
atruhazéasanak szabalyait a szervezetiidgdesi szabalyzat tartalmazza.

3. Az intézmény vezéje dont az egyes feladatainak fékdégi és hataskori
atruhazasarol az alabbi terileteken:

= vezebi ellensrzés lefolytatasa

» a toébbi munkavallaloval 6sszefiigytpladatok
ellatasa a szervezeten belll

» intézményi dokumentumok elkészitése,
felilvizsgalata, ertékelése

* az intézmény képviselete kalgrumokon

= egyeb

4. Az atruhazas széban és irdsban is megtorténheatkétiesetben arrél az
intézmény valamennyi munkavallalojat tajekoztatli.k

5. A veégrehajto személynek be kell szdmolnia az awnothafeladat
ellatasarol az intézmenyveéeek, illetve annak a testiletnek, amélya
feladatot kapta.

5.2. A XIIl. keruleti Zeneiskola pedagbdgus és vezétriekelési rendszere
5.2.1. A pedagogus-és vedetrtékelési rendszer kialakitasanak célja és
feltételei

A pedagogus-és vezetrtékelési rendszer kialakitasanak célja olyan merds
kialakitasa, amely alapjan mérbet pedagogus és veddeljesitménye,
szakmai eredményessége.
Feltételei:
* A pedagogus és a veéddiltal elfogadott, alairt munkakoéri leirads
» Az igazgatohelyettesek, tanszakvékets pedagogus-
korrepetitorok munkaja szabalyozott legyen a pedag@rtékelés
megvalositasaban
» Szabalyozott legyen a pedagdgus 6nértékelés idaggatasrendje
» Tamaszkodjon az intézmény eddigi gyakorlatara
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5.2.2. Az értékelés alapelvei

» Alkalmas a pedagogusok teljesitményének megalkqria

e Tamogatja a szakmai 6nmegvalositas kibontakozasat

» Az értékelés 6sszekapcsolddik a szakmai munka
eredményességével

» Kiterjed a teljes munkaiite (heti 40 ora)

» Az értékelés azonos kovetelmények és szempontpjdal&orténik,
és valamennyi pedagogusra kiterjed

» Lehetivé teszi a kiemelkddteljesitmény megallapitasat és
elismerését

» Elfogadott és nyilvanos eljarasrend szerint tokénpedagogus
értékelése

« Osszekapcsolodik az intézménygrakneteli rendszerével,
jogszabalyi kereteken belll az illetmény megalbgdval

5.2.3. Az értekelés szintjei

A pedagogus teljesitményértékelését a teljgskaidbben az altaluk végzett
tevékenységek mindet tertiletére kiterjedl €s pontosan meghatarozott
kovetelmények teszik leléet.

1.szint: Alapvet elvarasok és teljesitések meghatarozasa
* Minden pedagdgus (kivéve a teljes munkdidejrrepetitor)
» Korrepetitor pedagogusként, teljes munkaiein dolgozo
pedagogus

2.szint: Specialis elvarasok és teljesitések megarozasa
» lgazgato helyettesek
» Tanszakvezék
e Minéségugyi vezét

3.szint: Kiemelked , a munkakori leirasbdl nem kodvetkede az
intézmény szamara hastendkenység
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5.2.4. Az értékelés terlletei, részterlletei és kételményei

1.szint: Az alapveb elvarasokhoz kapcsolddo tertletek

1) Tanérai nevei-oktatd munka

2) Tanodran kivdli, a tanuléval egyutt végzett névektato
munka

3) Az intézmeényi szint programok szervezeése és lebonyolitasa

4) Egyuttmikddeés az intézmeényen belili szakmai forumokkal,
bels szervezeti egysegekkel

5) Az intézmeény fejlesztésével és értékelésével 6dgnef
tevekenyseég

6) Az eldirt adminisztracio elvégzese

2.szint: A specidlis elvarasokhoz kapidd feladatkorok, teriletek
7) lgazgatohelyettesi munka
8) Tanszakvezét munka
9) Minésegugyi vezéi munka

3.szint: Kiemelkdédtevékenysegekhez kapcsolodo tertletek
1) Tartalomfejlesztés (pl. tanterviras, tankonyvszezkes, stb.)
2) Publikacios tevékenység
3) Szakmai és kozéleti tevékenység és érdekképviselet
4) Egyéb

Az értékelési terilleteket a legfontosabb tevékegslsénegallapitasaval
részterlletekre osztottuk mind az alagyetind a specialis elvarasok
korében. Az alapvételvarasok 6 tevékenységi tertiletéhez 35 résztetide
pedagdgus-korrepetitori 18, az igazgatohelyettesitGnszakvezéteés
minéségigyi vezék esetében 8-8 résztertletet allapitottunk megdihn
résztertlethez meghataroztuk az adott tevéekenysé&kp&sének minimum
es optimum kovetelmeényeit.

A pedagogus teljesitményértékelése az alamredrasok teljesitése alapjan
torténik.

A teljes allasban korrepetitor pedagoguskidigoz ok
teljesitményértékelése megegyezik az alépletirasokhoz kapcsol6do
terlletekkel, kivéve a rajuk nem vonatkoAszterlleteket.
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A vezebk teljesitményértekelése az alagvelvarasok kdzul a tanorai
neveb-oktatd munka és a vedeteruletekhez kapcsolt specidlis elvarasok
teljesitése alapjan torténik.

A kiemelked tevékenységek teljesitményértékelését minden peuisg
maga allapitja meg a vezetéssel egyetértésben.

5.2.5. Az értékelés ilpontja (gyakorisaga)

Rendes értékelés (az alapértékelés elvégzésekédt@vente
Rendkivili értékelés torténhet meghatarozott ebetekpedagogus
munkahely valtoztatasakor, kitiintetésre valo fadtatést megékoéen,
fegyelmi eljaras ala vonas esetében, egyéb renilklsgiben)

5.2.6. A pedagogus értékelésének eljarasrendje

1.

2.

~N O

9.

Az intézmeény altal elfogadott, a nésegiranyitasi program mellékletében
elhelyezett, 6nértékelési lap kitoltésével a pedagdnértékelést végez.
Az intézmény vezéje, vagy az ezzel a feladattal megbizott kdzvetlen
helyettese, az intézményveidtelyettesek, tanszakvedkt

véleményének kikérésével elkésziti a pedagoguddsientckelését az
onértékelési lappal megegyeartéked lapon.

. A pedagogusi és a vedeertékelés eredmeényének alapjan a \ezet

elkésziti az 0sszesitett értékelést, amely a kéka&lés teriletenkenti
atlaga.

. A pedagogus attanulmanyozza az dsszesitett érsékameelyhez

szbveges megjegyzésizhet.

. Vezebi interju keretében az intézmeény vejet(illetve az erre a feladatra

felhatalmazott vezéthelyettes) feltarja a két értékelés esetleges
eltérésének okait, valamint meghatarozza a pedagégakenységében a
fejlesztend terlleteket.

. A fejlesztend tertletekél a vezed és a pedagdgus megallapodast kot.
. A nem megfeld értékelést kapott pedagogus fejlesztésével, gestle

szankcionalasaval kapcsolatos feladatokrél a Gehntt.

. Az Osszesitett értékelés, kiegészitve az esetlaggseli megallapodassal,

a vezeb aldirasaval valik érvényessé.
A pedagogus atveszi az értékelést, és alairasaebdditi az atvételt.

10.Az értekelés egy példanya a pedagdégus személygahgakerul

elhelyezésre.
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5.2.7. A pedagogusértékelési rendszer intézmeénygkiitésének eljarasrendje

1. A vezetés tajékoztatdsa a pedagogusértékelésizenéds
2. A nevebtestllet tajékoztatasa, és a pedagogus-tezdékelési modszer
megvitatasa
3. A vezetés és a nevéstillet dontése a helyi pedagdgusértékelési rendsz
kidolgozéasarol
4. Az intézmeény helyi gyakorlatanak feltarasa, elerazéstekelése, az
alkalmazhat6 elemek szambavétele
5. Munkacsoport kialakitasa a pedagogusertekelésseemantézményi
adaptalasara. A munkacsoport tanacsadoi tamogbthssgzend
feladatai:
a. A koncepcié alapjan a helyi pedagogusértékelésigmsr
alapelveinek és céljainak pontositasa, kiegészitése
b. Az értékelési tertleteken belll a résztertletebljozasa,
c. Az egyes résztertiletekhez kapcsoldédo kévetelmények
megfogalmazasa.
d. A szbveges kiegészités szempontjainak megallapitasa
e. Az onértékelési lap véglegesitése.
f. A pedagogusértékelés intézmenyi Utemezésenekdgasndjének
pontositasa.
g. Prébaértékelés elvégzése onként jelerdthedagogusok
kozrenikddésevel.
h. A prébaértékelés elemzése, (ha szikséges) az lértagacs az
eljarasrend pontositasa.
6. A helyi pedagogusértékelési rendszer wéizsifogadasa.
7. A pedagdgus értékelési rendszer intézménybeagiranyitasi program
részekeént valo elfogadasa és fenntartéi jovahagyasa

5.3. Az intézményi munka tervezése
5.3.1. Stratégiai tervezés

A stratégiai tervezés tartalmazza az intézméngzudvra szo6lo céljait és
a hozzajuk vezét utat. A zeneiskola hosszu-tavu célkiései a Pedagogiai
Programban talalhat6. A  megvaldsitashoz  szikségesadatokat,
tevékenységeket az Intezményi Mwégiranyitasi Program tartalmazza.
A stratégiai tervezés eljarasrendjét az 5. sz.ékiell tartalmazza.
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5.3.2. Munkatervi tervezés

Az éves Munkaterv elkészitésének célja, hogy &olas munkaja
kiszamithat6 és megbizhato legyen, tervezleeseményekkel. Ennek érdekében
az iskola szabdlyozza és lehat teszi, hogy a munkaterv szerves része legyen

A szabalyozas célja, hogy a feladatokhoz rendedldsdk, hataridk
pontos megjeldlésével tervsieé tegye az éves munka szervezéseét, iranyitasat
€s a dolgozok szamara egyeértéhd tenni a tennivaldkat €s azok lUtemezését.

