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Teljesitményértékelés és mindsités szabalyzata (az IMIP melléklete)

. BEVEZETO:

A 2008. évi LXI. torvényben foglaltaknak megfeleléen az Intézményi Mindségiranyitasi Programban a teljesitményértékelés rendszerét nemcsak a
pedagdgusokra, hanem minden kdzalkalmazottra ki kell terjeszteni.

A Kjt. 40.§ (1) bekezdése szerinti esetekben a kozalkalmazottakat mindsiteni kell.

A kozoktatasi dolgozok (pedagdogusok) mindsitésének a teljesitményértékelés lesz az alapja. A Kjt. 40.§ (11) szerint az IMIP-nak tartalmaznia kell
az intézményben vezetdi feladatot ellatok, tovabba az alkalmazottak teljesitményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét azzal, hogy a
teljesitményértékelés kivaldoan alkalmas, alkalmas, kevéssé alkalmas, ill. alkalmatlan eredménnyel zarul.

Ennek megfeleléen tovabbra is alkalmazzuk teljesitményértékelési rendszeriinket, azzal a kiegészitéssel, hogy az eredményeket atforditjuk szamszerti

értékelésre, amelynek dsszesitésekor a 138/1992. vhr. 8.§-a szerinti pontozast és szazalékhatarok szerinti mindsitést alkalmazzuk:
kiemelked6 mindsités 3 pont
megfeleld mindsités 2 pont
kevéssé megfelel6 1 pont
nem megfeleld 0 pont

A mindsités eredménye:

80-100%= kivaloan alkalmas
60- 79% = alkalmas

30-59% = kevéssé alkalmas
0-29% = alkalmatlan

Ett6] eltéréen, a kozalkalmazott alkalmatlan mindsitést kap, ha legalabb egy mindsitési szempont értékelése nem megfeleld.

A teljesitményértékelés fobb kereteit helyi szinten az IMIP hatarozza meg. Az ott meghatarozottak figyelembevételével az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra a teljesitményértékelés rendje.
A teljesitményértékelés olyan értékelési tevékenység, mely kiterjed:
e amunka eredményének
e aszervezeti magatartasnak
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e amunka végzéséhez sziikséges képességeknek az értékelésére.

A teljesitményértékelés soran az értékelésnek:
e meghatarozott célrendszeren kell alapulnia
o fejleszté értékelésnek kell lennie
e tartalmaznia kell az nértékelési elemeket

A teljesitményértékelés célja, hogy a pedagogusok, €s a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak, valamint az intézmény vezetését ellatdé személyek
teljesitménye fokozatosan- kiilondsen a feladatellatashoz sziikséges képességek, készségek, tudas és tapasztalat fejlesztésével- javuljon, és ezzel segitse az
intézmény mindségcéljainak megvalositasat. E cél érdekében a teljesitményértékelés soran sziikség van:

e aképzési sziikségletek felmérésére,

a fejlodési torekvések tamogatasara,

a munkavallalok onértékelésére

a fejlesztési, fejlodési célok meghatarozasara,

a fejlodéshez sziikséges eszkozok, forrasok felkutatasara, bovitésére, javitasara

a feladatellatasi terv, a munkaidd- nyilvantartas, valamint a munkakdri leirasok alapjan a dolgozok tevékenységének attekintésére.

Teljesitményértékelésiink célja a fejlédésorientaltsag, mely a vezetd és a beosztott kozotti kommunikacion, a célok teljesiilésének nyomon kovetésén és az
elégedettség mértékének folyamatos visszacsatolasan alapul. A hangsuly a teljesitmények javitdsan és a személyes fejlodésen van.

A teljesitményértékelés funkcidja, hogy az intézményi miikodés soran olyan eszkdz szerepét toltse be, mely a mindségeélok megvaldsitasahoz segiti hozza
az intézményt azaltal, hogy:
o teljesitményelvarasokat hataroz meg a vezetokkel, valamint a nem vezet6 beosztasi pedagogusokkal, valamint a nem pedagdgus dolgozokkal
szemben,
e Osszehangolja a célokat, és egységes rendszeri teljesitményértékelést hataroz meg
e biztositja a dolgozok fejlodését

A teljesitményértékelés és mindsités altal megfogalmazott megallapitasok sikeresen felhasznalhatoak azokban az esetekben, ahol:

e apedagogusok dijazasanal figyelembe kell venni az altaluk nyujtott teljesitményt

o meg kell keresni azt, hogy a teljesitmények miért nem érik el az elvart szintet,

o meg kell itélni adott munkatars alkalmassagat, tovabbi foglalkoztathatosagat (figyelembe véve a Kjt.40.§-ban 1-3 pontban foglaltakat)

A teljesitményértékelésnél figyelembe kell venni a mas szervek altal végzett értékelési rendszerekben kapott eredményeket is (tanuloi, sziil6i, fenntartoi
elégedettségi felméréseket, szakmai felligyeleti szervek ellendrzési megallapitasainak tapasztalatait,...)
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A teljesitményértékelés szintjei:
e egyéni:az egyén munkateljesitményének, kompetencidinak fejlédésének segitése- az intézmény mindségcéljaival 6sszhangban
e Csoportos:
o avezetd beosztast pedagdgusok,
o az 6vodapedagogusok
o a szakoktatast és nem szakoktatast végz6é pedagdgusok (tanitok, tanarok)
o anem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak csoportjara (csak mindsités )

e intézményi:a kiilonb6zo egyének, csoportok teljesitményértékelésének, ill. egyes csak az intézmény szintjén értelmezhetd
teljesitménykovetelmények, kompetencidk egyiittes értékelése torténik meg. Ez az értékelés- a felhasznalat csoportértékelési adatokkal egyiitt-
kozvetleniil kapcsolhatéo mar a mindségeélokhoz, mindségkovetelményekhez, igy azok teljesitése konnyen kezelhetd. Az intézményi szintii
teljesitményértékelés az az értékelés, amely kozvetleniil felhasznalhato az intézményi onértékelési folyamatban.

A teljesitményértékelés szervezeti hattere:

e intézményvezetd és helyettesei

e Mindségi Korok (ovodai, iskolai)

e nevelGtestiilet

e alkalmazotti kozosség

e fenntartd

A teljesitményértékelés olyan folyamat, rendszer, amely nem zarul le az adott évi teljesitmény értékelésével, hanem az értékelés megallapitasait,
eredményeit felhasznalva visszahat a kovetkezd évre meghatarozandé altalanos célokra és elvarasokra. gy tehat a kobvetkez6 nevelési / tanévre vonatkozo
altalanos célok ée elvarasok mar a korabbi év (ek) tapasztalataira timaszkodva keriilnek megfogalmazasra a mindségcélok, kompetenciak elérése érdekében.
Intézményiink a kompetenciaalapu értékelést tartja megfelelének a teljesitményértékelésben és mindsitésben, melyet a MASKEPp modell segitségével visz
véghez.(Forras: Horvath & Dubecz Tanacsadd Kft.)

A kompetencia az elsajatitott tudason alapul6, fejleszthetd, eredményes cselekvoképesség.

A dolgozok értékelését a kovetkezo 6t kulcskompetencia mentén végezziik:

e Szakmai tudas alkalmazasa
Kommunikacio, kapcsolatok kezelése
Megbizhatdsag, felelésségvallalas
Egyiittmkodés
Komplexitas kezelése
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A kulcskompetencidk az intézményekben él0, 1étezd elvarasok teljesitését tamogatjak, illetve hianyuk vagy alacsony szintjiilk miatt akadalyozzék azt.
Fontosnak tartjuk, hogy a szervezetben nem, vagy csak rejtett elvarasként megjelené igények kielégitését szolgald személyes kompetenciakat' is értékelhesse a
vezetd. A modellben ennek a ,,hatodik™ teriiletnek a szoveges értékelésére is van lehetdség.

A kulcskompetenciakrol a vezeto és a dolgozo kiilon-kiilon, &m ugyanolyan a pontozasi lapot hasznalva késziti el az értékelést. Biztositottuk a lehetdséget,
hogy minden intézmény egyszerli mddon a helyi hangstlyoknak megfeleléen adaptalhassa a modellt. A pontozési lapok adatai alapjan az 6sszesitd program
automatikusan elkésziti az egyénekre és az intézmény helyzetére vonatkozé grafikonokat. Minden dolgozordl, és az intézmény egészérdl is készil a
kompetenciateriileteket attekint6 és részletezé diagram.

