FOLYAMATSZABALYOZASOK

Folyamat neve

V1. Stratégiai tervezés

Folyamat célja

Az intézmény mikodésének hatékony, tervszer( fejlesztése a fenntartdi elvarasok mentén, illetve igazodva az

intézményi mindségpolitikahoz, a Szakképzés 4.0 stratégiahoz.

Elvart eredmény

Az intézmény rendelkezik az orszagos szakképzési stratégiahoz és a helyi elképzelésekhez igazodd aktualis
jovGképpel,stratégiai és minGségcélokkal, amelyet rendszeresen kommunikal és egyeztet a partnerekkel.

Felllvizsgalt minGségpolitika és stratégiai dokumentumok

Kapcsolédé folyamatok

V2. Tanévi tervezés; V5. Partneri igényeinek és elégedettségének mérése; SZK1. Szakmai-képzési tervezés

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés id6pontja

2023. szeptember 1.

No Tevékenységek FelelGs Kozrem(ikodé Hatarid6 Bemend Keletkez6 Ellenérzés,
/idGtartam dokumentum dokumentum értékelés
1. Helyzetelemzés / kilsé Igazgatd Igazgatdhelyettesek Minden év Intézményt bemutaté Helyzetelemzés Igazgatd
kornyezet elemzése / belsé augusztus 30. adatok, SWOT analizis
adottsagok vizsgalata, SWOT MinGségpolitika
elemzés, jovékép és célok
Osszevetése az eredményekkel
2. Szakképzésre vonatkozd Igazgatd | Igazgatdhelyettesek Minden év tajékoztatd Feljegyzés Igazgatd
jogszabalyok vizsgalata 01.01.-12.31.
3. Fenntartdi elvarasok Igazgatd | Oktatdi testiilet Minden év Fenntarto elvarasait Feljegyzés |gazgatd
megismerése december 31. tartalmazé dokumentum
4, A partneri igények Igazgaté | Igazgatohelyettesek, Minden év I I"\]mlmki%rfﬂi(a?i, Feljegyzés lgazgatd
megismerése, és e « marcius-aprilis elyzetertekeles a
helyzetértékelése VnialOzosscgezettk kbvetkez6 tanévre




No. Tevékenységek Felel6s Kozrem(ikodé Hataridé Bemend Keletkez6 Ellen&rzés,
/idGtartam dokumentum dokumentum értékelés
5. Az intézményi MinGségpolitika lgazgato Intézmény Minden év Intézményi helyzetelemzés Felllvizsgalt lgazgato
felllvizsgdlata vezetése szeptember 30. SWOT elemzés Mingségpolitika
MICS Jogszabdlyi valtozasok
Fenntartdi elvarasok
Munkaerdpiaci és partneri
igények
Intézményi MinGségpolitika
6. Felilvizsgalt intézményi lgazgato lgazgatd Minden év Felllvizsgalt Min6ségpolitika E-mail lgazgato
MinGségpolitika megkiildése a szeptember 30.
Fenntartonak jovdhagyas
céljabdl
7. A Fenntarto visszajelzése a Fenntarté | Igazgatd Minden év E-mail Elfogadott Igazgatd
feliilvizsgalt Min&ségpolitika oktober 10. Min&ségpolitika
elfogadasardl vagy
modositasardl
8. Fenntarto fejlesztési tervének lgazgato Igazgatohelyettesek | Minden év Fejlesztési terv Tajékoztatd anyag | Igazgatd
megismerése Oktaték januar 01. Adatok,
december 20. Eredmények
9. Intézményi stratégiai lgazgatd Igazgatdhelyettesek Minden év Felllvizsgalt MinGségpolitika Feltlvizsgalt lgazgatd
dokumentumok oktéber 30 Fenntarté fejlesztési terve intézményi
feIUIvizsgéIata: ) stratégia
Tovabbképzési program,
Szakmai program, SZMSZ
10. Felllvizsgalt intézményi stratégia | |gazgaté Minden év Felllvizsgalt intézményi E-mail
megkiildése a Fenntarto részére oktéber 30. stratégia
11. | Jovahagyott intézményi Fenntartd | lgazgatd Minden év E-mail Jé;/éhag,yofct
stratégia beérkezése a Intezmenyi
Fenntartotol november 15. strategia
12. Fejlesztések kommunikalasa a lgazgatd Minden év Eves Munkaterv Tajékoztato lgazgatd

partnerek felé

augusztus 30.




Folyamat neve

V2. Tanévi tervezés

Folyamat célja

Az intézmény mikodésének megtervezése, szabalyozdsa a jogszabalyok, a Szakképzés 4.0 stratégia, az intézményi célok és
PDCA logika figyelembevételével.

Elvart eredmény

Az intézményben folyd nevelési-oktatasi folyamat megtervezése: fellilvizsgalat Szakmai program, tantargyfelosztas, érarend,
éves munkaterv.

Kapcsolédé folyamatok

V1. Stratégiai tervezés; V3. Emberi er6forrdsok menedzselése; SZK1. Szakmai-képzési tervezés; SZK2/2. Beiskolazas és tanuldi
felvétel; SZK2/1. Pélyaorientacié

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés id6pontja

2023. szeptember 1.




No. Tevékenységek Felel&s Kozrem(ikodé Hatarid6 Bemend Keletkez6 Ellenérzés,
/id6tartam (felhasznalt) dokumentu-mok | értékelés
dokumentum
1. Tanév elGkészitése
1.1 Koévetkezd tanévre inditando igazgato igazgato aktualis tanév partneri és tablazat a tervezett | 1 (tanuldlétszam)

osztalyok megtervezése

helyettesek

szeptembere

munkaerépiaci
igények felmérése,
programterve, el6z6
tanév tapasztalatai,
szakmai program,
szakképzési torvény
és végrehajtasi
rendelet

osztalyokrdl
és
[étszamokrdl

2
(az intézmény 9.
évfolyamara
jelentkezd6k és
felvettek szama,
aranya)
3
(egy oktatora jutd
tanulo létszam)

4
(szakképzési
munka szerzédéssel
rendelkez6k)

5 (felnGttképzési
jogviszony)
9 (elhelyezkedési
mutatd)

10
(végzettek és
munkaaddk
elégedettsége)
14
(szakmai
bemutatok,
konferenciak,
rendezvények)

15
(lemorzsolddas
mutatd)