A munkaterv elkészitéséert az igazgatd a dsleElkészitesében részt
vesznek: igazgato, igazgatohelyettesek, munkakégéaszetk, minéségugyi
felelos.

Elfogadasa a tanévnyito tantestileti értekezlgigenik.

Az éves Munkaterv tervezésének szabalyozasat az6.melléklet
tartalmazza.

5.4. Partnerkapcsolatok iranyitasa
5.4.1. Az intézményi partnerek azonositasi folyamat

A Zeneiskolaban a partnerazonositast — mindervieme— a MIP csoport
végzi el a 7. sz. Mellékletben talalhaté folyamatadlapjan.

A 2003-ban készitett partnerlista — a kdzvetlekGzvetett partnerek kore
— megtalalhaté a Misségfejlesztesi Kézikonyvben.

5.4.2. A kdzvetlen partnerek igény- és elégedettsagrésnek folyamata

Az elmult mirbségfejlesztési ciklusban gyakorlatot szereztink az
igényfelmérési munkaban.

A 8. sz. mellékletben szerépbszabalyozassal kivanjuk a tovabbiakban a
munkat végezni.
5.4.3. Kommunikacio a partnerekkel

A partnerekkel valo kapcsolattartas — a kommundkaaendjét, az igény-
€s elégedettségi vizsgalatok irasos dokumentaabitMinéségfejlesztési
Kézikonyv tartalmazza.

A partneri igény- és elégedettségmeérés folyamat@t sz. melléklet, a
kommunikacids halét pedig a 10. sz. melléklet tardaza.
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5.4.4. Panaszkezelés rendje az iskolaban

Szaktanari szint:
1. A panaszos megbeszéli a szaktanarral a problémajat.
2. A panasz jogossaganak megvizsgalasa utan, amenmyéne jogos, a
tanar egy vagy legfeljebb két napon belll tiszté&zzarintettel az Ggyet.
3. Jogos panasz esetén a szaktanar egyeztet a paahsHasez
eredményes, akkor a probléma megoldddott.

lgazgatoi szint:

4. Ha a szaktanar nem tudja megoldani az Ugyet, rdgigwetiti a panaszt
az igazgato felé.

5. Az igazgato két napon belil egyeztet a panaszossal.

6. A két fél kozotti egyeztetés eés megallapodas szobgw irasban torténik.
Elfogadjak a benne foglaltakat €s az egyeztet@hbrersyesen zarul.
Amennyiben szikséges,

1 honap turelmi iladhat6 a probléma megnyugtaté megoldasahoz.

Fenntartoi szint:

7. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszosddifje jelenti a
panaszt a fenntarto felé.

8. Az igazgato és a fenntartd 15 napon belil Gjra nzsgalja a panaszt,
majd k6z0Os javaslatot tesznek az tigy kezelésére.

9. A fenntarté a panaszos képvi§élel egyeztet, amit irdsban rogzitenek.

10A tanév végén az igazgatdhelyettes dliena panaszkezelés folyamatat,
0sszegzi a tapasztalatokat és elkésziti a beszghaméves értekeléshez.

5.5. Bel$ ellenérzési, értekelési rendszer
5.5.1. Tanuldi mérési-értékelési rendszer szabalyza

A Zeneiskola tanuldi teljesitmény meérés-értékekendszerét — a
zeneoktatas specialitdsara tekintettel — a Hehjeta , Az iskolai beszamoltatas,
az ismeretek szamonkérésnek kovetelményei és founéejezete tartalmazza
(lasd a 11. sz. mellékletben).

A Helyi tantervben keriltek megfogalmazaarganuléi teljesitmény (és
szorgalom) értékelésének, rdgitésenek formai, a tanulmanyi eredmény
ertékelésének madija, valamint az érdemjegyek martakeghatarozasai.
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5.5.2. Az intézmeényi teljes kaii dnértékelési program

Az dnértékelést a 6t éves ragegiranyitasi cikluson beldl ugy valositjuk
meg, hogy az egyes terlletek dnértékelése rderela fenntartd szintén négy
évre sz0l6 komplex ellénzési programjaban intézménylnkben a tertleten
lefolytatandé vizsgélatot. [ly médon felkészulinfeantartéi elleirzésre.

-----

melléklet tartalmazza.

A zeneiskolaval szemben tamasztott fenntartdi ebaat aXIll. kerleti
Onkorméanyzati Min 6ségiranyitasi Program tartalmazza. Az intézmeényi
onértéekelés hét teriletét ezzel 6sszhangban aliapitmeq:

Gazdalkodas, tanugyigazgatas

A mikodés feltételei

Oktatas

Nevelés

Szocidlis és egyéb szolgaltatas

Szervezet és vezetés

Kapcsolatrendszer, tarsadalmi elismertség

Nook~kwhE

Az intézményi o©Onértékelés terlleteit és a hozzajkipcsolodd
indikatorokat az alabbi tablazat tartalmazza.

Intézmeényi onértékelés terlletei

Teruletei Indikatorok

1. Gazdalkodas, taniigyigazgatas e Egy tanuléra juto koltség

e Tervezett és felhasznalt koltségvetés aranya

» Karbantartasra és beruhazasra forditott
koltség a dologi kiadasokhoz képest

» Sajat bevételek volumene

2. A miikodés feltételei » Szakvizsgazott pedagégusok szama
e Tovabbképzéseken részt vepedagdgusok
szama

» Betoltétt allashelyek/dsszes allashelyek

e Konyvtar éves gyarapodasa
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3. Oktatas-képzés » Beiskolazottak/végzettek aranya
e Versenyeken indultak/tanul6létszam

e Mérések eredményei

4. Nevelés e Szorgalom atlagok
» Viselkedési kultdra fejlesztése
e Kulturalt életmod kialakitasa

* Szocialis hatrany kompenzalasa

5. Szocialis és egyéb szolgéltatas » Tankonyvet, kottat, hangzoanyagot
kdlcsdndk aranya

* Zenei tdborban részt vék szama

e Téritési- és tandij kedvezményben

részesitik aranya

6. Szervezet és vezetés » Beinditott innovéaciok szama

»  Elnyert/benyujtott palyazatok szama

* Megszerzett kiegéssifalapitvanyi,
palyazati) anyagi forrasok

» Helyettesitések aranya

7. Kapcsolatrendszer, tarsadalmi » Kozvetlen partnerek elégedettségi mutatoi
elismertség » A zeneiskola szerepe a kerilet

k6zmivelsdési életében

*  Fov. zeneiskolak kézdsségében

Az onértékelés modszerei

A terliletekhez kapcsoldéddan a betsmeérési, értékelési feladatok évenkeénti
lebontasa:

- Pedagogus és vedgebnértékelést 2008/2009-es tanévben végezzik el,
majd 3 év attekintésével ismételjuk meg. ( gueriodus)
Rendkivili mérés torténhet meghatarozott esetekkitiintetés, fegyelmi)

- Tanari klimateszt és annak feldolgozasa a 200&=>s tanévben tortént.
Kovetked elvarasi-elégedettségi meres a 8kildoreben 2007/2008-ban
lesz. (2 éves periddus)

- Evenkénti mérést a MIP munkaterv hatarozza rffegves periédus)

Az értékelésben résztvey szerepbk meghatarozasa:
- igazgato
- MIP vezét
- MIP munkacsoportok
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5.5.3 Adatbazis kialakitasa, a keletkezett adatokefhasznalasa

A MIP dokumentumait, adatait elektronikssngomtatott formaban
taroljuk.

Az adatbazis hozzaférbet vezeiseg, a MIP és a munkacsoportok
részeére.

Térolasi teriilete masok altal nem hozz&®érhart helyen van.