Az Osszesités soran a kirajzolodd grafikonok megmutatjdk az onértékelés és a vezetdi értékelés azonos és eltérd pontjait, illetve azok helyzetét az
intézményi elvarasokhoz képest. Az értékeld megbeszélés sordn a vezetd erre tamaszkodik, amikor kifejti véleményét. Az elemzés, és a megfeleld
kovetkeztetések levonasa, az intézkedések meghatarozasa vezetoi feladat.

Fontos, hogy a dolgoz6 egylittmiikodésével, kdzosen hatarozzak meg a jovore vonatkozd egyéni megallapoddsokat. A szervezetre vonatkozo 0sszesités
lehetové teszi a vezetd szdmara, hogy hosszabb tavon tervezze a szervezet fejlesztését.

Il. A modell leirasa

Fogalmak

o Az értékelés:
Az értékelés tényleiras, amely megallapitja, hogy a dolgozd milyen mértékben felel meg a szervezet altal tamasztott kovetelményeknek. Azaz, a dolgozo
munkéjaban elért eredményeinek és a szervezetben betoltott szerepeinek Osszevetése az intézményi célokkal, elvarasokkal a kulcs-kompetencidk
alapjan.

e A kompetencia:
A kompetencia az egyénre jellemz6 tudasnak (kognitiv és emociondlis), képességeknek (alapképességek, személyiségjellemzik, szakmai készségek)

és attitidoknek (alapvetd értékek, szemlélet) az alkalmazisban megnyilvanul6 integraciéja, amely biztositja a dolgozoval szembeni intézményi
elvarasok teljesitését.

e A kulcskompetencia:
Azok a lényeges, fontos kompetenciak/kompetencia-csoportok, amelyek alapvetden sziikségesek az intézmény hatékony mitkodéséhez.

e A kompetencia elvarasi szint:

1 Lasd Kézikényv 8. oldal: Egyéb, a szervezet szdmara értékes kompetenciak
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Intézményi megallapodds a kompetenciak teljesiilésének mértékével kapcsolatos elvardsokrol. Mivel a kiilonbozd kulcskompetencidk az egyes
intézményekben/ intézménytipusokban kiilonbozd fontossaguiak lehetnek,a modell lehetdséget ad arra, hogy a szervezeti céloknak megfeleléen a
felhasznalok maguk hatarozzak meg, szazalé¢kosan, mely kompetencia teriileteken milyen szintii teljesitmény az intézményi elvaras.

Az értékelés céljai

e Dolgozora iranyulo célok:
A dolgoz6 kapjon atfogd értékelést a munkdjarol, amely

- visszajelzést ad erdsségeirdl és fejlesztendd teriileteirdl,

- alapja és 0sztonzoje tovabbi fejlodésének,

- tamogatja, hogy egyéni torekvéseit 6ssze tudja hangolni az intézményi célokkal,
- fejleszti 6nismeretét, onértékelését.

o Vezetdi/ iranyitadsi célok:
- Az egyén hatékonysaganak novelésével az intézmény mikddésének hatékonysagat ndvelje.
- Javuljon a szervezet teljesitménye.
- Javuljon a szakmai kommunikaci6 a vezet6 és munkatarsai k6zott.

o Szervezeti célok:
- ,,A rendelkezésre allo vagy sziikségessé vald emberi erdforras optimalis felhasznaldsa, vagy fejlesztése annak érdekében, hogy ndvelje az
alkalmazottak teljesitményét, és ezzel megvalositsa a szervezet célkitiizéseit és kiildetését.”
- Javuljon a bels6 szakmai kommunikacié a munkatarsak kozott.
- Kialakuljon a ,,tanuld” szervezet, mely képes jol reagalni a kornyezet elvarasaira, valtozasaira.
- Kozos értékké valjon, hogy mindenki szamara lehetdség van a fejlodésre: a gyengékbdl jok, a jokbol kivaldak lehetnek, és a kivaloak megtalaljak
azokat a teriileteket, ahol még tovabb fejlédhetnek.

Varhato eredmény

- A dolgozo6 onértékelése javul,
- adolgozod tudatosan torekszik munkéjanak javitasara, fejlodésre,

2 dr. Dinnyés Janos: A kompetencia-menedzsment alkalmazhatosaganak bemutatasa a vallalkozasok szempontjabol
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- avezetd szamara a fejlédés kovetheto,

- avezetd kovetkeztethet a szervezet er0sségeire és fejlesztendd teriileteire, és ehhez képest alakithatja szervezetfejleszto tevékenységét,
- aszervezetben javul a szakmai kommunikécio,

- kialakul a ,,tanulo-szervezet”.

Amit értékeliink

A dolgozd munkavégzésének tiikkrében az 6t kulcskompetencia teljesitésének szintjét, azaz megfelelését az intézmeényi elvarasokhoz viszonyitva.

AKki értékel

Az 6sszegz6 értékelést a vezetd végzi, illetve atruhazott hataskorben a vezet6-helyettes, vagy mas munkahelyi vezetd.

Az atfogo értékelések gyakorisaga

Az egyes dolgozok munkavégzéshez sziikséges kompetencidinak atfogo, 0sszegzo értékelésére legalabb 3 évenként keriiljon sor.

l1l. A pedagégus teljesitményértékelés szempontjai’

A teljesitményértékelési rendszerhez a pedagdégus munkakor ujraszabalyozott elemeit (teljes rendes munkaidében kotelezd orakkal le nem kotott része a
kozoktatasi torvény 1. szamu melléklet Harmadik rész 1I/9 pontja) hasznaljuk fel.

Ezen kiviil attekintettiik a kdzoktatasi torvényt, amely tartalmaz olyan elemeket, példaul tanuloi és sziiloi jogokat, amelyek a pedagdgusok szamara
megkeriilhetetlen és szamonkérhet6, tehat értékelhetd kotelezettséget, feladatot jelentenek. Erre egy példa. A tanulonak joga, hogy képességeinek,
érdeklddesének, adottsagainak megfeleld nevelésben és oktatdsban részesiiljon. Ez a tanuldi jog a pedagdgus szamara kotelezettséget jelent. Ezeket is
beépitjiik az értékelési szempontrendszerbe. Szempontjaink lehetdvé teszik az intézményi gyakorlat megjelenitését, a helyben hasznalt terminologiat is.

Az értékelési teriileteket a torvény alapjan definialtuk, ezeket hét csoportba (kategériaba) soroltuk, hogy strukturaltabb kegyen, melyeket a
kulcskompetencia tartalmi jellemzdi foglalnak magukba.

® Qualitas Tanacsado és Szolgaltatd Iroda Szeged (Cseh Gyorgyi, Barath Tibor és munkatarsai) altal 6sszeallitott szempontok
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Szakrendszerii és nem szakrendszerii oktatast folytaté pedagogusok részére (tanitok, tanarok)
1. Adminisztracié
1.1.  Elvégzi a pedagigiai tevékenységéhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet.
Szempontok:

» Haladéasi napl6 és/vagy elektronikus napld vezetése;

* Hianyzasok igazolasa, eljaras;

*  Anyakonyvek vezetése;

*  Kimutatasok elkészitése stb.

2. Feltételek
2.1. Végzettsége beosztasanak megfelel.
Szempontok:
» Diplomak
*  Végzettsége, képesitése alapjan az intézményi munkaban mobilizalhato.
2.2. Tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.
Szempontok:
* Tovabbképzések
*  Ebbdl szakiranyt tovabbképzés;
* Szakirodalomban val6 jartassag;
» Pedagdgiai novumok ismerete;
*  Publikaciok stb.
2.3.  Részt vesz a feltételek megteremtésében.
Szempontok:
» Részt vesz palyazatok irasaban;
» Részt vesz palyazatok megvalositasaban;
» Részt vesz pedagdgiai innovacioban stb.

3. Szakmai tevékenység (oktatas, képzés; kompetenciafejlesztés)

3.1.  Képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben és oktatdsban részesiti a tanulokat.
Szempontok:
» Differencial a tanitasi 6ran;
» Kiilonb6z6 modszereket, oktatasi formakat alkalmaz; pl. kooperativ modszert alkalmaz, csoportfoglalkozast szervez stb.;
*  Motival, timogatd pedagogiai kdrnyezetet biztosit;
*  Szemléltet a tanitasi 6rakon stb.