1.2 Egyeztetés a fenntartéval igazgato igazgato szeptember vége |tdblazat a tervezett | mddositott,
helyettesek osztalyokrol és jévahagyott
[étszamokrol tablazat a
tervezett
osztdlyokrél és
[étszamokrdl
1.3 rogzités a KIFIR-ben - igazgatdé iskolatitkar oktéber
a tanulmanyi terileteket, tanulmanyi osztaly
a felvételi eljards rendjét tartalmazo
felvételi tdjékoztatot
(a meghirdetett osztalyok
tagozatkédokkal)
No Tevékenységek Felel&s Kozrem(ikodé Hatarid6 Felhasznalt Keletkez6 Folyamat
dokumentum dokumentu-mok | mérésének
indikatorai
1.4 palyaorientacids tevékenység 7- igazgaté igazgaté oktéber-
8.évfolyam szdmara helyettesek november
oktatok
1.5 el6zetes tantargyfelosztas készitése igazgaté igazgatdé majus vége tablazat
helyettes
1.6 tanulmanyi osztaly — OH igazgato tanulmanyi osztaly |koézponti felvételi
kapcsolattartdsa a felvételi eljaras lezarasaig
jelentkezések miatt (Iétszam, sorrend,
sorrendvaltoztatas)
1.7 el6zetes tantargyfelosztds rogzitése a |igazgatd igazgato junius vége
Krétdban helyettes julius eleje
iskolatitkar
1.8 tantargyfelosztas véglegesitése igazgato igazgatd helyettes |augusztus felvett tanuléi tantargy
iskolatitkar vége létszam felosztas
fenntartai osztalyok listaja
engedéllyel
1.9 orarendkészités, terembeosztassal igazgato iskolatitkar augusztus tantargy- tanarok drarendje
helyettes vége felosztas tanuldk drarendje




1.10 munkakozdsségek éves munka- oktatdk augusztus vége |el6z6 éves munka-kozosségi
munkatervének elkészitése kozbsség munkaterv munkatervek
vezet6k tanév rendje
versenykiirdsok
1.11 éves munkaterv igazgato igazgatod SZMSZ, intézmény éves
helyettesek tanév rendje munkaterve
munka-koz6sség munka-kozosségek
vezet6k munkaterve
versenykiirdsok
orszagos mérési
id6pontok
dudlis partneri kér
elvdrdsai
1.12 tanmenetek készitése, munka- oktatok oktdber kozepe |aktualis NAT tanmenetek
Osszehangolasa kozbsség KKK,
vezetdk PTT
1.13 palyazatok igazgato munkatarsak folyamatos
igazgato
helyettes
1.14 tanulék delegalasa az dgazati igazgato igazgatod kiilon Gtemezés munka-szerzédések
vizsgakat kovet6en a dualis helyettes szerint
partnerekhez
2. Rendezvények tervezése
2.1 tanévnyité igazgato igazgatod
helyettesek
oktatok
2.2 értekezletek igazgato munka- jegyz6konyv
(oktato testileti, kozbsség vezetbk jelenléti iv
szUlGi értekezletek munkatarsak
fogaddorak)
2.3 megemlékezések igazgato oktatdk

nemzeti linnepeink alkalmaval

helyettes




2.4 Rotary Advent igazgato human munka-
kozbsség
2.5 Mikulas Gnnepség a dolgozék igazgato TTT munka
gyerekeinek helyettes kozbsség
mentortanarok
2.6 szalagavatd igazgato oktaték
2.7 ballagas igazgato oktaté
2.8 Angster nap igazgato oktaték
helyettes
3. Vizsgak tervezése
3.1 javito vizsgak
3.2 agazati alapvizsgak
3.3 érettségi vizsga
3.4 szakmai vizsgak
4. Versenyek tervezése
4.1 sportversenyek
4.2 kozismereti versenyek
4.3 szakmai versenyek
5. Tandran kiviili tevékenységek tervezése
szakkér
5.1. tehetséggondozas munka- oktatok
kozbsség
vezetdk
5.2 felzarkoztatas munka- oktatok
koz6sség
vezetdk
5.3 DOK DOK vezet6 |tanuldk
5.4 Sport csapatok TTT oktatok
(Angster-team foci, kosarlabda, ping- | munka-
pong) kozbsség
vezetd
5.5 szakmai kirdnduldsok munka- oktatok
koz6sség

vezet6k




5.6 osztalykiranduldsok munka- osztalyfénokok
kozbsség
vezet6k
6. Gyakorlati oktatas tervezése
6.1 Tanm(hely munk3ja igazgato oktaték
helyettes
6.2 Gazddlkodo szervezet egylittm(ikodés |igazgatd
helyettes
7. Beiskolazas tervezése
Targyi feltételek javitasa, taneszkoz igazgato GH
fejlesztés tervezése
Tovabbképzések, részvétel szakmai
bizottsdgok munkajaban,
tananyagfejlesztésben
Feln6ttképzés tervezése
Alapitvany miikodésének tervezése
MICS mikodtetésének tervezése MICS MICS
vezet6 tagok
Konyvtar munkajanak tervezése
tankonyvrendelés igazgato munka
kozOsség
vezet6k
tankonyvosztas konyvtdros
selejtezés kdnyvtaros oktatok
Eves munka tervezésének értékelése
adatgydijtés az éves munka FCS

megvalositasardl

elemzés

fejlesztési javaslat készitése




Folyamat neve

V3/1. Emberi er6forrasok menedzselése /A munkatarsak kivalasztasa és betanitasa

Folyamat célja

Az intézmény célrendszerének, a szakképzés kovetelményrendszerének figyelembevételével az oktatdk és az egyéb

alkalmazottak kivalasztasa, beilleszkedésiik tamogatasa

Elvart eredmény

Hatékony nevel6-oktatd munkahoz sziikséges humaneréforrds megléte

Kapcsolédé folyamatok

V2. Tanévi tervezés; V1. Stratégiai tervezés; SZK1. Szakmai-képzési tervezés; V5. Partneri igényeinek és elégedettségének

mérése

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés idGpontja

2023. szeptember 1.