5.5.4.Az intézményi dnértékelés elvégzésének felttdave és eljarasrendje

Kiemelt szempontok a szakmai régites figyelembevételével:

a pedagogiai céloknak a pedagogiai munka eredmésiyealo
0sszehasonlitasa

rendelkezik-e az alapfokuimészetoktatasi intezmény a foglalkoztatasi
kovetelményekben meghatarozott személyi feltételekk

a targyi kérnyezet, a targyi feltételek alkalmasakpedagdgiai
programban és egyéb kdzponti kbvetelményekben ntéeglzattak
teljesitésére,

az eseélyegyenibég és az egyehbanasmadd koévetelményének
megtartasa

eredményesség (meszeti versenyeken val6 részvétel, a tanulé mégtar
képessége, szakiranyu tovabbtanulas),

a partnerek elégedettsége (telepulés, fenntaii, gredagogus, tanuld).

5.5.5. A szakmai mirsités figyelembevétele

A minésités értékelése, intézkedési terve az iskola mipddagdgusara

vonatkozik.

Az intézkedési terv céljai:

- a mirgsités kiemelt céljainak valo megfdiség javitasa

A minésités eredményeinek értékeléséhez készult intézkadgvaldsitasanak

|épései:

1. A mingsités eredményeinek ismertetése az érintettekkel

2. Munkacsoport felallitasa
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3. A munkacsoport elemzi a mérési eredményeket,
kovetkeztetéseket von le

A kovetkeztetéstil célokat, feladatokat fogalmaz meg
Feladattervet készit (melléklet)

A feladatok végrehajtasa

Beszamolo készitése

© N o g &

A beszamol6 értékelése, esetleges korrekciok, tmvab
feladatok

9. A beszamolo ismertetése, elfogadtatasa az érikitette
10.A beszamolo véleményeztetése a &izstervezettel

11 Beszamolé megkildése a fenntartonak

Felhasznalt moédszerek:

Dokumentum-, diagram-, tdblazatelemzés
interju az érintett kollégakkal
oOralatogatasok, elemzések

ok-okozati dsszefliggések keresése

PDCA-elv alkalmazasa

6. A minésegfejlesztési rendszer kodtetese a PDCA/SDCA rendszer
alapjan
6.1. A Tamogato Csoport nikddési szabalyzata

A 2002. novemberében — a MBsegfejlesztési program végrehajtasara —

megalakult Tamogatd Szervezet — az igazgato fedkéeé— tovabb végzi a
minéségiranyitassal kapcsolatos tennivalokat.

A szervezet — tovabbiakban Tamogatdé Csoportikaési szabalyzatat a

13. sz. melléklet tartalmazza.

A szabalyzat célja: a szervezet feladatainak, jogkék meghatarozasa

annak érdekében, hogy az intézményen belll dnak&ahatékonyan tudjak a
minéségiranyitasi rendszertikddtetni.
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6.2. A MIP beépitése az intézmény tikodésében — folyamatos fejlesztés

Az intézményi midségiranyitasi program beépitését — folyamatos
fejlesztést (PDCA) — az intézményikddésébe a 14. sz. melléklet tartalmazza.

6.3. Intézkedési tervek készitése és megvaldsitaai@eljarasrendje

- az IMIP mérései alapjan felidd célok megfogalmazasa
- a problémak, hidnyossagok leirasa

- az ok-okozati 6sszefliggések feltarasa

- az elvart eredmények megfogalmazasa

- az eredmények mérése

- lehetségek és éforrasok felmérése

- az érintettek meghatarozasa

- beépitése a kdvetkezvi munkatervbe

Az intézkedési terv megvaldsitasanak éroekénunkacsoportok
alakulnak.

A tanév soran méréseket végeznek @z eheghatarozott terv szerint.
Ezutan az informéacidkat feldolgozzak, ésdatbazisban rogzitik.

Az év végi MIP és vezitheszamolokban értékelik az intézkedési tervben
megvalosult eredményeket.

Elfogadasa a tanévnyit6 tantestileti éalaikzotti értekezleten torténik.
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7. Intézményi  minésegiranyitasi  program  elfogadasa,
egyeztetések, felllvizsgalata, médositasa (folyaraarak)

Elfogadas folyamata

A

" IMIP tervezete
Vélemeényezési
eljaras
A\ 4 \ 4 A\ 4
Alkalmazotti KAT Iskolaszék
k6zosség
elfo-
gadas
Fenntartéhoz
benyujtas
elfo-
gadas
Rendszer
mikodtetése

A 4
FelUlvizsgalat,

modositas
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Feliilvizsgalat folyamata

A MIP végrehajtasat évente értékeli az intézmény. A szUI8i szervezet a
tantestUleti zard értekezleten véleményezi. Az értékelés eredményét a
fenntarté az intézményi beszdmold részeként megkapja.

> MIP szerint <
mukodtetett
mindségfejlesztési
rendszer
A rendszer a szabéalyzok A rendszer nem
alapjan nikodik mikodik
A 4 A 4
A rendszer Elemzés, az okok
mikodésének feltarasa
folyamatos figyelése,
elemzése
A 4
Eredmények feltarasa,
trendvizsgalatok
Modosités
A 4
4 évente a teljes
rendszer revizidja l
Vélemeényeztetés,
elfogadas
a rendszer v
mik6do-

. Fenntartoi elfogadas
képes
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Modositas folyamata

IMIP alapjan
mukodtetett
»  minéségfejlesztési
rendszer
Felllvizsgalat Mikodés zavarai
TCS Nev.test. 20%-a

Jelentés a vez#&ioz irasban

Okok
feltarasa

Dontés a
modo-
sitasrol

Erintettek

Elfogadasi eljaras

Fenntart6

Modositott
IMIP

Okok:

- feladatvaltozasbodl szarmazé fenntartéi elvarastoxasa
— partnerek valtozasa

— elvarasok valtozasa

— célok valtozasa

—  rossz cél

— tulszabalyozott rendszer

— hiadnyosan szabalyozott rendszer (lyukak)

- illetékesség, hataskor kijelblés hibas
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8. Legitimacio. Jegyskonyvek

Az intézmeényiranyitasi program megvitatasarol ksgadasarol keszult
jegyzokonyvek — alkalmazotti k6zosség, Iskolaszék, femateészéedl — a 17.
sz. mellékletben talalhatok.
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9. Zaradék

A Minéségiranyitdsi Program modositasaival egydtta fenntarto
jovahagyasat kovéen — lep életbe.

Felllvizsgalata a 2008/2009 tanévben esedékes.

Hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgomjéa szitlkre és a
diakokra.

A Minéségiranyitasi Program hozzafédenunkaidben
az irodaban,
a tanariban,

a konyvtarban.

A dokumentumba valamennyi érintett fél betekintgatrhet.

Budapest, 2007. marcius 30.

Janko Katalin
igazgato
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JEGYZOKONYV

A Minéségiranyitasi Programot a mai nhapon az alkalmakdzibsség
megvitatta es elfogadta.

Budapest, 2007. .......

Nogradi Laszl6
a KAT elndke
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JEGYZOKONYV

A Minéségiranyitasi Programot a mai napon az Iskolasgimenyezte.

Budapest, 2007. .....

Miszlayné dr. Lanyi Eva
az Iskolaszék elnoke
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1. sz. melléklet
Az intézmény bel$ dokumentumai

2. sz. melléklet
A vezebi ellenérzés folyamata

3. sz. melléklet
A vezebi ellendérzés eljarasrendije

4. sz. melléklet
Humaneréforras gazdalkodas szabalyozasa

5. sz. melléklet
Stratégiai tervezes

6. sz. melléklet
Eves munkaterv készitése

7. sz. melléklet
Partnerazonositas folyamata

8. sz. melléklet
Partneri igények felmérése

9. sz. melléklet
Partneri igények mérésének folyamata

10. melléklet
Kommunikacios hald

11. sz. melléklet

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérdémk
kovetelményei és formai
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12. sz. melléklet

A pedagogus és vezéértékelés elvarasi teriiletei, minimum és
optimum kdvetelmények meghatarozasai.

A pedagogus és vezéértekelés modszerel.