3.2.  Ertékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét.
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Szempontok:
» Alkalmazza a diagnosztizalo, formativ és szummativ értékelést;
» Folyamatosan visszajelez a tanuloknak teljesitménytiikrol;
» Folyamatosan visszajelez az osztalyban tanitoknak a tanulok elomenetelérdl stb.
3.3.  Részt vesz az iskola pedagogiai programjaban régzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem valosithato osztdly- vagy csoportfoglalkozdsok
[53. § (2) bekezdés e) pontja] megtartiasaban.
Szempontok:
* Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok, diaknap;
» Iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a
tanulmanyi kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény stb.
3.4.  Részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok felkésziilésének segitésében.
Szempontok:
» Tovabbtanulasra késziti fel a tanulokat;
» Felzarkoztato tevékenységet végez;
» Egyéni fejlesztési tervek alapjan fejleszti a tanulokat;
» A pedagdbgiai programban leirt, a hatranyos helyzetii tanuldkat tdmogatd tevékenységeket végez stb.
3.5.  Részt vesz a tehetséges tanulok felkésziilésének segitésében.
Szempontok:
» Tovabbtanulasra késziti fel a tanulokat;
* A pedagodgiai programban leirt, a tehetséges tanulokat tamogaté tevékenységeket végez stb.

4. Nevelés (személyiségfejlesztés, szocializacio, érték-és normakozvetités)
4.1.  Szocidlis és személyes kompetencidak fejlesztésében valo részvétel
Szempontok:
»  Osztalyfonoki tevékenység;
» Diakmozgalom segitése
» Elsajatittatja a tanulokkal a kozdsségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait (osztalytermen beliil és kiviil) stb.
4.2.  Beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel osszefiiggo tevékenységek
* Hatranykompenzacios programban valo részvétel stb.
4.3.  Kornyezeti nevelési program megvalositisaban valo részvétel
«  OKO program stb.
4.4.  Egészségnevelési program megvalositasaban valo részvétel
» Drogprogram stb.
4.5.  Ismeri tanitvanyait.
Szempontok:

10
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* Név szerint ismeri Oket, megfeleld modon szélitja meg Oket;
» Ismeri adottsagaikat, képességeiket, érdeklodésiiket, egyéni problémaikat stb.
5. Szolgaltatasok
5.1.  Részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasaban.
Szempontok:
. A pedagogiai programban szabalyozott feladatok ellatasa.
5.2, Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenységekben.
5.3.  Részt vesz az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezésében.
Szempontok:
* A pedagdbgiai programban szabalyozott feladatok;
*  Sportnap, farsangi bal, tinnepélyek, iskolai események;
» Iskolaradio, iskolatijsag stb.
6. A pedagogus, mint munkavallalé
6.1.  Részt vesz az intézményi éves és hosszu tavu fejlesztési tervek megvalositdsaban.
6.2.  Részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban
» ‘¢rtekezletek,
» fogado ora;
* szabalyzatok;
* programok stb.
6.3.  Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében.
* Pedagodgiai program;
*  Mindségiranyitasi program;
* Hazirend stb.
6.4.  Részt vesz a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban.
» iskola nyitva tartasatol bezarasaig;
* apedagbgiai programban leirt cselekvések soran.
6.5.  Felkésziil a foglalkozdsokra, tanitdsi orakra, elokésziti azokat.
«  Oravazlat;
»  Bemutato kisérletek; tanulokisérletek stb.

6.6. A gyakorlati oktatdsvezeto és a gyakorlati oktatdasvezeti-helyettes elldtja a gyakorlati képzést szervezok ellendrzését
6.7. Helyettesiteési feladatot vallal és azt elldtja.
6.8. Tisztelethen tartia mdsok (tanulok, sziilok, kollégdk) emberi méltésagat.

Szempontok:

*  Beszédmodor; megszolitas;
* A kommunikéacioban a meghallgatds — parbeszéd stb.
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6.9.  Személyes vondsok
Szempontok

» Ismeri sajat adottsagait, lehetségeit; korlatait, hibait; a visszajelzéseket, biralatokat pozitivan hasznositja munkajaban;

* Személyes tulajdonsagai segitik az eredményes munkavégzést (megbizhatd, pontos, kovetkezetes, kiegyensulyozott, feladatvallalasaban aktiv,

empatikus stb.) stb.
7. Kapcsolatrendszer, tarsadalmi aktivitas
7.1. A partnerek (tanulo, sziild, kollégak) véleménye a pedagogus munkdjarol.
Szempontok:
» Eredményesség; tanoran kiviili tevékenység; kapcsolattartas stb.
7.2.  Kapcsolattartisa a partnerekkel:
» Tanulokkal; kollégakkal; az osztalyaban tanitd pedagogusokkal; sziilokkel stb.
7.3.  Iskolan kiviili tevékenységei
Szempontok:
» Képviseli az iskolat mas szervezetekben; kistérdségi programokban;
» Szakmai szervezeti tagsag; PR tevékenység stb.

Ovodapedagégusok esetében:

Foglalkozasokon végzett munka jellemz6i

Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi tevékenység

A kotelezé 6vodai foglalkozasokon kiviili foglalkozasok jellemz6i
Gyerekekkel val6 viszonya

A sziilokkel kapcsolatos viszony

a kollégakkal kapcsolatos viszony

A pedagogus elhivatottsag

Részvétel az intézményegység szakmai tevékenységében

© oo Nk~ wDdPE

Részvétel az intézményegység nem kozvetleniil szakmai tevékenységében
10 Az intézményi imazs erdsitésével kapcsolatos tevékenység

11. Palyazati tevékenység

12. Tovabbképzéshez valo viszonya

12
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Kulcskompetenciak és tartalmi meghatarozasuk

Kulcskompetenciak Tartalmi jellemzék
L . A tantargyahoz, beosztasahoz sziikséges ismereteknek, képességeknek birtokaban van, azokat képes
SZAKMAI TUDAS . , r o . - . , ., . .
ALKALMAZASA munkaja soran, alkoto moédon alkalmazni, tudasat eredményesen atadni és folyamatosan fejleszteni.
2. Magatartasa és kommunikacidja hiteles, érthetd, hatarozott és meggy6z6. Figyelembe veszi partnere
KOMMUNIKACIO, | jelzéseit. Alkotdé modon alkalmazza az IKT eszkozeit. Képes kapcsolatokat felépiteni és hatékonyan
KAPCSOLATOK KEZELESE fenntartani, a szervezetet képviselni. Konfliktusokat megfelelden tud kezelni.
Ismeri és betartja a munkakdrére vonatkozo eldirasokat. A szabalyokat megbizhatoan alkalmazza és
3 meg tudja itélni az elfogadhaté mértékii eltérést, sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz.
MEGBIZHATOSAG, oy ;. - ;. , , . _ . 1114
FELELOSSEGVALLALAS Ite.letalkotasaban., 1ntezk§:des§1b§n m.erleg§1. Villalt felaflatal.t feleldsséggel, onalldan, pontosan
teljesiti. Dontéseit vallalja, hibait felismeri, és 6nalloan javitja.
Képes kiilonbozo partnerekkel eredményesen egyiittmiikodni. Képes csoportnormakat kialakitani és
A azokat betartani és betartatni. Csoportszerepekhez alkalmazkodva tevékenykedik. Képes a
EGYUTTMUKODES . . ., . s x , , . . , , .,
csoportcélokat kovetni és/vagy azok kialakitasaban részt vallalni. A bizalom és a szamonkérés
aranyait helyesen kezeli.
5 Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, donteni €s cselekedni. Alkalmazza az

KOMPLEXITAS KEZELESE

ok-elemzés, a problémamegoldas eszkozeit, célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni.
Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli, sziikség esetén
korrekciot végez, javasol. Dontéseknél figyelembe veszi a feladat- és hataskoroket.

EGYEB, A SZERVEZET
SZAMARA ERTEKES
KOMPETENCIAK

Feladatainak megvaldsitasa soran alkalmaz olyan, a személyében rejlo lehetségeket, a munkakor
betoltéséhez kozvetleniil nem sziikséges kompetenciakat, amelyek a szervezeti célok megvalosulasat
tamogatjak, munkajat hatékonyabba teszik, teljesitményét fokozzak, vagy az intézményrdl a partnerek
altal alkotott pozitiv képet erdsitik.

13
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V. A modell-bevezetés és az atfogé értékelés folyamata:

A bevezetés folyamata

A modell vezetdi megismerése / megismertetése sziik korben.

Az eszkdzok kiprobalasa sziik korben.

Az értékelési modell megismertetése és elfogadtatasa az alkalmazottakkal.

A sziikséges dontések meghozatala, adaptalas:

4.1. A kompetencia teriiletenként maximalisan adhato 30 pont megosztasa a tartalmi elemek kozott.

4.2.. A kompetencia elvarasi szintek meghatarozasa.

4.3. Pontozas modja: kiilon-kiilon, egymastol fiiggetleniil, vagy egymas utan legyen az onértékelés és a vezetdi értékelés.