No. Tevékenységek FelelGs K6zrem(ikodé Hatarid6 Bemend Keletkezd Ellenérzés,
/idGtartam dokumentum dokumentum értékelés
1. Sziikséges humanerdforras lgazgatd | Igazgatohelyettesek | Minden év Tantargyfelosztas Humanerdforras | |gazgaté
felmérése jl:lniUS 30. tervezet
2. Kérelem a humanerd&forras Igazgatd Minden év Kérelem Engedélyezett
felvételére julius 3. humaneréforras
3. Palyazat kiirasa, lgazgatd | A tagintézet hon- Minden év Palyazati kiiras/ Beérkezett lgazgatd
kézzététele/ Alldshirdetés lapjanak kezelgje jalius1s. Allashirdeteés allas palyazatok/
feladdsa Titkarsagvezetd Onéletrajzok
4. Allaspalyazatok/ Igazgato | Titkarsagvezetd Minden év Allas palyazatok Javaslattétel lgazgatd
onéletrajzok megismerése Igazgatdhelyettesek | augusztus 1. Onéletrajzok
5. Allasinterju lgazgaté | |8azgatohelyettesek Minden év Allas palyazatok DoéNtés a lgazgatd
augusztus 15. Onéletrajzok felvételrdl,
Kérelem a
felvételrél




dolgozdé munkajanak félévi
értékelése

Munkak6zosségvezetd
/ gondnok

elsd félév oktatoi

testileti
értekezlet

értékelés

No. | Tevékenységek FelelSs Kozrem(ikodé Hatarid6 Bemend Keletkezd Ellenérzés,
/idGtartam dokumentum dokumentum értékelés
. Minden év Kérelem 2 2
6. A kivalasztott Igazgatd Engedélyezés
X L B augusztus 20.
oktatd/technikai dolgozo
felvételének engedélyeztetése
7. Munkakéri alkalmassagi Igazgaté | Munkaugyi el6ado Minden év Beutald Alkalmassagi lgazgatd
vizsgalat augusztus 27. igazolas
8. Munkaszerz6dés Igazgaté | Munkaugyi el6add Minden év Személyi anyagok Aldirt lgazgatd
elkészitése augusztus 28. Allaspalyazat/onéletrajz, munkaszerz6dés
9. Munka- és tizvédelmi Igazgatd Munka- és Minden év Oktatasi anyag Aldirt Igazgatd
oktatas tlzvédelmi el6ado elsé tanitasi munkavédelmi
napja napld,
Tlizvédelmi napld
10. | Tajékoztato és munkakori Igazgatd | Munkalgyi eléadd Minden év SZMSZ, Munkaterv Alairt Tajékoztatd | Igazgatd
leiras elkészitése szeptember 8. és munkakori
leiras
11. | Mentor kijeldlése / Igazgatd | Munkakozosség-vezeték | Minden év Allaspalyazat/ Megbizas lgazgato
gondnok felkérése szeptember 1. Onéletrajz
12. Az 0] oktatd/ technikai Igazgatd | Munkakozosség-vezet6k | Minden év Jegyz6konyv, Igazgatd
dolgozé bemutatdsa az szeptember 1. Jelenléti iv
oktatdi értekezleten
13. | Alapdokumentumok, Igazgatd | Munkakozosség-vezeték | Minden év SZMSZ, Hazirend, Tlzvédelmi | Alairt lgazgatd
szabalyzatok, szokasrend, szeptember 1, Szabalyzat, Munkavédelmi dokumentumok
Intézmeny megismerese Szabalyzat, és az adott
teriletre vonatkozo
szabdlyozé dokumentumok
No. | Tevékenységek FelelGs K6zrem(ikodé Hatarid6 Bemend Keletkezd Ellenérzés,
/id6tartam dokumentum dokumentum értékelés
14. Oktatdi 6ralatogatas Igazgatdé | Munkakdzosség-vezets | Els6 tanévben Oralatogatdsi szempontok Oralatogatasi lgazgato
lgazgatohelyettes két alkalommal jegyzékonyv
15. Az oktatd/ technikai lgazgatd | IgazgatShelyettes Minden tanév Szempontrendszer Elkészilt lgazgato




16.

Az oktatd/ technikai
dolgozé munkdjanak év
végi értékelése

Igazgatd

Igazgatdhelyettes
Munkakozosségvezets
/ gondnok

junius

Elkészilt értékelés

Dontés

Igazgatd




Folyamat neve

V3/2. Emberi er6forrasok menedzselése / A tovabbképzési rendszer miikddtetése

Folyamat célja

Az intézmény céljainak megvaldsitasa érdekében hatékony tovabbképzési rendszer mikodtetése a munkavallaléi
allomanyu oktatdkra vonatkozdan

Elvart eredmény

A szakképzés tartalmi és modszertani kovetelményeinek megfelel6en folyamatosan megujitott szakmai és pedagdgiai
tuddssal rendelkezd, képzett oktatdk, Tovabbképzési terv, Beiskoldzasi program

Kapcsolédé folyamatok

V5. Partneri igényeinek és elégedettségének mérése; V6. Oktatdi értékelés; SZK3. Oktatok szakmai-képzési egylittmikddése

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés id6pontja

2023. szeptember 1.

No. Tevékenységek Felels Kozrem(ikodé Hatarid6 Bemend Keletkezd Ellenérzés,
/id6tartam dokumentum dokumentum értékelés
1. Tovéabbképzések és tovabbképzési | Igazgatd | Igazgatdhelyettesek Adatbézis Felilvizsgalt lgazgatd
igények felmérése, Ugyviteli munkatars | szeptember 30. adatbazis
adatbdzis aktualizaldsa
2. , L Igazgatd | Igazgatdhelyettesek Minden 4. év Szempontrendszer a Felllvizsgalt Igazgatd
Tovlabllolfepze5| program oktéber 15. felllvizsgalathoz tovabbkepzési
elkészitése MinGségpolitika program
3. . . Igazgatd | Igazgatdhelyettesek oktoéber 20. Intézményi és KRETA Beiskolazasi terv Igazgatd
Beiskolazasi terv elkészitése nyilvantartasok,
Végzettség, képzettség,
tovabbképzések adatai
IKK felllet
tovabbképzések
MinGségpolitika
Tovdabbképzési program
4. Az intézmény beiskolazasi lgazgatd | lgazgatdhelyettesek | oktdber 15. Beiskolazasi terv E-mail lgazgatd
tervének elkiildése a
fenntartonak