13. sz. melléklet
Tamogaté csoport mikodésének szabalyzata

14. sz. melléklet
Folyamatos fejlesztés

15. sz. melléklet
Ellenérzési itemterv

16. sz. melléklet
A gazdasagi ellefirzes eljarasrendje

17. sz. melléklet
Jegydkonyvek
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3. sz. melléklet

A vezebi ellendérzés eljarasrendije

Tevékenyseg folyamata Felelés Eszkodz/modszer Produktum Gyakorisag Hivatkozasok
. Vezeb ellenérzés tervezése (P)

1.1. |Az &ltalanos vezét lgazgato Listazas, meg- |d6- és felebsség Evente SZMSZ
ellensrzés terileteinek, beszélés matrix Vezeti program
szempontjainak Szempontlista
meghatarozasa

1.2. | Az ellenérzési teriletek lgazgaté | Sulyozas, prioritas Az ellersrzott Evente Eves munkaterv
kivalasztdsa tertletek listaja

1.3. |Eves elledrzési terv Iskola- Terv, megbeszélés Ellenérzési terv Evente Eves munkaterv
elkészitése vezeteés

1.4. |Eves elledrzési terv lgazgatd | Ertekezlet Jegysdkonyv Evente Eves munkaterv
ismertetése az alkalmazotti
k6zosséggel

1.5. |Az ellersrzésért feldls lgazgato Felkérés Megbizasok Félévente Eves munkaterv,
szemeélyek megbizasa ldéterv a MK.munkatervek

beszamolashoz

2. A vezeb ellenérzés megvaldsitasa, lebonyolitasa (D)

2.1 |Azellerorzés végrehajtasa |Megbizott |Lehetségek: Feljegyzések A tervnek Eves munkaterv,

személy Dokumentumelemzés, megfeleben MK. munkatervek

Adatgyijtés, megfigyelés
stb.
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Tevékenyseg folyamata Felelés Eszkoéz/modszer Produktum Gyakorisag Hivatkozasok
3.1. |Atapasztalatok megbeszélésErintettek | Megbeszélés Irasos beszamold | A tervnek Jegydkonyv
megfeleben
3.2. |Javaslat a feltart hianyok Megbizott |Megbeszélés Feljegyzés A feltart Jegydkonyv
poétlasara személy, hianyossagnak
erintettek megfeleben
3.3. |Tajékoztatas az ellérees Megbizott | Munkaértekezlet Jegydkonyv A feltart Jegydkonyv
tapasztalatairol személy hianyossagnak
megfeleben
4. Beépités a rendszerbe (A)
4.1 | Az ellerdrzés eredményeinek| Megbizott | Javaslattétel Jeg§konyv Félévente/évente
beépitése a tikddésbe szemely,
igazgato
4.2. | Az ellerdrzés eredményeinek| Megbizott | Archivalas, irattarba Jegyzetek Félévente/éventg  Adatbazis
adattarba helyezése személy, helyezés
igazgato
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11. sz. melléklet
Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésk
kovetelményei és formai

A zeneiskolai ndvendékek értékelése sakféladat. Felelés, dolgozatiras
csak az elméleti targyaknal (szolfézs, zeneirodatimazhangzattan) létezik.

A hangszeres novendékek tudasanak &lse lényegében minden
tandéran megtorténik (egyéni szadmonkérés formajabtet)at minden 6ran
tudasszint meérés torténik. Az ismeretek szamonkérésese alkalmanként
(6ranként) és a tanulas soran folyamatosan zajlik.

A tanuldk teljesitményének egységes értékelés@bdayadok az iskola
Pedagogiai Programjaban — k6z6sen megfogalmaadibgadott iranyelvek.

A zeneiskolai beszamoltatas/szamonkérés formai

Kdzo6s orak (tanari értékelés altalaban skzijglenlétében)
Tanszaki hangversenyek (az elsajatitott tudas tetésa koncerten)
Vizsgak (vizsgabizottsdg jelenlétében értékelvpradukciot az alabbi
szempontok alapjan):

- a tovabbhaladashoz szikséges anyag ismerete, &rtslen és gyakorlati
alkalmazasa,

- atanulmanyok soran kialakult képességek mérése,

- atantervben éIrt minimum kdvetelmény ellémzése,

- atovabbképz osztalyba leépés kdvetelményeinek eliedése (alapvizsga)

- a zeneiskolai tanulmanyok befejezésekor (zarovizspeetelmenyeinek
ellerndrzése).
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12. sz. melléklet

A pedagogus és vezéértekelés elvarasi teriletel,
minimum és optimum kévetelmények meghatarozasai.
A pedagogus és vezéértekelés modszerel.

Feladat/tevékenység

Kovetelmények

Minimum

Optimum

ALAPVETO ELVARASOK (35 teriilet)

1. Tandrai nevel6-oktaté munka (17 részterilet)

1. 1 Mesterségbeli tudds

e Szakmai-pedagodgiai
felkészUltség

Rendelkezik a
feladatelldtdshoz
szUkséges képesitéssel.

Az Uj mddszereket
munkadja sordn
alkalmazza.

o Szaktuddsbdvités

Felismeri a
munkakdréhez
szUukséges Uj
szakterUleteket. Részt

Részt vallal szakterUletét
érinté belsd
fejlesztésekben. A
szUkséges Uj

vesz a belsd és kUlsd szakismeretet
tovabbképzéseken. megszerzi.
e Tuddsmegosztas Aktivan kdzremuUkodik a | A szakmai
belsd szakmai tovabbképzéseken
tovabbkeépzéseken. megszerzett
ismereteket,
gyakorlatokat és
tapasztalatokat
megosztja a kollégdival
(pl. szakmai eléadds,
bemutatd tanitds)
1. 2 Nevel8-oktatdé munka tervezese
« Eves tartalmi tervezés A pedagodgiai A tanuldcsoportok és

programban foglaltak
szerint hataridére
megtervezi a tanévi
feladatait (fanmenet).

az egyes tanuldk eltérd
képességeire, szocidlis
helyzetére figyelemmel
egyéni tanmenetet,
foglalkozdsi tervet
készit.

« Napitervezés

Valamennyi

ordjdra,
foglalkozdsdra felkészul.

Ordihoz, ha szikséges
témavdzlatot, ératervet
készit. Oravezetése,
napi szakmai
tevékenysége
tervszerUen felépitett.
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1. 3 Tanulasszervezes, tanuldsirdnyitas

Tanora, foglalkozds
szervezése, megtartdsa

Tanitasi ordit,
foglalkozdasait
tervszerUen szerveizi,
iranyitja kGIonos
tekintettel az

Az idbkereteket
optimdlisan hasznositja
a tanuldsi folyamat
sordn, a fegyelmezésre,
az adminisztrdciora, stb.

aldbbiakra: forditott id6 helyes
pontos kezdés, aréanyainak
befejezés. kialakitasaval.

e Tanul&siranyitas A tanuldk Gazdag modszertani
tevékenységére repertodr

alapozva, vdltozatos
modszerekkel irdnyitja a
tanitast.

Egyenletesen

terhel és a tanuldkat
aktivizdlja.

alkalmazdsaval, a
tanuldék valtozatos
tevékenykedésére
alapozva, személyre
szabott tanuldsiranyitdst
végez mind a tandérdn,
mind a tanulds egyéb
szinterein.

Tanulok megismerése

Ismeri a tanuldk
képessegeit és egyénre
szabott feladatokkal
seqiti a tanuld
fejlédését.

Térekszik a tanuldk
személyisegének a
megismerésére.

Az egyéni fejlesztésre
szorulo tanulokat
tervszer( program
megvalodsitasaval
fejleszti. Ennek sordn
valtozatos, differencidlt
munkaformdadkat, és
modszereket alkalmaz.
Ismeri a tanuldk
személyisegeének
legfontosabb jellemzdéit,
ennek alapjan képes
egyéni tandcsadasra,
fontos szerepet jatszik
szemelyisegUk
fejlesztésében.
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« Egyeéni szocializacios es
nevelési feladatok

Ismeri a gyerekek
szocidlis hatterét,
nevelési problémait és
igyekszik kézremUkddni
azok megolddsdaban.

Segiti a tanuldkat a
szocializacios és
nevelési problémdik
megolddasaban.
Tudatos, célirdnyos
nevelési tevékenységet
folytat.

Komplexismeretek
fejlesztése, ataddasa

Tandrai tevékenysége
sordn térekszik a
tanulok
alapkészségeinek, sajat
tantargydhoz nem
tartozo daltaldnos
szakismeretenek
fejlesztesére.

Gondot fordit a tanuldk
helyes gyakorldsi
szokdsainak
kialakitasara. Az
alapkészsegek,
ismeretek fejlesztésére,
kUlonds tekintettel a
kottaolvasdsra, a zenei
szOvegértésre, a
stilusismeretre, a zenei
eldaddsmodok
megismerésére és az
dltaldnos ismeretek
fejlesztésére a
pedagogusi
tevékenység minden
szinterén.

1. 4 Tanuldk értékelése

e A helyi tanterv
kdvetelményeinek
megismertetése

Tdjékoztatja a
tanuldkat a helyi
tanterv
kdvetelményeirdl és a
teljesitésUkhoz
kapcsoldédd tandri
elvardsokrol.

A tanuldk és a szUIdk
ismerik a helyi tanterv
kdvetelményeit, a
teljesitésukhdz
kapcsoldédd tandri
elvarasokat, az
ellenérzés, értékékelés,
osztalyozds rendszerét,
modjat.

e Akovetelmények
érvényesitése, alkalmazdsa

A helyi tantervben
meghatdrozott
kovetelményeket
kdvetkezetesen
alkalmazza. A tanuldk
optimdilis fejlédése
érdekében tanév
kézben folyamatosan,
objektiven értékeli
munkajukat, s errdl
rendszeres visszajelzést
ad.