4.4. A szervezési, hataskori feladatok meghatarozasa.

5. Azértékelés folyamatanak szabalyozasa (A szabalyozashoz az itt leirt folyamat mellett segitséget nyujt a ,,nyomtatasi eszkdzok™ kozott talalhato
folyamatabra).

el N S

Az atfogé értékelés folyamata (folyamatabra a mellékletben)

Tervezett adat- és informaciogytijtés, adatok rendszerezése az értékelést megelzéen.*

Az adott iddszakban / tanévben / tanévekben értékelésre keriilé dolgozok korének megtervezése.

A dolgozo6i értékeld lap kitoltése.

Adatbevitel az Excel programba, az értékelés megjelenitése diagramon. Az egyéni diagramlap atadasa a dolgozonak.
Az adatok vezetOi elemzése, kovetkeztetések levonasa.

Ertékel6 megbeszélés

6.1. A dolgozoé és a vezetd véleményének egyeztetése

6.2. A javasolt fejlesztési feladatok / iranyok egyeztetése

6.3. Sziikség esetén mentor / felelds kijeldlése, feladataik meghatarozasa

7. ,,A dolgozoi értékelés szoveges Osszegzése ¢s megallapodas a fejlodési feladatokban™ lap vezetoi kitoltése, megallapodas (aldirasok), a dokumentum
atadasa a dolgozonak, archivalas.

A megallapodas nyomon-kovetése (vezetd, €s/vagy kijelolt mentor, felelds).

9. Az intézményi Osszesitések vezetoi értekelése, nyilvanossa-tétele a szervezetben, hasznositasanak meghatarozasa.

oL E

©

4 L&sd: Adat- és informéacidgydijtés lehetbségei tablazat ,Az értékelés eszkdzei és hasznalati itmutatd” fejezetben” fejezetben
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10. Szervezetfejlesztési terv készitése.

Figyelem!

Az Onértékeléstol a megallapodésig 1 honapnal tobb id6 semmiképp ne teljen el!

VI. A modell alkalmazasanak és tovabbi hasznositasanak lehetoségei:

A MASKEPp modell alkalmas az elébbiekben mar megfogalmazott értékelési célkitiizések elérésére. Természetesen nem azonnal hato ,,csodaszer”, hanem
tervezetten, szisztematikusan kiépitendo rendszer, melynek alapja a vezetdi elkotelezettség és a dolgozoi elfogadottsag. A rendszer kiépitésnek segitéséhez
fontosnak tartjuk alabbi javaslataink figyelembe vételét:

A dolgozoé munkajarol a 3 évenkénti atfogd, dsszegzd értékelés akkor lesz tényszeri, ha a megel6zo 3 év alatt megfeleld szamu és minéségl ellendrzés,
vizsgalat, részértékelés tortént, ezek dokumentaltak, valamint a dolgozé ismeri a tartalmukat. A dolgozdéi onértékelés kifejlesztéséhez kiilonosen
javasoljuk pl. a megadott szempontok szerinti beszamoltatast, az o6ra-/foglalkozaslatogatas onértékelését. Ajanljuk, gondoljak at a dolgozok munkajarol
szerezhetd informaciok forrasait, és hatarozzdk meg mi a megfelel6 mennyiségii adat a tényszertiséghez. A tanévi munkatervekben az ellendrzések,
vizsgalatok, értékelések szempontjai kdzott szerepeljenek a kulcskompetenciak, ill. azok tartalmi elemei, idoben egyre tagabb korben és gyakorisaggal. A
dokumentalas legyen egyszert, rovid, [ényegre toro.

Az intézmény milkddésének hatékonyabba, eredményesebbé tételének egyik legfontosabb eleme a hatékonyan €s eredményesen miikddd szervezet,
melynek alapja az egyéni kompetenciak fejlesztése. A kulcskompetenciak illetve a kompetencia tartalmi elemek fejlesztésére egyértelmii, személyre
szabott, redlisan elvégezhet6 feladatok meghatarozasat javasoljuk, melyek végrehajtasanak nyomon-kovetése, szaimonkérése és értékelése minden
esetben torténjen meg. A fejlesztési feladatok formai kozott a képzés, tovabbképzes, tréning mellett javasoljuk pl. az egymastol-tanulast, az dnképzést, a
belsé mentori tamogatast.

Abban az esetben, ha az intézményi Gsszesitok adatai, 0sszefliggései nyilvanosak, a kdvetkeztetéseket kozdsen vonjak le, a szervezeti kultara fejlodését a
szakmai kommunikéci6 javulésa jelzi. Ugyanakkor a szervezet szdmara a folyamatos fejlodés iranti igény akkor valik értékké, ha az értékelést rendszer-
szerlien, kdvetkezetesen végzik, nemcsak elmarasztalnak és/vagy dicsérnek, hanem a fejlodés realis lehetoségeit feltarjak, és a fejlodésre odafigyelnek.

Szervezetfejlesztési célokat, feladatokat az intézményi Osszesitd diagramok alapjan hatarozhatnak meg, akar az intézmény kisebb kozdsségei szamara is.
Javasoljuk, készitsenek erre tervet. Az intézményi Gsszesités elemzését elsé esetben akkor tanacsoljuk, amikor a dolgozoi 1étszam legalabb harmadrészét
mar értékelték. Valoszinisithetd, hogy ebben az esetben mar vizsgalhato, hogy adekvatak-e a célok a szervezeti kultiraval Kordbban csak jelzés értékiiek
az Osszesité adatok. Természetesen kiugro probléma elemzését, feloldasat korabban is el lehet és kell végezni.
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VII. Az értékelés eszkozei és hasznalati atmutato

Pontozasi lap és kézikonyv

Az értékelést a 25 kérdésbol allo pontozasi lap (mellékletben) segitségével végezziik el, amely az 5 kulcskompetenciara, és ezen beliil 5-5 tartalmi
elemre koncentral.

Minden kulcskompetencia maximalisan 6sszesen 30 pontot kap. Az egyes kompetenciakon beliil minden tartalmi elemet pontozni kell, de a 30 pontot
nem feltétleniil egyenletesen kell elosztani az egyes elemek kozott, hanem az intézmény cél-, feladat-, kvetelményrendszere, szervezeti kultiraja alapjan
kiilon dontést igényel, hogy melyek lehetnek hangstlyosabbak. Az értékelés megkezdése eldtt ezeket kozosen célszerli eldonteni. Nem javasoljuk azonban,
hogy barmely kérdés 10 pontnal tébbet kapjon. Egyrészt mert akkor egy, vagy tobb kérdés értelmét veszti, ami nem cél, masrészt, mert igy a megfeleld
hangsulyok jol kialakulnak. (A program ezzel a korlatozassal fogadja el és dolgozza fel az adatokat.)

Az adhat6 maximalis pontszamot az intézményi megallapodasnak megfeleléen minden esetben még a sokszorositas és kiosztas el6tt elére be kell irni a
pontozdlapra.

A pontozas elvégzéséhez a mellékletben talalhaté {ires pontozodlapot, és a ,,Kézikonyv a pontozashoz” segédletet kell hasznalni. Ez utobbi olyan
szituacidkat, allitdsokat tartalmaz, amelyeknek attanulmanyozasa segit az egyes kérdések és tartalmak megértésében, a kitdltés sordn az azonos irdnyu
gondolkodasban. Biztositéka annak, hogy értékeld és értékelt ugyanazon szempontok szerint pontoz.

A kézikonyvet csak annyi példanyban kell kinyomtatni, ahany dolgozot egy idoben akar értékelni a vezetd, ezen kiviil egy vezet6i példany sziikséges
még. A kézikonyvet a kovetkezo értékelendé munkatarsnak tovabb lehet adni. (Nem sziikséges, és nem is javasoljuk, hogy a dolgozonal maradjon.)

A vezet6 és a dolgozo ugyanolyan értékeld lapon pontoz, az eldzetes dontés szerint kiilon-kiilon egymassal parhuzamosan, vagy egymas utan, de
javasoljuk, hogy a vezeté sajat értékelése elott ne nézze meg az onértékelést.

Mintaelemzések

Kezdo 1épések az elemzéshez

Tartsuk szem el6tt az elemzés megkezdése eldtt és végig az elemzés soran, hogy célunk egy hasznalhatd fejlesztési terv elkészitése. Tehat ne
engedjiink a csabitasnak, hogy mindennel egyforma részletességgel, s6t hogy egyaltalan mindennel foglalkozzunk, hacsak egy kicsit is! Ha az elemzés
alapjan valtozast akarunk elérni, azt menedzselni kell, ahhoz id6re és energiara, kapacitasra és feltételekre van sziikség. Nem tudunk, és nem lehet
mindennel egyszerre foglalkozni, akkor pedig mar inditaskor koncentraljuk az erénket.