No. | Tevékenységek FelelSs Kozrem(ikodé Hatarid6 Bemend Keletkezd Ellenérzés,
/idGtartam dokumentum dokumentum értékelés
5. A Fenntarto6 dontése az Igazgato november 10. E-mail Elfogadott lgazgatd
intézmény Beiskoldzasi beiskolazasi tervek
tervének elfogadasardl, vagy
javitasarol
6. Intézményi belsé Igazgaté | |gazgatohelyettesek szeptember 1.- | Tovabbképzési program Belsé lgazgatd
tudésmego§ztés Munkakdz8sség vezetdk | qugusztus 31. Beiskolazasi terv tudasmegosztas
megtervezese Megvalésult tovabbképzések | tervezet
adatbazisa
7. Intézményi tudasmegosztas, Igazgaté | Munkakdzosseg- szeptember 1.- Tovabbkepzések oktatasi Belsd tuddsatadas lgazgatd
Részvétel tuddsmegosztd vezet():k augusztus 31. anyagal programja
férumokon. (Szakmai Oktatok lgazolas a belss
mUhflyfak' ’m.uhelymunklak, tuddsmegosztason
bfalsc? képzési al!<lalmak és valé részvételrs
témak programjanak e
. e Jelenléti iv
kialakitdsa)
8. Tudasmegoszté adatbazis lgazgato MUF\L(?II((f)Zf)SSég- szeptember 1.- dOkﬁatéSh?cZ kaka50|édé Feltoltott lgazgaté
létrehozésa és folyamatos vezelo augusztus 31. okumentumo
feltsltése y Oktatok (tanmenet, feladatlap, dokumentumok
oravazlat,segédanyag)
9. Megvaldsitas Igazgatd Igazgato- oktdber 30.- Tovabbképzési Adatbazis az Igazgatd
nyomonkdvetés, adatok helyettesek junius 15. programok, Beiskolazasi oktatdk
eredmények rogzitése Oktatasi tevékenységet tervek, képzettségi,
segit6 ugyviteli Bels§ tudasatadas terve végzettségi,
munkatars Igazolasok, tanusitvanyok tovabbképzési
adataival
10. Tervezési folyamat és lgazgatd | Igazgato- junius 30. Tovéabbképzési Fejlesztési javaslat lgazgatd
eredmények felllvizsgalata, helyettesek programok, Beiskolazasi
fejlesztési javaslatok tervek,

megfogalmazasa a folyamat
fejlesztésére

Belsé tuddsatadas terve
Igazolasok, tanusitvanyok
Elégedettségi mutatok




Folyamat neve V4. Intézményi — és intézményvezetdi onértékelés

Az intézményi — és intézményvezetbi Onértékelés a tényadatok és a partneri igény- és elégedettségmérés alapjan,
megalapozottan a partnerek bevonasaval, tervszer(ien torténjen. Annak tdmogatdsa, hogy az intézmény minél
magasabb szinvonald, a partnerek elvarasait minél teljesebb mértékben kielégit6, a tanuldk, a képzésben részt vevé
személyek, a munkaaddk érdekeinek megfelel6 minéségi képzési szolgaltatast nyujtson.

Folyamat célja

Osszefoglalé dokumentumok az dnértékelés megvaldsitasanak tapasztalatairdl (az elsé énértékelési ciklusban a
fenntarto altal jovahagyott cselekvési / fejlesztési terv tervek). Az intézményi 6nértékelés megvaldsitdsa tamogatja
az intézményben a szervezet-és mindségfejlesztést, segiti a tényeken alapulé dontéshozatalt, a tényekre alapozott
fejlesztések megvaldsitdsat.

Elvart eredmény

Kapcsolédé folyamatok Az Osszes szabalyozott folyamat, kiilonds tekintettel a V5. Partneri igényeinek és elégedettségének mérése
folyamatra
Folyamatgazda MICS vezet6
Bevezetés idGpontja 2022. augusztus 30.
No. Tevékenységek Felel6s Kozrem(ikodé Hatdridé Bemend (felhasznalt) Keletkezd Ellen6rzés,
/id6tartam dokumentum dokumentum

értékelés

Intézményi onértékelés

1. | Azintézményi /

intézményvezetGi onértékelés
el6készitése

1.1 | Az oktatdi testiilet tdjékoztatdsa az MICS MICS 2022.08.31. Tajékoztato Tajékoztatd Igazgatd
intézményi és
vezetd
intézményvezetbi onértékelésrdl
1.2 | Az intézményi / intézményvezetGi MICS MICS 2022.09.10 MIR leirds Feljegyzés Igazgatd
onértékelésben résztvevd .
vezeto

munkatarsak felkészitése




1.3 | Az intézményi / intézményvezetGi MICS MICS 2022.09.14 MIR leirds Munkaterv Igazgatd
onértékelés munkatervének .
Corx vezeto
elkészitése
2. | Az intézményi onértékelés
végrehajtasa
2.1 | Informacié- és adatgydijtés
No. Tevékenységek FelelSs K6zrem(ikodé Hatdridé Bemen6 (felhasznalt) Keletkez6 Ellen6rzés,
/id6tartam dokumentum dokumentum o
értékelés
2.1.1 | Dokumentumelemzés MICS vezet6 | Oktatdi 2022.09.15 - Bels6é mikddést szabalyozd | Feljegyzés a Igazgatd
testllet 2024.02.28. dokumentumok (Hazirend, | dokumentum

kijelolt tagjai

SZMSZ, Szakmai program),
belsé

szervezeti

dokumentumok
(munkatervek, beszamolodk)

elemzésérdl (az
onértékelési
szempontok mentén)




2.1.2

Partneri igény és
elégedettségmérések az intézményi
onértékeléshez (Partnerek
azonositasa, a partnerek igényeinek
és elégedettségének mérése
folyamat)

MICS

vezetd

MICS

csoport tagjai
/ Oktatoi
testilet
kijelolt tagjai

2024.02.15 -
2024.03.30.