A tanuldk évkozi
értékelései,
érdemjegyei és a félévi,
év végi osztdlyzatai
koherens
eredményeket
mutatnak. Ertékelését a
tanulok és a szUldk
egyarant igazsdgosnak
és objektivnek tekintik.
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e Fejlesztd értékelés
alkalmazdsa

Minden tanulé
munkagjat a tanitasi-
tanuldsi folyamat sordn
folyamatosan értékeli.
Modot ad, és
seqitséget nyUjt a
hidnyossagok
potidasara, az osztdlyzat
javitasara.

Az életkori és az egyéni
sajatossadgokhoz
igazodo vdltozatos
ertékelési formakat
alkalmaz, helyesen
alakitja ki a szobeli
vagy irasbeli ellendrzés
aranyait, az
érdemjegyek sulyozdsat
a tanuld
teljesitményének
mindsitésében.

1. 5 Tandri munka eredményessége

e SzakszerU pedagogiai
munka

Rendelkezik az
alapvetd technikai és
zenei ismeretekkel.

Tanitvanyainak
eredményesen adja at
szakmai tuddasat

e Tanitdsi hatékonysag
novelése

Evente 2-3 alkalommal
szerepelteti
névendékeit.

Novendékei részt
vesznek iskolai
koncerteken, hazi
versenyeken, ondlléan
megtanult mivek
meghallgatdsan.

«  Nbévendékmegtartds

Minimdilis a tanuldi
lemorzsoldddas / max. 2
f6/év), tovabbkeépzdsei
szadma viszonylagosan
magas (5 éves
attekintés).

Tanitvanyai felkészilten
vesznek részt a vizsgan.

Tanitvanyai tébbsége
elvégzi az alapfoku
képzést (6 év),
rendszeresen tobb
tovabbképzds
ndvendéket tanit.
Tanitvanyai sikeres
vizsgat tesznek.

e Tehetséggondozds

Van ,,B"- s ndvendéke.
Versenyre, felvételire
készit fel tanitvanyokat.

Tébb ,,B"- s tanuldja
van. Névendékei
eredményesen
felvételiznek a
felsGoktatdsi
intézményekbe,
sikeresen szerepelnek a
févarosi és orszagos
versenyeken.
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2. Tandrdn kivili, a tanuléval egyiitt végzett nevel6-oktaté munka (4 részteriilet)

Iskolan belUli szabadidds
programok szervezése

Tanuldival aktivan részt
vesz iskolai szabadidds
programokon.

Iskolai szabadidds
programokat szervez,
és bonyolit.

Iskoldn kivUli szabadidds
programok szervezése
(zenei tdbor,

A programok
szervezesében és
megvaldsitasdban a rd

Iskoldn kivUli programok
szervezesében és
megvaldsitasdban

koncertlatogatds és mas osztott feladatot kezdeményezd
kulturdlis programok) elvégzi. szerepet vdllal,
feladatait
kdzmegelégedéssel
VEQ7Zi.
= Koz6ssegalakitds Pedagdgiai munkdja Ontevékeny,
hatdsdra a tanuldk egyUttmudkods,

egymashoz vald
viszonya megfeleld.
Felkelti a tanuldk
érdeklédését a
zeneiskolai
k6z6sségekben, zenei
egyUttesekben vald
részvételre.

gyerekkdzdsséget alakit
ki.

Tanitvanyai
rendszeresen részt
vesznek a zeneiskolai
egyuttesek
munkdjaban.

Felzarkoztatdsra szoruld
tanulok fejlesztése és
tehetséges tanuldkkal vald
foglalkozds

Egyéni fejlesztést,
korrepetdlast tart a
raszoruld tanuldknak.
Felkésziti a tanulokat
versenyekre és iskoldn
kivUli koncertekre.

Eredményesen felkésziti
a tanuldkat aziskoldn
kivUli versenyekre,
koncertekre.
Folyamatosan
figyelemmel kiséri a
tanulék fejlédését,
szUkség esetén
modositja a modszereit
és a raforditott id6t. A
tanuldk tanulmdanyi
eredményessége
fejlédést mutat.
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3. Az intézményi szinti programok szervezése és lebonyolitdsa (4 részteriilef)

= Tervezés Részt vesz, az éves Részt vallal az egyes
infézményi programok | programok
tervezesében és tervezeseben,
javaslatokat tesz. eldkészitesében.
Valamennyi terUleten
aktiv kdzremUkodo.
»  Szervezes Aktivan részt vesz a Ondallé feladatot vallal

programok
szervezésében,
eldkészitésében.

az iskolai szinty
programok
szervezésében, és azt
maradéktalanul teljesiti.

Lebonyolitas

Aktivan részt vesz a
programok
lebonyolitdsdban.

Ondllé feladatot vdallal
a lebonyolitds sordn,
kd6zremUkodik a
megvalositas
értékelésében.

Ertékelés

Allést foglal, szUkség
esetén beszdmolot
készit az intézményi
szintG programok
megvaldsitdsardl.

Folyamatosan
k&zremUkodik az
intézményi programok
értékelésében.

4. Egyiittmik6dés az intézményen beliili partnerekkel (4 részterilet)

NevelbtestUlefi
tevékenységekben vald
részvétel

Részt vesz a
nevelbdtestlleti
értekezleteken és a
neveldtestllet
doéntéshozdsi
tevékenységében.

Aktivan részt vesz a
neveldtestlleti
értekezleteken,
hozzdaszoéldsokkal,
pedagodgiaijellegy
eléaddsok tartasaval
(pl. nevelési
értekezlet) segiti a
testlet munkdgjat.

Tanszaki munkdban vald
részvétel

Részt vesz a tanszak
éves programjaiban, az
azzal 6sszeflggd
rendezvényeken,
koncerteken,
foglalkozdsokon.

Részfeladatot vallal a
tanszak munkatervének
kidolgozasaban és
megvaldsitasaban. A
tovabbképzésen,
Onképzésben
megszerzett
ismereteket és
gyakorlatokat,
tapasztalatokat
megosztja a
munkakdzdsséggel.
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EgyUttmuUkodés és
kommunikacié a tébbi
pedagodgussal és az
infézmény alkalmazottaival

Korrekt kapcsolatot
alakit a nevelétestllet
pedagodgusaival,
egyUttmuUkodeési
szandék jellemzi.
Gyakran cserél
informdciot a
kollégdival a tanuldk
eldémenetelével ill. az
intfézmény
feladataival
kapcsolatban.

Munkavegzéséhez
szUkséges kapcsolatok
kialakitasaban
kezdeményezd,
egyUttmUkoda.
Naprakész
informdcioval
rendelkezik, az
informdciok
atadasaban és
fogaddasaban mindig
szakszerU és objekfiv.

Kapcsolattartds és
kommunik&cio a szUlékkel

A szUl6kkel mindig
korrekt kapcsolat
kialakitasara térekszik, a
szUIGi értekezleteket
hidnytalanul megtartja.

A sz(l6ket igény szerint
szakszerlden,
kdzeérthetden és
objektiven tdjékoztatia,
velUk a folyamatos
egyUttmUkdédésre vald
térekvés jellemzi.

5. Az intézmény, mint szervezet fejlesziésével és értékelésével 6sszefiggo tevékenység
(4 részterilet)

A pedagogus, mint
munkavdallald szabdly-és
normakdvetése

Nincs munkafegyelmi
vétsége.

SIMSZ és Hdzirend
szabdlyait betartja,
tevékenysege az
intézmény
hagyomanyainak
megfelel.

A zeneiskola méltd
képviselete

Viselkedésével az
intézmeény jo hirnevet
oregbiti.

Megbizasra kUlsé és
belsé férumokon
eredményesen képviseli
az iskola érdekeit.

Min&segfejlesztési munkdban
valo részvetel

A min&ségbiztositdsi
munkdban
k6zremUkodik, elvégzi
a rabizott feladatot.

Részt vesz az intézmény
mindségfejlesztési
csoportjignak
munkdjaban, ezzel
kapcsolatos feladatait
o6ndlléan elvégzi.

Intézményi dnértékelésben
valo részvétel

A rd osztott dnértékelési
feladatot,
adatszolgdltatast
elvégzi.

Részt vesz az adatok
elemzéeseben és
értékelésében. Egyes
feladatok elvégzését
megszervezi, €s végre
hajtja.
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é. Az eldirt adminiszirdcié elvégzése

2 részterilet)

A tanUgyi adminisztrdcio
vezetése (haladdsi napld,
beirdsi napld, torzskdnyv és
Osszesitod)

A tantgyi
adminisztraciot
folyamatosan vezeti.
Az el&irt hataridéket
betartja.

A tantgyi
adminisztraciot
naprakészen vezeti, a
hatdriddket pontosan
betartja.

SzUkség esetén elvégzi
a vizsgdkhoz
kapcsoldédod iskolai
adminisztréciot.

A sz0ISk, tanuldk
tajékoztatdsat szolgdld
adminisztracié elvégzése

A tanulék munkdajat
szOban és irasban
értékeli. Erdemjegyeit,
illetve a szUl6knek sz016
tajékoztatdst
folyamatosan, illetve
szUkség szerint beirja az
ellendrzd kdnyvbe.