Ezért célszerii elfogadni valamilyen megallapodast. Pl. nem foglalkozunk az 6nértékelés és a vezetdi értékelés kozotti kiilonbséggel, ha az nem éri el
az Osszesitésben az 5%-ot, vagy az intézményi elvarastol valo eltéréssel, ha a kiilonbség legalabb az egyik értékel6 félnél a 10%-ot.

Nagyobb intézmény esetén el kell donteniink, hogy az intézmény mely kozdsségeire: intézményegységekre, munkakodzosségekre, vagy az intézmény
egészére készitjiik el a szervezeti elemzést.
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Ezutan az 6sszesit6 diagramokon, vagy a tablazatban jeloljiik a kritikusnak itélt helyeket, és az elemzéskor csak ezt vizsgaljuk meg.

Ha birja még a kapacitasunk, akkor a kompetenciankénti részletes grafikonokon megnézhetjiik, melyik allitdsoknal a legnagyobb az eltérés, ill. milyen
Osszefiiggések vannak a kiilonb6z6 adatok kozott.

Mindenképpen hatarozzuk meg a prioritasokat!

) A mintaelemzés a fentiek figyelembe vételével késziilt.
Altalanos megallapitasok

Az Excel program paraméterek tablazata megmutatja az intézményi pontok kiosztasat, és az egyes kulcskompetenciakkal kapcsolatos intézményi
szintelvarasokat, melyeket tanévente modosithatunk :
Intézményiinkben 8 évfolyamos iskolarol €s 6vodardl van szd, ahol 22+ 9 pedagdgus dolgozik. Az iskolavezetés €s a mindségi kor tagjainak (6vodai,
iskolai) feladata megitélni, mérlegeléssel, hogy szamukra melyek azok a kulcskompetencidk, amelyet az intézményben el szeretnének érni, ill melyek azok,
amelyek egy-egy periodusban prioritast élveznek. (Kiilon az 6vodai, és kiilon az iskolai szakfeladatra). Figyelni kell arra, hogy irracionalis, elérhetetlen
szinteket ne tervezziink be!

Kulcskompetenciak intézményben elvart szintje % (példa)
Szakmai tudés alkalmazasa 85
Kommunikécio és kapcsolatok kezelése 75
Megbizhatosag, felelosségvallalas 80
Egyiittmtkodés 90
Komplexitas kezelése 70

Egyéni teljesitmény elemzése
Az esetleiras az AB nevii dolgozora vonatkozo adatok elemzése alapjan késziilt. A diagramok mellett egy lehetséges gondolatmenetet kivantunk felvazolni.

El6szor az Osszesitett egyéni grafikont vizsgaljuk meg, mert itt megnézhetjiik, hogy az egyes kulcskompetenciak

o milyen értékelést kaptak az onértékelés alapjan,

o milyen értékelést kaptak a vezet6i értékelés alapjan,

J milyen megfelelések és ellentmondéasok vannak az onértékelés és a vezetdi értékelés kozott,

o hogyan viszonyul az 6nértékelés eredménye és a vezetdi értékelés az intézményi elvarashoz.
Megjegyzés
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Az els6 diagramon a dolgozo teljesitményét az intézményi elvarasokhoz lehet viszonyitani. Késébb, a teriiletenkénti részletezd elemzésnél majd az adhato
maximalis pontszamhoz viszonyitunk. (Tartalmi elemenként nem hataroztunk meg intézményi elvarast. A pontozas maximumai a kulcskompetencia adott
elemeinek fontossagat tiikrozik.)

Az atfogd vélemény kialakitasa utan nézziik meg a részletes diagramokon, hogy a problémas teriileteken beliil mely tartalmi elemek értékelése okozza az
eltéréseket. Itt megnézhetjiik, hogy az egyes kulcskompetenciakon beliil

melyik tartalom milyen értékelést kapott az 6nértékelés alapjan,

melyik tartalom milyen értékelést kapott a vezetdi értékelés alapjan,

milyen megfelelések és ellentmondasok vannak az dnértékelés és a vezetdi értékelés kozott,
hogyan viszonyul az 6nértékelés eredménye és a vezetdi értékelés az intézményi elvarashoz.
van-e valamilyen altalanosithatd Osszefiiggés, ha a grafikonok 0sszességét vizsgaljuk meg?

A részletes elemzés pontosabb diagnézist nytjt, megmutatja a dolgozo értékeit, és segit kijelolni az egyéni célokat, meghatarozni a feladatokat.

Fontos!

Valos helyzetben az egyéni értékelésnél érdemes minden kérdést attekinteni, mert lehetséges, hogy az egyes teriileteken beliil is emlitésre mélto értékeket,
hianyossagokat, vagy olyan véleménykiilonbséget talalunk, amelyekre az értékeld megbeszélés alkalmaval sort kell, vagy lehet keriteni. Javasoljuk, hogy az
értékeld a diagramok alapjan feltételezéseket, kérdéseket fogalmazzon meg, amelyek a személyes beszélgetéseken tisztazandok.

Egyéni és intézményi osszesité diagramok elkészitése

A dolgozok értékelését, és az intézményre vonatkozo Osszesitd értékelés elkészitését Excel tablak tamogatjak. A konnyebb hasznalhatosag érdekében
egy fajlba legfeljebb 15 dolgozd értékeléséhez tartozo adatokat lehet bevinni. A fajl elnevezése tajékoztatd is egyben. Az els6 szam azt mutatja meg, hogy
maximalisan hany fore dolgozik a program, a végén levo pedig, hogy melyik 15-6s csoportban dolgozunk. PI. ,,30 diagramok 15ig” egy 30 fos intézmény
dolgozoinak els6 15 fore szolo adatat, a ,,30 diagramok 30ig” a 16-30 f6ig adatokat tartalmazza.

A fajlok tartalma azonos szerkezetii. Minden munkafiizet a ,,paraméterek” munkalappal kezddédik, és a megrajzolt grafikonokkal fejezddik be.

Az Osszesito lapokat az adatok bevitele utan a modell Excel programja késziti el. Ezek csak a program adatbevitelét tamogatjak, nem irhatoak, csak
nyomtatni lehet,

Az adatokat az Gsszesitd tablaba az intézmény vezetdje viszi be (vagy megbizottja). A hozzaférést célszerl jelszdval levédeni, hogy csak az férhessen hozza,
aki erre illetékes.
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Az egyén értékelése a diagramok alapjan

A dolgozoé és a vezetd kozotti értékeld megbeszélés alapja az egyéni diagram. A vezetd a diagramok elemzése €s sajat tapasztalatainak Gsszevetése
alapjan alakitja ki véleményét a dolgozo6 teljesitményérdl, megfogalmazza kérdéseit, atgondolja a lehetséges megallapodasokat.

A szdveges 0sszegz0 értékelés és megallapodas tablazat értelem szerinti kitoltése a megbeszelés elott, illetve kdzben torténhet. Szamitdgépen kitoltve
a cellak a beirt szoveg mérete szerint modosulnak, ezért javasoljuk igy kitolteni, majd kinyomtatni a kész megallapodast.

Sziikség esetén a vezetd mentort kér fel és/vagy feleldst jelol ki, akiknek feladatait kozosen hatarozzak meg.

Az alairt megallapodasbol egy példanyt kap a dolgozo, egy pedig az irattarba kertil.

E dokumentum alapjan lehet a megallapodas teljesitését / az egyéni fejlédést nyomon kovetni, a fejlodést értékelni.

Fontos! Az értékeld megallapitasokban ¢€s a fejlédési iranyokban jo, ha egyetért az értékeld és az értékelt, de a dolgozonak joga van a sajat véleményét is
megjeleniteni. A megallapodasoknal azonban az esetleges véleménykiilonbségek ellenére is kompromisszumot érdemes kotni. A meghatarozott fejlodési
feladatoknak személyre szabottnak és realisan elvégezhetdknek kell lennitik!

Az esetleiras csak a kiemelt teriiletekre tér Kki.
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Egyéni osszesitett diagram (minta!)

%

100

70
65
60
55
50
45
40

Kompetencia teriiletek megfelelésége

Szakm Komm Megb Egytm  Kompl
kulcskom petenciak

---®--- Onért. — —& —vez. ért. —o— Int. elv.

A diagram alapjan megallapithatjuk, hogy az elsé harom kompetencia terileten a vezetdi
értékelés az intézményi elvaras kozelében van.