Partneri igény és
elégedettségmérés
kérddivei

Partneri igény- és
elégedettségmérés az
oktatdi értékeléshez
Partneri igény- és
elégedettségmérés az
intézményi
onértékeléshez (tanuldi)
Partneri igény- és
elégedettségmérés az
intézményi- és
intézményvezetbi
onértékeléshez (oktatoi)
Partneri igény- és
elégedettségmérés az
intézményi 6nértékeléshez
(szlGi) Partneri igény- és
elégedettségmérés az

Kitoltott és értékelt
kérdGivek

Igazgatd




No. Tevékenységek FelelSs Kozremikodé Hatarid6 Bemend (felhasznalt) Keletkezd Ellen6rzés,
/idGtartam dokumentum dokumentum Lo
értékelés
intézményi- és
intézményvezetdi
onértékeléshez (dualis
partneri, végzetteket
foglalkoztatd gazdasagi
tarsasagok) Partneri
igény- és
elégedettségmérések az
intézményvezetdi
onértékeléshez
2.1. | Interju MICS MICS 2024.02.15 - Interjukérdések Megvdlaszolt Igazgatd
3 . .1 2024.02.28. interjukérdések
vezetd csoport tagjai
2.1. | Indikatorok gydjtése, elGallitdsa MICS MICS, 2023.09.15 - KRETA, KIFIR, Indikatorok Igazgatd
4 2024.02.28.
vezetd Iskola titkar, minden évben a Kétszintl érettségi szoftver,
felkért féléves és éves | Oktatasi Hivatal honlapja,
3 Iskolai adatbazis
munkatarsak | peszamold
el6tt egy héttel
2.2. | Az egyes Onértékelési MICS MICS, 2024.04.30 Intézményi m(ikodési Igazgatd
szempontokhoz az intézményi . igazgatohelye o gyakorlat
vezetd Intézményi onértékelési

m(ikodési gyakorlat leirdsok
elkészitése

ttesek
felkért

munkatarsak

szempontsor

leirdsa




2.3 Az intézményi miikodési gyakorlat MICS MICS 2024.04.30. Intézményi m(ikodési Intézményi Igazgatd
adott 6nértékelési szempontnak . gyakorlat leirdsa o
. o i vezetd mUkodési gyakorlat %-
valé megfelel6ségének szazalékos / o
0 TRy os értékelése
%-0s értékelése
No. Tevékenységek Felel6s Kozremikodé Hatdridé Bemend (felhasznalt) Keletkezd Ellen6rzés,
/id6tartam dokumentum dokumentum értékelés
2.4. | ErGsségek és fejlesztendé terlletek MICS MICS 2024.04.30. KérdGiv eredmények Er6sségek és Igazgatd
meghatdrozdsa az intézményi . fejlesztendd teriletek
L vezetd S
mikodésben listdja
2.5. | Er6sségek és fejlesztendd teriletek | MICS MICS 2024.05.10. Ersségek és fejlesztendd | Osszesitett erdsségek Igazgatd
intézményi 0sszesitése . teriletek listdja és fejlesztendd
vezeto ..
terlletek
2.6. | Afejlesztendé teriletek Igazgatd MICS 2024.05.15. Fejlesztendd terlletek Rangsorolt Igazgatd
rangsorolasa listdja fejlesztendd teriletek
2.7 | Oktatdi testileti elGterjesztés és MICS Igazgatd 2024.05.20. Rangsorolt fejlesztend6 ElGterjesztés a Igazgatd
dontés a fejlesztésekrdl . teriletek fejlesztésekrél
vezeto
2.7. | Az intézményi onértékelés Igazgato Igazgatd 2024.05.20. ErGsségek és fejlesztendd Jegyz6konyv, Igazgatd
1 eredményeinek bemutatdsa az MICS teriiletek list4 elenléti i
oktatdi testuletnek ?”?e §ap Jelentetiiv
. El6terjesztés a
Vezetd . . P
fejlesztésekrdl
2.7. | A megvaldsitando fejlesztések Igazgato lgazgatd 2024.05.20. ElGterjesztés a Fejlesztendé teriletek | Igazgatd
2 kijelolése MICS fejlesztésekrdl

vezetd




3. Az intézményi 6nértékelés
kovetése, tovabbi Iépései
3.1 Fejlesztési célok meghatarozasa FCS VezetGség 2024.06.15. Fejlesztendd terlletek Fejlesztési célok Igazgatd
tagjai
FCS tagjai
3.2 | Cselekvési tervek készitése FCS VezetGség 2024.06.20. Fejlesztési célok Cselekvési tervek Igazgatd
tagjai
FCS tagjai
No. Tevékenységek FelelSs Kozrem(ikodé Hatdrid6 Bemen6 (felhasznalt) Keletkez6 Ellenérzés,
/id6tartam dokumentum dokumentum L
értékelés
33 Az intézményi Onértékelés és a Igazgato Igazgatd 2024.06.30. Cselekvési tervek Email Igazgatd
cselekvési tervek megkiildése a
fenntartonak
3.4 A fenntarté megismeri és Igazgatd FGigazgato 2024.08.10. Cselekvési tervek Jovahagyott cselekvési | FGigazgatd
jévéahagyja a cselekvési terveket / tervek terv
korrekciét javasol a cselekvési
tervben
4. A cselekvési tervek megvaldsitasa Igazgato Oktatai 2024.09.01- Cselekvési tervek Feljegyzések Igazgatd
testiilet 2025.12.20.
5. Cselekvési tervek Igazgato Igazgatd 2026.01.30. Cselekvési tervek Cselekvési tervek Igazgato
megvaldsitadsanak értékelése MICS megvaldsulasardl készilt értékelése

vezetd

feljegyzések




6. Osszegzés az intézményi Igazgato lgazgatd 2026.02.28. Szempontsor az intézményi | Az 6nértékelés Igazgato
dnértékelés megvaldsitasanak MICS dnértékelés tapasztalatainak
tapasztalatairol vezetd r,nelgvalcle[tasanak ssszefoglaléd
értékeléséhez
dokumentuma
Az intézmény vezet6jének
onértékelése
1. Az intézményvezetGi onértékelés
elokészitése
1.2 Az intézményvezetd MICS MICS 2023.09.15 - Partneri igény és Kitoltott és értékelt Igazgato
tevékenységére vonatkozo . . | 2024.02.28. elégedettségmérés kérdsivek
vezet6 csoport tagjai Coxn
C . ) kérddivei
partneri igény- és / Oktatéi
. . (. e testilet
elégedettség mérés megvaldsitasa o o
kijelolt tagjai
(Partnerek azonositasa, a
partnerek igényeinek és
elégedettségének mérése
folyamat)
1.3 Intézményvezet6 tevékenységére | MICS MICS 2024 04.01 Kiértékelt kérddivek Osszegzés Igazgato
vonatkozo . . eredményei
vezet6 vezet6