A tanulé munkajat
ertékeli, a tanuldk
osztdlyzatait az
ellenérzébe beirja,
iréasbeli és szobeli
értékelésUket napra
készen elvégzi és vezeti.
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Kovetelmények

Feladat/tevékenység

Minimum

Optimum

Korrepetitor pedagoégusi tevékenységek (18 teriilet)

1. Tanérai nevelé-oktaté munka (8 terilet)

1. 1 Mesterségbeli tuddas

e Szakmai-pedagodgiai
felkészUltség

Rendelkezik a
feladatelldtdshoz
szUkséges képesitéssel.

Az Uj mddszereket
munkdja sordn
alkalmazza.

o Szaktuddsbdvités

Felismeri a
munkakdréhez
szUkséges Uj
szakterUleteket. Részt

Részt vdllal szakterUletét
érinté belsd
fejlesztésekben. A
szUkséges Uj

vesz a belsd és kUlsd szakismeretet
tovabbképzéseken. megszerzi.

e Tuddsmegosztas Aktivan kdzremuUkodik a | A szakmai
belsé szakmai tovdbbképzéseken
tovabbkepzések megszerzett
szervezésében, a ismereteket,
munkakdréhez gyakorlatokat és
kapcsoldédo tapasztalatokat

pdlydzatokban.

megosztja a kollégdival
(szakmai eléadds,
bemutatd tanitds)

1. 2 Neveld-oktatdé munka tervezése

« Napitervezés

Valamennyi

ordjdra,
foglalkozdsdra felkészul.

Ordihoz témavdazlatot
vagy oratervet készit.
Oravezetése, napi
szakmai tevékenysége
tervszerlen felépitett.

1. 3 Tanuldsszervezés, tanuldsirdnyitds

« Tandra, foglalkozdas
szervezése, megtartdsa

//////

foglalkozdsait
tervszerUen szervezi,
iranyitja kGlénds
tekintettel az
aldbbiakra:

pontos kezdés,
befejezés

Az id&kereteket
optimdlisan hasznositja
a tanuldsi folyamat
sordn, a fegyelmezésre,
az adminisztracioéra, stb.
forditott id6 helyes
aranyainak
kialakitasaval.
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Tanulasirdnyitas

A tanuldk
tevékenységére
alapozva, vdltozatos
modszerekkel irdnyitja a
tanitdast.

Egyenletesen

terhel és a tanulékat
aktivizdlja.

Gazdag modszertani
repertodr
alkalmazdsaval, a
tanulok valtozatos
tevékenykedésére
alapozva, személyre
szabott tanuldsiranyitdst
végez mind a tandérdn,
mind a tanulds egyéb
szinterein.

Tanulék megismerése

Ismeri a tanuldk
képességeit és egyénre
szabott feladatokkal
segiti a tanuld
fejlédését.

Térekszik a tanuldk
személyisegének a
megismerésére.

Az egyéni fejlesztésre
szoruld tanulokat
tervszer( program
megvaldsitasaval
fejleszti. Ennek sordn
vdltozatos, differencidlt
munkaformdkat, és
modszereket alkalmaz.
Ismeri a tanuldk
személyisegének
legfontosabb jellemzéit,
ennek alapjan képes
egyéni tandcsadasra,
fontos szerepet jatszik
személyisegUk
fejlesztésében.

Komplex ismeretek
fejleszteése, dtaddsa

Tanorai tevékenysége
sordn térekszik a
tanuldk
alapkészségeinek, sajat
tantargydhoz nem
tartozoé daltaldnos
szakismeretének
fejlesztesére.

Gondot fordit a tanuldk
helyes gyakorldsi
szokdsainak
kialakitasara. Az
alapkészségek,
ismeretek fejlesztésére,
a zenei szbvegértésre, a
stilusismeretre, a zenei
eldaddsmodok
megismerésére s az
dltaldnos ismeretek
fejlesztésére a
pedagdgusi
tevékenység minden
szinterén.
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2. Tandrdn kivili, a tanuldval egyiitt végzett nevel6-oktaté munka (1 részteriilet)

»  Felzarkdztatdasra szoruld
tanulok fejlesztése és
tehetséges tanuldkkal vald
foglalkozds

Egyéni fejlesztést,
korrepetdlast tart a
raszoruld tanuldknak.
Felkésziti a tanulokat
versenyekre és iskoldn
kivUli koncertekre.

Eredményesen felkésziti
a tanuldkat az iskoldn
kivUli versenyekre,
koncertekre.
Folyamatosan
figyelemmel kiséri a
tanulok fejlédését,
szUkség esetén
modositja a modszereit
és a raforditott id6t. A
tanulék tanulmdanyi
eredmeényessége
fejlédéstmutat.

3. Az intézményi szintl programok szervezése és lebonyolitdsa

(4 részterilet)

s Tervezés

Részt vesz, az éves
infézményi programok
tervezesében és
javaslatokat tesz.

Részt vallal az egyes
programok
tervezeseben,
eldkészitesében.
Valamennyi terGleten
aktiv kdzremUkodo.

=  Szervezés

Aktivan részt vesz a
programok
szervezésében,
elékészitésében.

Ondllé feladatot vdallal
az iskolai szint(
programok
szervezésében, és azt
maradéktalanul teljesiti.

= Lebonyolitas

Aktivan részt vesz a
programok
lebonyolitdsdban.

Ondllé feladatot vdallal
a lebonyolitds sordn,
kd6zremUkodik a
megvalositas
értékelésében.

o Ertékelés

Allést foglal, szUkség
esefén beszamolot
készit az intézményi
szintG programok
megvaldsitdsardl.

Folyamatosan
k&zremUkodik az
intézményi programok
értékelésében.

4. Egyittmikédés az intézményen belili szakmai forumokkal, belsé szervezeti

egységekkel (2 részterilet)

¢ Nevel6testUlefi
tevékenységekben vald
részvétel

Részt vesz a
nevelbdtestlleti
értekezleteken és a
nevelbtestilet
doéntéshozdsi
tevékenységében.

Aktivan részt vesz a
neveldtestlleti
értekezleteken,
hozzdaszolasokkal,
pedagdgiai jellegy
eléaddsok tartasaval
(pl. nevelési
értekezlet) segiti a

testGlet munkdgjat.
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EgyUttmuUkodés és
kommunikacio a tébbi
pedagdgussal és az
infézmény alkalmazottaival

Korrekt kapcsolatot
alakit a nevelbtestilet
pedagdgusaival,
egyUttmudkodési
szandék jellemzi.
Gyakran cserél
informaciot a
kollégdival a tanuldk
elébmenetelével ill. az
infézmény
feladataival
kapcsolatban.

Munkavégzéséhez
szUkséges kapcsolatok
kialakitdsaban
kezdeményezd,
egyUttmuUkodo.
Naprakész
informdacioval
rendelkezik, az
informdacidk
ataddasaban és
fogaddasdban mindig
szakszery és objektiv.

5. Az intézmény, mint szervezet fejlesztésével és értékelésével 6sszefiggo tevékenység
(2 részterilet)

A pedagogus, mint
munkavdllald szabdly-€s
normakdvetése.

A zeneiskola méltd
képviselete

Nincs munkafegyelmi
vétsége.
Viselkedésével az
intézmeény jo hirnevet
Oregbiti.

SIMSZ és Hdzirend
szabdlyait betartja,
tevékenysége az
intézmény
hagyomdnyainak
megfelel.

Megbizdsra kUlsS és
belsé férumokon
eredményesen képviseli
az iskola érdekeit.

Intézményi dnértékelésben
valo részvétel

A rd osztott dnértékelési
feladatot,
adatszolgdltatast
elvégzi.

Részt vesz az adatok
elemzéeseben és
értékelésében. Egyes
feladatok elvégzését
megszervezi, €s végre
hajtja.

é. Az eldirt adminiszirdcié elvégzése

1 részterilet)

A tanUgyi adminisztracio
vezetése (haladdsi naplo,
beirdsi napld, térzskdnyv és
Osszesitd)

A tanUgyi
adminisztraciot
folyamatosan vezeti.
Az eldirt hatdariddket
betartja.

A tanugyi
adminisztraciot
naprakészen vezeti, a
hatdriddket pontos
betartja.

SzUkseg esetén elvégzi
a vizsgdkhoz
kapcsolodo iskolai
adminisztraciot.
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Feladat/tevékenység

Kovetelmények

Minimum

Optimum

SPECIALIS ELVARASOK

Igazgatdhelyettesi tevékenység (9 részteriilef)

Vezetés—szakmai
felkészUltség

Rendelkezik az
alapvetd
vezetéselméleti és
jogszabdlyi
ismeretekkel.

Ismereteit Onképzéssel,
tovabbképzéssel
rendszeresen bdviti,
frissiti, €s megfeleléen
alkalmazza.