Lathatjuk tovabba, hogy a kommunikacid, a megbizhatdsag, és a komplexitas
kompetenciaterileten az értékelés szerepléinek véleménye és az intézményi elvaras jol
megkozeliti egymast.

Szembetiing, hogy a dolgoz a sajat szakmai tudasat nagyon leértékeli, mig a vezetd
elvaras-kozelinek itéli meg.

Az egylttm{ikddés terlleten: a dolgozé is érzi, hogy teliesitménye jéval elmarad az
intézményi elvarasoktdl, a vezetd azonban nala is elégedetlenebb. Azért is kiemelten kell
kezelni ezt az elemet, mert az intézményi elvaras itt a legmagasabb!

A részletes elemzést tehat a szakmai tudas alkalmazésa és az egyuttmikodés
kompetenciateruleten érdemes elvégezni.
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Minta Dolgozai értékelés széveges O6sszegzése és megallapodas a fejlédési feladatokban

Az értékelt NEVE:

Az értékelés iddpontja:

Munkakdre és megbizatasai:

El6z0 értékelés iddpontja:

Munkakdr betoltésének kezdete az intézményben:

Az dsszegzd értékelést végzé munkakore:

Osszegzé megallapitasok a kompetencia teriiletek alapjan

Erésségei

Gyengeségei

Lényeges kiilonbségek a vezetdi-, az onértékelés és az elvaras
szint kozott

Munkakorhoz szorosan nem kapcsol6do erdsségek / a szervezet szamara értékes tevékenységek, kompetenciak:

Az értékelt megjegyzései, jovOképe, jovobeli elképzelései:

Képzési igénye:

Megallapodas fejlodési feladatokban, képzésben

Feladat

Hatarid6é

1.

S Il o
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Megallapodas nyomon-kdvetési feladatai:

Felkért mentor: Munk. koz vez: Vez. h:

Feladatai: Feladatai: Feladatai:

Alairas: Alairas: Alairas:
Keltezés

Ertékel alairasa Ertékelt alairasa
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A szervezet értékelése és a szervezetfejlesztés tervezése az intézményi osszesitd diagramok alapjan
Az intézményi 6sszesitd diagramokat elkészithetjiik az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeire és az intézmény egészére is.
Az eredményeket a kozosség szamara nyilvanossa kell tenni.
Az egyes tanévek/nevelési évek értékelése végén az intézményre vagy intézményi kdzosségekre vonatkozo grafikonok elemzése, értékelése részét
képezheti az éves vezetdi beszamolonak.
Vezet6i dontést kivan, hogy az elemzést milyen korben végezzék el az intézményben, ¢s milyen korben keressék a megoldasokat. Meggy6zddésiink, hogy
minél nagyobb kort vonnak be, anndl nagyobb lesz a javasolt megoldasok elfogadottsaga. Az elemzésekhez javasoljuk a szervezetben ismert elemz0,
problémafeltaré modszerek alkalmazasat, példaul: SWOT, 5 miért, halszalka, 7S.

Az bsszesitett eredmény elemzésére az intézményi Gsszesitd grafikon nyijt lehetdséget: itt megnézhetjiik, hogy az egyes kulcskompetenciak teriiletei

milyen értékelést kaptak az onértékelések alapjan,

milyen értékelést kaptak a vezetdi értékelés alapjan,

milyen megfelelések és ellentmondasok vannak az dnértékelések €s a vezetdi értékelés kozott,
hogyan viszonyul az 6nértékelések eredménye €s a vezetdi értékelés az intézményi elvarashoz.

Az elemzés 1épései

e Mely tartalmak okozzék az eltéréseket?
e Milehet az ok?
¢ Hogyan lehet kezelni?

Ut a megoldas felé — a prioritisok meghatarozasa

e Milyen dontéseket hoz a vezetd?
e Mely problémakat tartjak fontosnak, és milyen megoldasokat javasolnak, vagy mely megoldasokkal értenek egyet a szervezet tagjai?
e Milyen er6forrasok allnak rendelkezésre (nem csak a pénzre, a felhasznalhato iddére, energiara, szellemi kapacitasra, egyéb feltételekre is
gondoljunk)?
Tervezés

Stratégia meghatarozasa; célok kitlizése, feladatok tervezése
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Intézményi 6sszesitett diagram (minta):

Kompetencia teriiletek megfelelésége
az intézmeényi elvarashoz viszonyitva

100

N ./\

80 S~

° \/l:\_.-o\
S 70 A T @ T :\
® - =] =
> ¢

60

50

40 : , .

Szakm Komm Megb

Kompl

---®--- Onért. — —& —vez. ért. —e— Int. elvar%

A diagramon lathatd, hogy az intézményben a dolgozdk dnértékelése és a vezetdi
értékelés eredménye kdzel azonos.

Nagyobb eltérés a két legfontosabbnak itélt teriileten (szakmai tudas alkalmazasa és
egyuttmikodés) van: ezeken az dnértékelések magasabb teljesitményt mutatnak,
mint ahogy azt a vezetd értékeli. Itt mutatkozik a legnagyobb eltérés az elvart és az
elért eredmény kozott is. Tehat a fejlesztendd teriiletek az egyittmiikodés és a
szakmai tudas alkalmazésa terén keresenddk, de ezek pontos meghatarozasahoz
elemezni kell a részletes grafikonokat is.

Valészinlileg nem véletlen, hogy e teriileteken hatarozta meg a vezetés a
legmagasabb elvarhato teljesitményt: vagy itt érzik a hianyossagot, vagy ezeket a
kompetenciakat akarjak leginkabb fejleszteni.

A szervezet a komplexitas teriletén teljesitette az elvart szintet, de érdemes
elgondolkodni; vajon ennek megallapitasanal nem tették-e tul alacsonyra a mércét?

Ertéke a szervezetnek a megbizhatdsag és a felelésségvallalas.

A részletes elemzésre a kompetencia teriiletenként késziilt intézményi 6sszesitd grafikonok nyujtanak lehetéséget: megnézhetjiik, hogy az egyes

kulcskompetenciakon beliil

melyik tartalmi elem milyen értékelést kapott az onértékelések alapjan,

melyik tartalmi elem milyen értékelést kapott a vezet6i értékelés alapjan,

milyen megfelelések és ellentmondasok vannak az onértékelések és a vezetdi értekelés kozott,
hogyan viszonyul az dnértékelések eredménye €s a vezetdi értékelés az intézményi elvarashoz.

A részletes elemzés pontosabb diagnozist nytjt, konkrétabban ramutat az értékekre és segit kialakitani a szervezetfejlesztési stratégiat, kijeldlni a szervezeti

célokat, meghatarozni a feladatokat.
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Az elemzések utan a kovetkezo kérdések fogalmazodtak meg:

Mi okozhatja az onértékelések és vezetdi értékelések kozotti gyakori kiilonbozoséget?

Elég tapasztalat, adat all-e a vezeto rendelkezésére, hogy a szakmai kompetenciakat megismerje?
Mivel lehet eredményesebbé tenni a szakmai munkat?

Hogyan lehetne elémi a hatékony, folyamatos tudasbdvitést:

Hogyan lehetne hatékonyabba tenni a belsd tudas felhasznalasat?

Milyen teriileteken van sziikség és lehetOség arra, hogy 01j csoportok ujfajta csoportmunkaban dolgozzanak — hogyan kellene erre felkésziteni a
dolgozokat?

Ezek alapjan készithetd el a ,,Szervezet értékelésének szoveges 0sszegzése és megallapodas a fejlédési feladatokban” dokumentumot, azaz a
szervezetfejlesztési tervet.

Az Osszesitett elemzéEs az intézményi szervezetfejlesztési stratégia kialakitasanak, a célok kitlizésének, a feladatok meghatarozasanak az alapja.
Ennek rogzitésére célszerii egy szervezetfejlesztési tervet késziteni. Az litemezési terv része az intézmény egészére vonatkozo hosszabbtavu tervezésnek, a
végrehajtasi terv pedig az intézmény éves munkatervének.

Minta

Szervezeti értékelés szoveges 0sszegzése célkitlizések, és megallapodas a fejlddési feladatokban
Az 6sszegz0 értékelés készitésekor értékelt dolgozok szama: Az értékelés id6pontja:
Az 6sszegz0 értékelést végzé munkakore: El6z6 értékelés idopontja:

Osszegzé megallapitasok a kompetencia teriiletek alapjan
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A szervezet erdésségei A szervezet gyengeségei

Lényeges kiilonbségek a vezetdi-, az onértékelés és
az elvaras szint kozott

Megallapodas fejlédési célokban, feladatokban

SZERVEZETFEJLESZTESI TERV*
Utemezés Teljesiilés
cél Tanév | 200010, | 2010-11. | 201112, | datuma/
Feladat megjegyzés
Félév I . I . I I1.