No Tevékenységek FelelSs Kozremikodé Hatarid6 Bemend (felhasznalt) Keletkez6 Ellenérzés,
/id6tartam dokumentum dokumentum L,
értékelés
partneri igény- és elégedettségmérd Igazgatd
kérdGivek dtaddsa az
intézményvezetének
1.4 | Az intézményi 6nértékelés MICS MICS, 2024.04.30. Intézményi m(ikodési Nyilatkozat az Igazgatd
eredményének ataddsa az 4 Igazgatd gyakorlat leirdsa atvételrdl
S « vez
intézményvezetének ezeto
2. | Az intézményvezetdi onértékelés
végrehajtasa
2.1 | Az intézményvezet§ megvizsgdlja és | MICS Igazgatd 2024.05.10. Intézményi makodési Elemzett Igazgatd
elemzi az intézményi dnértékelés 4 gyakorlat leirdsa dokumentumok:
L . . vezetd o
eredményét, a feltart erGsségeket és e e 3 Intézményi miikodési
_ A ; D Er8sségek és fejlesztendd korlat
fejlesztend§ teriileteket és a sajat gyakoria
munkajara vonatkozé partneri mérés teriletek leirasa Erésségek
eredményeit o _ . e
y IntézményvezetGi partneri €s fg]lesztendo
. . teriletek
igény- és
elégedettségmérés Intézményvezetbi
eredménye partneri igény- és
elégedettségmérés
eredménye
2.2 | Az intézményvezet6 elkésziti az lgazgatd Igazgatd 2024.06.20. Intézményvezetdi Intézményvezetbi Igazgato
onértékelési dokumentumot onértékelés dokumentum onértékelés
sablonja dokumentum
2.3 | Azintézményvezetd meghatarozza a Igazgatd MICS 2024.06.30. Er6sségek és fejlesztendd | Osszesitett erésségek Igazgato

sajat magara megfogalmazott
erdsségeket és fejlesztendd
terileteket

terliletek listdja

és fejlesztendd
teriletek




No Tevékenységek FelelSs Kozremikodd Hatarid6 Bemend (felhasznalt) Keletkez6 Ellenérzés,
/id6tartam dokumentum dokumentum o
értékelés
2.5 | Az intézményvezet8i 6nértékelés és a | lgazgatd Igazgatd 2024.06.30. Cselekvési terv Email Igazgatd
cselekvési terv megkiildése a
fenntartdonak megismerésre és
jovdhagydsra
2.6 | A fenntartdé megismeri és jovahagyja | lgazgaté FGigazgatd 2024.08.10. Cselekvési terv Jévahagyott cselekvési | FGigazgatd
a cselekvési tervet / korrekciot terv
javasol a cselekvési tervben
3. | A cselekvési terv megvaldsitdsa Igazgatd Igazgatd 2024.09.01- Cselekvési terv Feljegyzések Igazgatd
2025.12.20.
4. | Acselekvésiterv Igazgatd Féigazgato 2026.01.30. Cselekvési terv Cselekvési terv Igazgatd
L Lo megvaldsuldsardl késziilt értékelése
megvalosuldsanak értékelése . .
feljegyzések
5. | Osszegzés az intézményvezetdi MICS Igazgatd 2026.02.28. Szempontsor az 6nértékelés | Az 6nértékelés Igazgatd
énértékelés megvaldsitasanak 5 megvalésitasanak tapasztalatainak
vezetd

tapasztalatairdl

értékeléséhez

Osszefoglald
dokumentuma




Folyamat neve

V7. Partnerek azonositasa, a partnerek igényeinek és elégedettségének mérése

Folyamat célja

Szabdlyozott, idGsorosan is Osszevethetd partneri elégedettségmérések elvégzésének biztositdsa. Az iskola
szamszer( adatokkal rendelkezzen a partnerek elvardsairél az intézmény mikodésével, szolgdltatasaival
kapcsolatban és megismerje az elégedettségiket a miikodés terileteir6l. Az erGsségek és fejlesztendd teriletek
megfogalmazdsdhoz a mérés eredményei adjanak tampontot.

Elvart eredmény

A dokumentumok eredményeinek Gsszegzésével alatdmasztott, értékelésen alapuld beszamold a partnerek
elégedettségérdl és igényerdl. Az el6re meghatdrozott valaszadasi kritériumok teljesitése. Az iskola erésségeinek
és fejlesztendd terlleteinek meghatarozasdhoz a partneri vélemények aldtamasztasi adatként alljanak
rendelkezésre!

Kapcsolédé folyamatok

V1. Stratégiai tervezés, V2. Tanévi tervezés; V3. Emberi er6forrdsok menedzselése; V4. Intézményi 6nértékelés;
SZK2. Palyaorientacid, beiskoldzas, tanuldi felvétel; T1. Gazdasagi er6forrdsok biztositdsa, beszerzési tevékenység
mukodtetése; T3. Panaszkezelés

Folyamatgazda

MICS vezets

Bevezetés idGpontja

2023. szeptember 30.

No. Tevékenységek FelelGs Kozremiik6dé Hataridg Bemend (felhasznalt) Keletkez6 Ellendrzés
/idGtartam dokumentum dokumentum értékelés
TERVEZES
rendszergazda, MICS, Meglévé partneri

tervezése

Partneri elégedettség mérésének

) . elégedettségi
igazgatdhelyettesek,

igazgatd 2023. okt. 15. kérddivek, éves
munkakozosség- munkaterv

vezetdk, iskolatitkar




Szakképzési torvény
(https://net.jogtar.hu

/jogszabaly?docid=a

igazgato

Az Onértékelési kéziksnyv és a MICS, minden 1900080.tv)
Szakképzési térvény, Szkr altalanos masodik év ('jn(.ér’ﬁékelési
1.1 sttekintése MICS vezet6 igazgatohelyettes, rs el kézikonyv
munkakdzdsségvezetd | 8Y | (https://api.ikk.hu/st
Jogszabalyi valtozasok vizsgalata K hénappal orage/uploads/files/
o
nertekelesi kezikony
v_2022 02 09pdf-
No. Tevékenységek FelelGs K6zrem(ikodé Hatarid6 Bemen6 (felhasznalt) Keletkez6 Ellen6rzés
/id6tartam dokumentum dokumentum értékelés
1645096289357.pdf)
MICS,
1.2 | A partnerek meghatarozasa igazgato- 2023. szept. 10. | Korabbi partnerlista Aktualis igazgato
igazgatdhelyettesek
helyettes partneri lista
A mérBeszkdzok felllvizsgalata, MICS MICS, Meglévs
1.3 | Osszeallitasa, aktualizalasa, munkakozosségvezet | 2023. szept. 15. mérg()’eszkbzbk Mérdeszkd ok . té
el6készitése vezetGje 8k 'gazgato
Mlntaveltell slzabalyok ' MICS,
meghatdrozasa: mely partneri MICS ) )
1.4 | csoportbol hanyan, milyen igazgatShelyettesek, | 2023 szept. 20. | MIR kézikényv Mintaveteli 'gazgato
. . . vezetdje munkakézdsségvezet szabalyok
gyakran, illetve milyen médon n
o