Az intézményvezetd

A vezetd helyettesitése

A vezetd tavollétében

helyettesitése sordn elvégzi a felelésseggel, ondalldan
halaszthatatlan vezetdi | végzi az aktudilis
teenddket. vezetési feladatokat.
e Tervezés Pedagdgiai, gazdasdgi, | Tervezési feladatait a

munkaltatoi
feladatokkal
Osszeflggd tervezési
kotelezettségét
hatdriddre teljesiti.

mindsegiranyitasi
programnak, a
pedagdgiai
programnak és az
érvényes
szabdlyozdsoknak
megfeleléen végzi.

Szervezés és kdzvetlen
iranyitas

A munkatervben és a
munkakaori leirasaban
meghatdrozott
szervezési (értekezletek
elékészitése stb.)
feladatait hataridére
elvégzi.

Sajat hatdaskorébe
tartozé munkatdrsak
iranyitasat éndlléan
végzi.

A szervezési feladatok
ellagtdsa sordin
maximdlisan szem elétt
tartja a tanulok,
tanuldcsoportok
érdekeit, az
alkalmazottak
ternelhetéségét, az
egyenld teherviselés
elvét.

A felmerUld
problémdkat atlatja,
megolddasukra térekszik,
a személyi
konfliktusokat
humdnusan kezeli,
biztositja a zavartalan
mUkOdést.

Ellendrzés

Ellendrzési feladatait
(szakmai
dokumentdciok)
ondlléan, az
Utemezésnek
megfelelben vegzi.

Az ellendrzés sordn
forma, tartalom és
jogszabdly
szempontjabdl,
felelésséggel végzi a
vizsgdlatokat.
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« Ertékelés

Az értékelés sordn
targyilagosan,
objektiven jar el.

Fejleszté célu
ertekelésével hozzdjarul
a pedagogiai
hatékonysag
noéveléséhez és a
térvényes mikoddés
biztositGsdhoz.

o  DOntés-eldkészités

A dontés — el6készités
folyamatdban biztositja
a szUkséges adatokat,
informdciokat.

A rendelkezésre Al
informdcidk, adatok
birtokdban a célnak
megfelelé mdédon
meérlegel, szelektdl,

érvel.
« Kapcsolattartds és a KUls6 és belsd Személyes
szervezet képviselete. partnereivel kdzremuUkodésével

egyUttmuUkodd, korrekt
kapcsolatot alakit ki,
felel6sseggel képviseli
az intézményt.

hozzdjdrul az intézmény
elismertsegenek
novelésehez.

A partnerkapcsolatokat
folyamatosan fejleszti, a
felszinre kerUI6
kéréseket, problémdkat
az intézmény érdekeit
figyelembe véve kezeli.

Adminisziracios feladatok

irésbeli dokumentdciods
feladatait a térvényi
elirdsoknak
megfeleléen Iatja el.

Az adminisztrdcid
vezetése atlathato,
naprakész, preciz, a
szUkséges
dokumentumok mindig
rendelkezésre dlinak.

Tanszakvezetdi tevékenység (8 részterilet)

« Szakmai felkészUltség

Rendelkezik a korszer(
szakmai ismeretekkel,
tobblettuddssal.

Ismereteit folyamatos
Onképzéssel,
tovabbképzéssel
fejleszti.

« Tervezés

Atgondolt éves
munkatervet keészit a
tanszak tagjaival
egyUttmUkodve.

Az iskola pedagdgiai
programjdabadl és
valdsdgos helyzetébdl
kiindulva stratégiat
hatdroz meg a
hidnyterUletek
felszamolasara, az
erdssegek
tovabbfejlesztésére,
ennek alapjan tervezi
az éves szakmai
tevékenységet.
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Szervezés

Valamennyi tanszaki
foglalkozds
elékészitését
megszervezi, biztositja a
mUkoddéshez szUkséges
feltételeket (hely, idd,
eszkdz, stb.).

A tanszak
tevékenysegének
szervezése sordn
egyUttmUkodik a
tagokkal és a
vezetéssel. A
foglalkozdsokon kivUl is
folyamatosan szervezi a
tagok szakmai
egyUttmUkodését.

A munkavégzéshez
szUkséges feltételeket a
lehetéseégekhez képest
igyekszik javitani.

A munkaterv megvaldsitdsa

A munkatervben
meghatdrozott
valamennyi feladatot
elvégzi a tanszak az
iranyitasaval.

A munkatervi célokhoz
kapcsoldédva szUkseg
szerint képes
maodositani a terven, és
a helyzethez
kapcsolédd modositott
tervet megvaldsitani.

« Ertékelés Az éves munkardl irdsos | Az elemzd —értékeld

beszdmolot készit. beszdmold az egész
intézmény szadmdra
fejlesztési ajanldasokat
ad.

« Tovdbbképzés Javaslatot tesz az éves | KézremUkddik a tagok
beiskoldzasi terv belsd intézményi
elkészitéséhez és a tovabbképzésének
tagok megszervezéseben,
tovdbbképzésére. ajanldasokat tesz

tovabbi képzésekre,
hdzi bemutatokat,
elbéaddsokat,
foglalkozdsokat szervez
és tart.

e Eredményesség Hatdsdara a tagok yj A tanszak
modszereket, eljdrdsok | tevékenysége

megismerésére
nyitottak.

kdvetkeztében fejlédik
a tagok szakmai,
maodszertani
felkészultsége. A
megismert moédszerek
és eljardsok beépulnek
a gyakorlatukba.
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EgyUttmuUkodés

A tanszak céljainak
figyelembe vételével
egyUttmuUkodik a
neveldtestllet tagjaival,
az intézmény
vezetésével

Az intézményi
6sszmunkadn tul
kapcsolatokat és
egyUttmuUkodeést keres
és alakit ki mas
intézményekkel,
intézményen kivUli
szervezetekkel,
szakértékkel. Ennek
révén javul a
pedagdgiai munka
mindsége.

Mindséglgyi vezetbi tevékenység (8

részterilet)

Modszertani felkészUltség

Alapvetd ismeretekkel
rendelkezik a
min&ségfejlesztési
modszerekrdl,
eszkdzokrdl,
adaftfeldolgozdsi
technikdkrol.

Ismereteit, mddszertani
felkészUltsegét
rendszeresen bdviti,
folyamatosan fejleszti.
Az Uj eljardsokat
igyekszik alkalmazni,
illetve mdsoknak
atadni.

EgyUttmUkodes a
partnerekkel és a vezetéssel

Az érintett partnereket
folyamatosan
tajékoztatja az
elvégzett feladatokrdl,
eredményekrdl. A
vezetés szadmdra
javaslatokat tesz.

Folyamatosan
kapcsolatot tart a
partnerekkel, a
hatékony tdjékoztatds
érdekében a partnerek
szamdra férumokat
biztosit, ahol
lehetdséget teremt a
pdrbeszédre.
Tényekkel, adatokkal
aldtédmasztott fejlesztési
elképzelésekkel segiti a
vezetdi dontés-
elékészitést.

Tervezés

Hatdridére elkésziti a
min&ségfejlesztési
csoport éves
munkatervét.

Tudatos
folyamattervezést
tUkr6z& munkatervet
készit.
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Szervezés Biztositja a A min&ségfejlesztési
mindségfejlesztéssel tevékenységének
0sszeflggd feladatok szervezése sordn
elvégzéséhez szUkséges | egyUttmUkodik a
felteteleket. A munkacsoport tagjaival
részfeladatok es a vezetéssel, a
megvaldsitdsdra foglalkozdsokon kivUl is
alkalmi folyamatosan szervezi a
munkacsoportokat tagok szakmai
szervez. egyUttmUkodését.

A munkavégzéshez
szUkséges feltételeket a
lehetdségekhez képest
igyekszik javitani.

Ellendrzés A tervezett feladatok A felelésseg és hatdaridd

elvégzését ellendrzi.

alapjan folyamatosan
ellendrzi az aktudlis
feladatok
végrehajtasat.

Elemzés - értékelés

Az éves munkardl
hatdridére elkésziti éves
beszdmoldjat.

A rendelkezésre dlld
adatok és informdacidk
elemzésérd,
értékelésérdl
folyamatosan
gondoskodik.

Eredményesség

A min&ségfejlesztd
csoportot
Osszehangoltan
mUkodteti, a
feladatoknak
megfeleléen
koordindlja.

Iranyitdsaval, az
intézkedési tervek
feladatainak sikeres
végrehajtasaval
hozzdjdrul az intézmény
hatékonyabb
mUkddéséhez.