* A feladatok végrehajtasanak megtervezése az adott tanév intézményi munkatervében torténik
Feliilvizsgalat és értékelés: minden tanév végén

Késziilt: ph.
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Minta a szervezetfejlesztési terv végrehajtasanak adott tanévi megtervezésére (intézményi éves munkaterv része)
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Intézményvezetd

Cél
Feladat

Hatarid6
-t6l  -ig

Felelos

Feladatban
résztvevok

Eré6forras
igény

Teljesiilés
kritériuma

Nyomon-kovetés /
értékelés modja

Teljestilés
datuma

Megjegyzés

Adat- és informaciogyiijtés lehetéségei tablazat

A dolgozok atfogo értékelésnek tényszeriiségét az jelenti, hogy megfeleld szamu és mindségii ellendrzési, vizsgalati adat, informacio alapjan értékel a vezeto.
Az ellenOrzések, vizsgalatok eredményeinek értékelését minden esetben el kell végezni, és a dolgozodval tudatni, elfogadtatni. A tényszerliséghez hozzatartozik
az adatok, informaciok dokumentalasa is.

Vezet6i feladat annak atgondolasa, hogy mit jelent az intézményben a tényszeriiséghez sziikséges megfeleld adat és informacidé mennyiség, azokat hogyan,
milyen forrasbdl biztositja, milyen dokumentacios formaban. Feltétleniil javasoljuk, hogy a 1ényeges elemekben sziilessen ,,k6zmegegyezés”.
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Az alabbi tdblazattal az atgondolashoz kivanunk segitséget adni.

Tanligyi
dokumentumok

Intézményi
dokumentacio

Pontos és esztétikus vezetése, a hataridé
betartasa, a tartalmi elemek, megallapitasok
pontosséaga, és formai
megjelenitése,

Személyes
tapasztalatszerzés
Kiils6 vagy belsé vizsgalatok,
latogatasok soran

Beszamoltatas
Adott téméaban
elére meghatéarozott szempontok
szerint
(irasbeli/ szobeli)

Adatgydijtés / - elemzés
dsszefiiggéseinek, tendenciajanak
megallapitasa

Beszélgetés Spontan,
vagy tervezett
témaban
(egyéni / csoportos)

Osztaly / csoport / munkanaplok

Tanmenetek / foglalkozasi tervek /
fejlesztési tervek / csoport-tervek,

Oralatogatasok, bemutatok,
mihelyfoglalkozasok

Tabor, erdei iskola, kirandulas,
kulturalis, sport programok, stb.

Partneri elégedettség — és igénymérés
(PIF) adatai

Sziiléi értekezletek, fogadoorak,
esetmegbeszéld csoportok tapasztalatai

5 egyéni fejlesztési tervek, stb.

§ Tanulék / sz(il6k tajékoztatasa Uzend fiizet / ellendrzé kényv Osztaly - / csoportviselkedés tapasztalatai Az osztalykdzosség / gyermekesoport Kiilsd / belsé felmérések, vizsgalatok,

;g tajékoztato-flizet - fejlédése, problémak, eredmények, mérések adatai

3 ,raforditas”

g Torzslapok, szbveges Kiilsd / belsé ellenérzések eredményei, Munkakdrnyezet rendezettsége / Kiils6 értekezletek, tovabbképzések, Mérések adatainak elemzési,

= értékelések jegyz6konyvei, feliegyzései osztalydekoracio, falitijsag, stb. mihelyek, stb. tapasztalatai kévetkeztetési, megallapitasai

Vizsgak jegyzokonyvei Havi / félévi / éves beszamolok, Gyermekmunkak (flizetek, rajzok, Gyermekek / tanulok fejlettségi,
értékelések produktumok,...) tanulmanyi, neveltségi eredményei
Munkakozosségek, teamek értékelései, | Termek / foglalkoztatok / szertarak Versenyeredmények: tanulmanyi, sport
és egyéb feliegyzései rendezettsége kulturalis, stb.
Onellendrzések, 8nértékelések Rendezvények, linnepségek (osztaly / Dolgozéi dnértékelés
feliegyzései * csoport / intézményi)
Munkakori leiras
Osztaly / csoport / munkanaplok | Tovabbképzési nyilvantartas Szemléltetdeszkdzok -, kdnyvtar -, IKT Partneri panaszok, visszajelzések
hasznalata

Eseti / id6szakos / allandd Eseti / id6szakos / allandé megbizatasok
megbizatasok dokumentacioja végrehajtasa, eredményei, stb.

o Munkaidd nyilvantartas Ugyeleti munka tapasztalatai

§ Pénzlgyi és egyéb elszdmolasok Helyettesitések tapasztalatai

& bizonylatai

8 Tanéran kivilli foglalkozasok, programok

= tapasztalatai

2 Iskolan kiviili programok tapasztalatai

Spontan / tervezett dolgozoi
megnyilvanulasok tapasztalatai: pl.
értekezleten, napi munkaban, stb.

*Pl.: végez-e a pedagdgus témazaraskor onértékelést, végez-e korrekciodt, ennek dokumentaltsaga foglalkozasi tervben / feljegyzésben.
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vi. Az intézményi kozalkalmazottak munkajanak értékelése és minositése

Az igazgato teljesitményének értékelése és mindsitése

1.

2.

6.

7.

Az igazgat teljesitményének értékelését minden tanév végén a Szabalyzat az intézményi dolgozok teljesitményértékelése és mindsitése rendjérol
mellékletében taldlhaté pontozolap segitségével, az abban meghatarozott szempontok alapjan kell elvégezni. (MASKEPp modell)

A pontozolapot ki kell toltenie:

e azigazgatonak (O6nértékelés),

e azintézmény Osszes pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozdjanak (név nélkiil),

e azintézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott vezetd beosztdsu dolgozdinak (név nélkiil).

Az igazgatd esetében a pontozo lap kitdltésére fel kell kérni a fenntartd képviseldjét is.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozok, a nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott vezetd beosztasu dolgozok, valamint a fenntartd
képviseldje altal kitoltdtt pontozolapon szereplé pontokat atlagoljuk, és az igy kapott pontokat irjuk be a végsd ,,0sszesitett pontozolapra”, melyet
felvisziink az Excel programba.

Az egyes kompetenciateriiletek erdsségeit és gyengeségeit észrevételezi. A diagram egy példanyat, a ,,Dolgozoi értékelés szoveges Osszegzése €s
megallapodas a fejlodési feladatokban” lapot elkésziti.

Az igazgaté teljesitményét mindsiteni kell a torvényi leirasoknak megfelelden (Kjt. 40.§) a mindsitd program segitségével, s azt a dogozonak at kell
adni, masik példanyat a személyi anyagba kell leflizni.

A vezet6-értékeld lapot (IMIP 22. sz. melléklet) a teljes korii onértékelés évében alkalmazzuk. (oktober-november )

A vezetd beosztasu dolgozok teljesitményének értékelése és mindsitése

1.

A vezetd beosztasu dolgozok teljesitményének értékelését minden tanév végén a Szabalyzat az intézményi dolgozok teljesitményértékelése és
mindsitése rendjérél mellékletében taldlhatd pontozolap segitségével, az abban meghatarozott szempontok alapjan kell elvégezni. (MASKEPp
modell)

A pontozolapot ki kell tdltenie:

e az érintett vezetd beosztast dolgozonak (6nértékelés),

e azigazgatonak,

e avezetd beosztasu dolgozod iranyitasa alatt pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoknak (név nélkiil)

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott dolgozok, és az igazgatd altal kitoltott pontozodlapon szerepld pontokat atlagoljuk, és az igy kapott
pontokat irjuk be a végso ,,0sszesitett pontozolapra”, melyet felvisziink az Excel programba
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4. Az diagramok megallapitasait, az egyén egyes kompetenciateriiletek erdsségeit és gyengeséget az igazgatd szoban és irasban ismerteti az érintett
vezetd beosztasu dolgozoval. A diagram egy példanyat, a ,,Dolgozoi értékelés szoveges dsszegzése és megallapodas a fejlodési feladatokban™ lapot az
¢érintett vezetd beosztasu dolgozonak at kell adni, melynek megallapitasaihoz az érintett vezetd beosztasu dolgozo irasban kiegészitéseket,
¢észrevételeket flizhet.