toltik ki



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1900080.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1900080.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1900080.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1900080.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1900080.tv
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/onertekelesi_kezikonyv_2022_02_09pdf-1645096289357.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/onertekelesi_kezikonyv_2022_02_09pdf-1645096289357.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/onertekelesi_kezikonyv_2022_02_09pdf-1645096289357.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/onertekelesi_kezikonyv_2022_02_09pdf-1645096289357.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/onertekelesi_kezikonyv_2022_02_09pdf-1645096289357.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/onertekelesi_kezikonyv_2022_02_09pdf-1645096289357.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/onertekelesi_kezikonyv_2022_02_09pdf-1645096289357.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/onertekelesi_kezikonyv_2022_02_09pdf-1645096289357.pdf

A mérésre hasznalt (digitalis)
fellilet meghatarozasa,

MIR kézikényv Online
el6készitése, interjuk MICS rendszergazda, MICS, ’ -
LS | otvsoratar J__k , , e kg, 2023. szept. 30. | aktualizalt feluletek,
érdéssorainak, szl se"g ?seten vezetdje iskolatitkar mérdeszkézik interjakérdések
pa,!opllralla'pu meroeszko’zc’>k , papiralapu igazgaté
elGkészitése, sokszorositasa mérdeszkdzok
MICS, igazgato
Partnerek szamara tajékoztato és BB cehg. Aktualizalt .
1.6 o o J o MICS vezetg | MunkakozOsség 2023. okt. 10. ) Felkérd levelek
felkéré levelek el6készitése partnerlista
vezetdk, iskolatitkar
’ - o MICS Rendelkezésre 4ll6 Kiprobalt,
1.7 | Prébamérések elvégzése MICS, rendszergazda | 2023.okt. 16. o . “«
vezetGje mérdeszkdzok megfelelden igazgato
el6készitett
mérbeszkdzok
No. Tevékenységek FelelGs K6zrem(ikodé Hatarid6 Bemen6 (felhasznalt) Keletkezé Ellen6rzés
/id6tartam dokumentum dokumentum értékelés
MEGVALOSITAS
MICS,
A partneri elézedettsé Elkésziilt kérdGivek, a
2. paren cl & i 8 igazgato igazgatohelyettesek, | 2023. marc. 31. | korabbi mérések Igazgato
mérésének lebonyolitasa munkakodzosségvezetd eredményei, adatai
k
Partnerek igazgato
Partnerek szamara tajékoztats és | MICS MICS vezetGje, ) . .
2.1 J 2023. nov. 5. Elkésziilt levelek tajékoztatasa

felkér6 levelek kiklildése

vezetéje

MICS, iskolatitkar

és felkérése




Digitalis kérdGivek kitoltése

(oktatok, tanulok, szilék, dualis MICS MICS R, =
, Elkészilt, digitalizalt Osszesithet6 i 5
2.2 | partnerek, végzetteket 2024. jan. 31. Kérdsivek & datok gazgato
. . érddive adato
foglalkoztaté gazdasagi vezet@je rendszergazda
tarsasagok)
23 Szlikség esetén papiralapu MICS MICS 2024, ian. 31 Elkésziilt papiralapu .
| kérdéivek kitdltése vezetsi HA25 ] kerdsivek Osszesithets | igazgato
e adatok
MICS MICS,
2.4 | Interjuk lebonyolitasa 2024. jan. 31. Interjuk kérdéssorai Bsszesithetd igazgaté
vezetbje igazgatdhelyettesek adatok
Adatok
, L, Y Elkészilt, digitalizalt megfelel6
A beérkezési arany ellenérzése, MICS Loz oo ¢ ¢
o L, . kérdGivek, elkészilt szamban allnak
2.5 | szlikség esetén pdtmérés MICS, rendszergazda 2024. jan. 31. apiralant kérdsivek. | rendelkezésre ) )
lebonyolitasa vezetoje p P 2 p, ! K igazgato
interjuk kérdéssorai az
Osszesitéshez.
No. Tevékenységek FelelGs K6zrem(ikodé Hatarid6 Bemen6 (felhasznalt) Keletkezé Ellen6rzés
/id6tartam dokumentum dokumentum értékelés
A mért adatok kiértékelése, A kérdéivek és az
elemzése interjuk adatai
Az
Szémszer(i adatok dsszesitése MICS MICS, b Széveges adatok Bsszesitéshez
2.6 | . . . 2024. febr. 28. .. Iy _
evfolya.m,, afgaza'f s,zmten, vezetsje rendszergazda Osszesitése, B sziikséges
gyakorisag és sz6ras szempontok alapjan elemzés igazgato
megallapitasa, 6sszehasonlitd csoportositasa,




elemzés elkészitése, diagramok
készitése

gyakorisag alapjan
sorrendbe rakasa

MICS MICS,
2.7 | Az Osszesités elkészitése 2024.marc. 4. Kiértékelt adatok Elkészitett igazgato
vezetGje rendszergazda . L
Osszesités
Az igazgato
eredményeket
Az eredmények ismertetése az . ) MICS vezetGje, ) A MICS 4ltal meny
2.8 . . igazgato 2024. marc.10. , . L, megismeri az
oktatoi testilettel MICS elkészitett 6sszesités ..
oktatoi
testilet.
Eredmények bemutatasa a 2024. marc.20. | A MICS altal Centrum igazgato
2.9 | Centrumnak Igazgato Féigazgato elkészitett Gsszesités . )
tajékoztatasa
ELLENORZES
A mérések tapasztalatai alapjan MICS Rendelkezésre allé
3. | kérddivek és interjuk MICS tagjai 2024. marc. 31. | felhasznalt kérddivek igazgaté
kérdéssorainak feliilvizsgalata vezetoje és kérdéssorok
A mérés mérbeszkozokkel MICS Rendelkezésre 4ll6
3.1 | kapcsolatos tapasztalatainak MICS tagjai 2024. marc. 16. | felhasznalt kérddivek Sziikség esetén | igazgatd
dsszegzése vezetoje és kérdéssorok