Dokumentumok kezelése

A keletkezett
dokumentumokat az
eljgrasrendben

A dokumentumok
taroldsa sordn
gondoskodik azok

foglaltaknak hozz&férnetdségérdl,
megfeleléen tdrolja &€s | rendszerezéserd,
megdrzi. atlathatosagardl.
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A pedagdgus és vezetoi értékelés modszerei

A pedagdgus értékelése sordn az aldbbi mddszerek és eljardsok alkalmazdsa
indokolt:
o qaz Onértékelési lap kitdltése, amelyet szOveges dnértékelés egészithet ki
« folyamatba épitett vezetdi ellendrzés és értékelés (dokumentumok
Atvizsgdldsa, oraldtogatds, szabadidds foglalkozdsok IGtogatdsa,
szakmai forumokon vald vezetdi részvétel)
« vezetdi értékelés a jovahagyott dnértékelési lapon
« vezetdiinterju a pedagdgussal
« megdllapodds a pedagdgus és a vezetd kdzdtt az értékelés
eredményebdl kdvetkezd pedagodgusi feladatokrol

Az értékelés eredménye

Az értékelés sordn a megadott kdvetelmények teljesulését négyfoku skdldn
értékeljuk, amely a kdvetkezd:

« nem megfeleld (1)

« megfeleld (2)

« jol megfeleld (3)

e kivdaldan megfeleld (4)

Az alapvetd elvardsoknak vald megfelelés értékelése adja dsszességében a
pedagogus teljesitményértékelésének egészét (100%), ugyanakkor az
alapvetd elvardsokhoz kapcsolddd egyes értékelési terUletek eltérd sullyal
szerepelnek a felmérés végeredményének megdillapitdsdban. Ezek a
kdvetkezdk:

Terilet Ardany (%)
Tanorai nevelb-oktatd munka 49 %
Tandrdn kivili, a gyermekkel, tanuléval 11 %
egyUtt végzett neveld-oktatd munka
Az intézményi szintd programok 11 %
szervezése és lebonyolitdsa
EgyUttmUkddés az intézményen bellli 11 %
szakmai forumokkal és belsd szervezeti
egységekkel
Az intfézmény, mint szervezet 11 %
fejlesztésével és értékelésevel
bsszefiggd tevékenység
Az elirt adminisziraciod elvégzése 7 %
Osszesen: 100 %
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A pedagdgus munkakdrben, de specidlis feladatot is elldtd pedagdgusok
esetében a sajatos elvardsoknak vald megfelelés dsszességében legfeliebb
23%-kal néveli meg a teljesitményértékelést, igy az elérheté maximalis
pontszdm az alapvetd elvardsok pontszadmdanak 123%-a.

Az igazgatbhelyettesek értékelése az alapvetd elvardsokon belll a tanérai
neveld-oktaté munkdhoz kapcsolddd 17 és a vezetdi tevékenységhez
kapcsolodd 9 részterllet értékelése alapjan torténik. A 9 részterlletet az
értékelés sordn kétszeresen szorozzuk.

Az értékelés eredményét pontszdmok és a hozzd kapcsolodo széveges
kiegészités és vezetdi intézkedés meghatdrozdsa jelenti.

A pontszdmok megdillapitasa a kdvetkezd modon térténik:

a pedagdgus dnértékelés és a vezetdi értékelés egyes terlleteinez
kapcsolddd pontszadmokat dsszeadjuk és eloszijuk kettével. igy a mindsités
eredménye a terUletenkénti dtlagpontszdmok 6sszege. Ha a vezetdi értékelés
és az Onértékelés egyes terUleteken jelentdsen eltér az dGnértékelés javara,
akkor vezetdi célvizsgdlat keretében célszer( feltdrni az eltérés okait.

Az elérhetd maximdalis pontszamok 4 fokuU skdla esetén a kdvetkezdk:

Pedagodgusok esetén:
Alapvetd elvardsok 35 x 4 =140 pont
Osszesen 140 pont
Korrepetitor pedagégusok esetén:
Alapvetd elvardasok valtozata 18x4=72 pont
Osszesen 72 pont

Specidlis feladatot is ellaté pedagdgusok esetén:
Alapvetd elvardsok 35 x 4 = 140 + specidlis elvardsok 8x 4 = 32
Osszesen 172 pont

Igazgaté helyettesek esetén:
Alapvetd elvdrdsok (tandrai nev.-okt. munka ) 17x 4 =68 + specidlis elvdardsok
9x4x2=72
Osszesen 140 pont
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A medgfelelt mindsitéshez a maximadlis pontszam legaldbb 60%- &t kell
megszerezni.

A jol megfelelt mindsitéshez 6sszességében 75%, a kivalé mindsitéshez 90%
teljesitése szUkséges.

A pontszdmok szdzalékra torteénd atszamitdsa egyuttal lehetdvé teszi az eltérd
munkakory, ilyen modon esetlegesen eltérd értékelési szammal rendelkezd
pedagdgusok értékelésének dsszehasonlithatésagat.

A kiemelkedd elvardsoknak valé megfelelés a pedagdgus dltal dnként,
munkaidején kivUl vdllalt és ellatott feladatok teljesitését jelenti, amely
szbveges értékelésként kapcsolddik az értékeld laphoz. Ennek elismerésérdl az
intézményvezetd dont.

Ertékelési lap, adatbdzis

Az értékelési lapra az egyes terlletekhez, részteriletekhez kapcsolddo
minimdlis és optimdlis kdvetelmények meghatdrozdsa, az dnértékelés, a
vezetdi értékelés, a két értékelés atlaga, illetve az dnértékelés és a vezetdi
értékelés kdzotti eltérés kerUl. Az oszlopok kiegészUlnek a szUkséges vezetdi
intézkedés meghatdrozasaval. A pedagdgusokrdl elsé alkalommal, majd az
azt kdvetden készUl6 értékelés adatbdzisba kerUl, amely lehetdvé teszi a
pedagdgus teljesitménylk nyomon kdvetését, vizsgdlatat és elemzését.

Ertékelési lap mintaja

Név:
Kévetelmények Y Vezetéi
.. p .. Onertekeles | .~ .~ :
Terulet/reszterulet - . ertekeles Atlag
minimum optimum 1-4 pont 1-4 pont
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Pedagogusértékelés adatbazisa

Név:
Elsé értékelés Koveté értékelés Tenden
Vezoldi Vezet6i Vezoldi Vezetéi | 'C:/ISI
Onérté | ozetol intézke | Onérté | %o ze O intézke | !
ke-1és értekel ] dés ke-16s ertekel ] das  |° 5199.
Terilet/részterilet és Atlag | Eltérés és Atlag | Eltérés nal
(1-4 (1-4 « romlik
ont) (1-4 pont) (1-4
P pont) pont)

Alapveté elvarasok: (35 részterilet)

Tevékenységi teriletek

1. Tandrai neveld-oktatd
munka (17)

o 17 részterUlet

2. Tanérdn kivali, a
gyermekkel, tanuléval
egyUtt végzett neveld-
oktaté munka (4)

o 4részterUlet

3. Az intézményi szinty
programok szervezése €s
lebonyolitdsa (4)

o 4részterUlet

4. EgyUttmUkddés az
intézményen bellli szakmai
forumokkal, belsé szervezeti
egységekkel (4)

o 4részterUlet

5. Azt intézmény, mint
szervezet fejlesztésevel és
értékelésével bsszefiggd
tevékenység (4)

o A4részterUlet
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Elsé értékelés Koveto értékelés Tenden
Vezeldi Vezetoi Vezeldi Vezetdi | -aiﬁ
Onénté | L L80! intézke | Onérté | % oze! intézke | )
ke.las | Erékel | dés ke.las | Ertékel | dés | stag-
Terilet/részterilet és Atlag | Eltérés és Atlag | Eltérés nal
(1-4 (1-4 .
i (1-4 ; (1-4 « romlik
pont) pont) pont) pont)

6. Az el8irt adminisztracid
elvégzése (2)

o 2részterUlet

Korrepetitor pedagdgusi elvardsok

18 részteriilet)

1. Tandérai neveld-oktatd
munka (8)

o 8részterUlet

2. Tandérdn kivuli, a tanuléval
egyUtt végzett nevels-
oktaté munka (1)

o 1 részterUlet

3. Az intézményi szinty
programok szervezése €s
lebonyolitdsa (4)

o 4részterUlet

4. Az intézményen bellli
szakmai férumokhoz, belsd
szervezeti egységhez
kapcsoldédd tevékenységek
(2)

o 2részterUlet

5. Az intézmény
fejlesztésével és
értékelésével bsszefiggd
tevékenységek (2)

o 2részterllet
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Elsé értékelés Koveto értékelés Tenden
Vezeldi Vezetoi Vezeldi Vezetdi | -aiﬁ
Onénté | L L80! intézke | Onérté | % oze! intézke | )
ke.las | Erékel | dés ke.las | Ertékel | dés | stag-
Terilet/részterilet és Atlag | Eltérés és Atlag | Eltérés nal
(1-4 (1-4 .
i (1-4 ; (1-4 « romlik
pont) pont) pont) pont)

6. Az el8irt adminisztracid
elvégzése (1)

o ] részterUlet

Specidlis elvarasok

igazgatdhelyettesi munka

o 9részterUlet

Tanszakvezetdi tevékenység

o 8részterUlet

Minéségigyi vezetdi
tevékenység

* 8részterllet

Osszesen:
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