5. Az vezet6 beosztasu kozalkalmazottak teljesitményét mindsiteni kell a torvényi leirasoknak megfelelden (Kjt. 40.§) a mindsitd program segitségével
(MASKEPp modell), s azt a dogozonak 4t kell adni, méasik példanyat a személyi anyagba kell lefiizni.

A pedagogusok neveld és oktato munkajanak értékelése és mindsitése

1. Az intézményben pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott dolgozok teljesitményének értékelését minden tanév végén a Szabalyzat az intézményi
dolgozok teljesitményértékelése és mindsitése rendjérél mellékletében talalhatd pontozolap segitségével, az abban meghatarozott szempontok
alapjan kell elvégezni. (MASKEPp modell)

2. A’Pontozélapot -0t ki kell toltenie:

a. az érintett pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott dolgozonak (6nértékelés),

b. az érintett pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott dolgozo kozvetlen felettesének,

C. az érintett pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott dolgoz6 munkakdzosség-vezetdjének,
d. azigazgatonak,

3. Az igazgat6, valamint a pedagogus kozvetlen felettese és munkakozdsség-vezetdje altal kitdltott pontozolapon szerepld pontokat atlagoljuk, és az igy
kapott pontokat irjuk be a végso ,,0sszesitett pontozolapra”, melyet felvisziink az Excel programba.

4. Az diagramok megallapitasait, az egyén egyes kompetenciateriiletek erésségeit és gyengeséget az igazgatd szoban és irasban ismerteti az érintett
dolgozéval. A diagram egy példanyat, a ,,Dolgozdi értékelés szoveges Osszegzése €s megallapodas a fejlodési feladatokban” lapot az érintett
dolgozonak at kell adni, melynek megallapitasaihoz a dolgozé irasban kiegészitéseket, észrevételeket fiizhet.

5. A pedagogus kozalkalmazottak teljesitményét minésiteni kell a torvényi leirdsoknak megfelelden (Kjt. 40.§) a mindsité program segitségével
(MASKEPp modell), s azt a dogozonak 4t kell adni, méasik példanyat a személyi anyagba kell lefiizni.

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott dolgozok mindésitése (dajkak, kozmiivelodési és technikai dolgozok)

1. Az intézményben nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozok mindsitését minden tanév végén a Szabalyzat az intézményi dolgozok
teljesitményértékelése és mindsitése rendjérol mellékletében taldlhatdé pontozolap segitségével, az abban meghatarozott szempontok alapjan kell
elvégezni. (MASKEPp modell mindsités programja)

2.  A”Pontozoélapot ”-ot ki kell toltenie:

a. az érintett munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott dolgozonak (6nértékelés),
b. az érintett munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott dolgozo kdzvetlen felettesének,
C. azigazgatonak,
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3. Az igazgatd, valamint a kdzalkalmazott kdzvetlen felettese altal kitoltdtt pontozolapon szerepld pontokat atlagoljuk, és az igy kapott pontokat irjuk be a
végso ,,0sszesitett pontozdlapra”, melyet felvisziink az Excel programba, mely a végrehajtasi rendeletnek megfelelden (Kjt. 40.§) elkésziti a szazalékos

"o

pontozast és mindsitést.

Eljarasrend:

Ssz. Tevékenységek/feladatok Moédszer/ Hataridé Felel6s
magyarazat
1. Az éves feladatok tervezése: intézményi Minden év Intézményvezetd
munkaterv, munkakozosségi munkatervek, szeptember 1-ig Munkak6zosség-vezetd
egyéni feladatok Pedagdgus
2. Az adott évben értékelésre keriil6 Még nem dolt el, hogy mindsitd vagy fejlesztd értékelésre lesz-e | Minden év Intézményvezetd
pedagogusok és értékeldjiik megnevezése sziikség; mindsitd értékekés esetén mindenkit minden évben szeptember 1-ig
értékelni kell.
3. Ertékelési informaciok gylijtése Adatgytijtés majus 30-ig Az értékelt pedagodgus ,,vezetdi” (igazgato,
Az adatgylijtés a folyo tanévre vonatkozik helyettesek, munkak6zosség-vezetok,
mindségi kor stb.)
4. Az értékelt pedagdgus onértékelése Az értékelési szempontrendszer mentén majus 30-ig Ertékelt pedagdgus, kozalkalmazott
5. Az informaciot gylijté vezet6k megbeszélése Az egyes értékelt pedagdgusokrol az értékelési szempontokhoz Janius 15-ig Intézményvezetd
Osszeszedik az informaciokat — pedagégusonként kiilon-kiilon. Mindségi Kor
6. Az igazgato és az értékeld egyeztetése Amennyiben nem az igazgato6 folytatja le az értékeld Janius 30-ig Igazgatd, ig. helyettes (6vodai)
megbeszélést, eldtte mint az értékelt munkaltatoja egyeztet az
értékeldvel.
7. Az értékeld megbesz€lés lefolytatasa; az Az értékelt és az értékeld megbeszélése — értékeld interju; Janius 30-ig Ertékeld
értékelési megallapodas megkotése; alairdsa Az értékeld és az értékelt megallapodast kot a sziikséges és
lehetséges fejlesztésekrol
8. Az értékelési megallapodas munkaltato altal Amennyiben nem az igazgat6 az értékeld, ugy neki, mint Junius 30. Igazgatd
torténo alairasa; az értékelt egyet nem értése munkaltatonak, kiilon ala kell irnia a megallapodast
esetén helyzetkezelés
9. A fejlesztések ellendrzése, értékelése A legkevésbé jo teljesitményt nyujtod pedagdgusok A megéllapodasban | Iskolavezetés, értékeld
tevékenységének rendszeres ellenérzése e teriileteken. rogzitett
idépontokban és az
1. sorban irtak
szerint.
10. A kovetkezo értékelés elokészitése Minden tanév
szeptember 1.
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IX. A teljesitményértékelés és mindsités nyilvanossaga, tajékoztatasi feladatok
A teljesitményértékelés és mindsités nyilvanossaga

A teljesitményértékelés:
e cgyes elemei a teljes nyilvanossag mellett zajlanak, mig
e mas elemei bizalmasan kezelenddek

A teljesitményértékelés soran bizalmasan kell kezelni egyes részértékeléseket, biztositani kell azt, hogy az értékeld az értékelésének
kovetkezményei nélkiil szabadon, 8szintén alkothassa meg véleményét.

Az egyén teljesitménykodvetelményei, kulcskompetencidi, teljesitményértékelése szintén bizalmasan kezelendo.

Az egyéni szinten késziilt teljesitményértékelések nem nyilvanosak, azokrdl csak az intézményvezetd/ helyettesek, valamint az értékelt
személy szerezhet tudomast.

Egyik példanyukat az adott év egyéni teljesitményértékelés dokumentacioban kell 6rizni. A mindsitést az egyén személyi anyagaban.

A csoportos szintre, ill. az intézményi szintre Osszesitett teljesitményértékelés eredménye nyilvanos, ahhoz mindenki hozzaférhet. Az
Osszesitéseket tigy kell elkésziteni, hogy az személyiségi jogokat ne sértsen.

A csoportos és az intézményi szintl teljesitménykovetelményeket, a szervezetre vonatkozé erdsségeket és gyengeségeket, szervezetfejlesztési
tervet nyilvanossa kell tenni.

Tajékoztatasi feladatok

Az intézményvezetd feladata, hogy a fenntartdt tdjékoztassa az adott tanévre /nevelési évre vonatkozoan elvégzett intézményi dolgozok
teljesitményértékelésének és mindsitésének tapasztalatairol.

A szobeli tajékoztatas mellett meg kell kiildeni az intézményi, valamint a csoportos teljesitményértékelések eredményet.

A teljesitményértékelés és mindosités eredményeinek hasznositasa a jutalmazas és 6sztonzés rendszerében

Az intézményvezet6 feladata, hogy a teljesitményértékelés és mindsités eredményeit figyelembe vegye az intézményi jutalmazasok, ill.
0sztonzési rendszer miikodése soran (kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités a pedagogus dolgozok esetében). Ezen elv alkalmazasakor
minden nevelési/ tanév végén/elején tajékoztatni kell az alkalmazotti kozosséget.
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Hatalyba 1épés
Az IMIP-et a neveldtestiilet ............cooviiiiiiiiiiii modositotta.
Az IMIP médositasait a Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete ..............cocoeiuiiieiieiiniiinninn.., elfogadta.
Jelen szabalyzat az IMIP modositasaval egyidoben, azaz .............c.cooviiiiiiiiiiiiiiiiiii e, 1ép hatélyba.

Farkas Marta

mb. intézményvezetd
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