javaslatok




No. Tevékenységek Felels Kozrem(ikodé Hatarid6 Bemen6 (felhasznalt) Keletkez6 Ellen6rzés
/idGtartam dokumentum dokumentum értékelés
A kovetkezb
méréshez
A kbvetkez mérés mics 3 , Rendelkezésre 210 | qlgeszitett
3.2 oY o e MICS tagjai 2024. marc. 31. | felhasznalt kérdGivek iz ,
mérdeszkozeinek el6készitése t6i L kérdGivek és
vezetoje és kérdéssorok Kérdé K
érdéssorok a igazgaté
valtoztatasi
javaslatokkal
egyutt
FELULVIZSGALAT
igazgatdhelyettesek,
a Intézkedési terv készitése a oazeats MICS, maius 30 A mérés Osszesitett . t
. . . . « . L azgato
kapott eredmények alapjan gazg munkakdzosségvezetd J eredményei 8azg
k
A kapott eredmények alapjan az
erésségek, gyengeségek, Erésségek,
veszely,ek, Ieh,etos'egek feltelnlrasa igazgato- MICS, ’ o A mérés Gsszesitett gyengeségek
4.1 | Eredmények és fejlesztendd munkakozsség- aprilis 10. credménvei )
teriiletek beillesztése az helyettesek vezetdk Y megfogalmazas . .
onértékelési sablon megfelels a Igazgato
szempontjahoz
, , : . MICS, Meghatérozott Az intézkedési
Az intézkedési terv igazgato o T 8 . s
4.2 meeforalmazisa munkakdzdsség- aprilis 20. gyengeségek, terv elso igazgatd
£108 helyettesek vezet6k fejlesztendé teriiletek | valtozata




Az intézkedési terv

Javaslatok az
intézkedési terv

. , MICS MICS, Intézkedési terv els6 igazgato
4.3 | Megismertetése az oktatdi munkakdzésségvezetd | majus 1. | mddositasara.
testllettel vezetdje k vettozata
No. Tevékenységek Felels K6zrem(ikodé Hatarid6 Bemen6 (felhasznalt) Keletkez6 Ellen6rzés
/id6tartam dokumentum dokumentum értékelés
MICS Elkészil a
A javaslatok beépitése az MICS L, . . Az oktatdi testllet javaslatokkal . i
4.4 | L. munkakozosségvezetd | majus 30. . . L igazgato
intézkedési tervbe vezetdje K javaslatai kiegészitett

intézkedési terv




Folyamat neve

V8 Kommunikacio a partnerekkel

Folyamat célja

A kozvetlen és kozvetett partnerek igényeinek, elvarasainak folyamatos ismerete, illetve intézményiink
eredményeinek, értékeinek a kommunikaldsa a partnerek felé.

Elvart eredmény

A partnerekkel valé hatékony egytttm(kodés

Kapcsolddé folyamatok

V1. Stratégiai tervezés; V2. Tanévi tervezés; V5. Partneri igényeinek és elégedettségének mérése

Folyamat gazda

Igazgato

Bevezetés idGpontja

2024. szeptember 1.




Bemend (felhasznalt)

Keletkezd

Ellendrzés,

No Tevékenységek FelelGs Kozrem(ikodé Hatarid6/id6tartam .
dokumentum dokumentum értékelés
1. Elokészités
Partnerek Igazgatd igazgato helyettesek aktualis tanév korabbi partneri adatbazis igazgato,
1.1 | azonositasa munkakozosség-vezet6k | szeptember 1-ig partnerinyilvdntartasok, | (drive) igazgatd
tanuléi helyettesek
munkaszerz6dések,
Pécs — Baranyai
Kereskedelmi
és Iparkamara honlapjan
Dualis képzésre jogosult
szervezetek
nyilvantartasa
A partnerekkel valé | igazgato igazgato helyettesek aktualis tanév Partneri adatbazis, partnerekkel igazgatd
1.2 | kommunikacio oktéber 1-ig osszefoglalé elemzés az torténd
tervének elkészitése igény-és kommunikacié
elégedettségmeérésrél terve
2. Megvaldsitas
2.1 | Oktatadi testilet igazgato igazgato helyettesek aktualis tanév kommunikacids terv jegyz6konyv a igazgatd
tdjékoztatdsa, munkakozosség-vezet6k | oktéber 10-ig tdjékoztatordl
feladatok kijelolése
2.2 | Partnerek irasos és/ | igazgatd munkakozosség-vezet6k | folyamatos Osszefoglald elemzés, tdjékoztatd levelek | igazgatd
vagy személyes helyettesek osztalyfénokok jogszabalyok, (e-mail, levél,
tdjékoztatdsa intézményi Kréta),informdaciok
dokumentumok (honlap, k6zosségi
partnerlista média fellletei)
2.3 | Személyes Igazgatd osztalyfénokok folyamatos osszefoglalé elemzés, nyilvantartas (pl. Igazgatd

talalkozok
szervezése a
partnereknél
(vezetdi,
osztalyfénaoki,
tanuléi)

Igazgatdhelyettesek

osztalynaplok, Kréta
dualis
modul

dualis partnerekkel,
altalanos iskolakkal
stb. talalkozo),
feljegyzések a
szul6i

értekezletrdl

Oktatdkkal valé kapcsolattartas




oldala

Eves litemtervben igazgato munkakozosségvezeték | az éves munkaterv Munkaterv jegyz6konyv igazgatd
rogzitett oktatok szerint
értekezletek
Eseti értekezletek igazgato érintett oktatok aktualis tdjékoztatod az adott feljegyzés igazgatd

feladatokhoz eseménnyel

igazodva kapcsolatban
Aktualis igazgatdhelyettesek | oktatok folyamatos aktuadlis informaciot aktualis informaciot | igazgatd
dokumentumok, iskolatitkar tartalmazé dokumentum | tartalmazé
hirek kifliggesztése dokumentum
Belsé elektronikus vezet6ség oktatok folyamatos e-mail valasz e-mail
levelez6rendszeren | oktatdk
haszndlata rendszergazda

Tanuldkkal valé kapcsolattartas
DOK gy(ilés DOK munkajat segité | DOK tagok félévente két Munkaterv feljegyzés igazgatd
oktatd alkalom

Utemterv szerint
Kréta osztalyfénok oktatok folyamatos e-mail e-mail igazgatd
Google classroom Kréta rendszerért felelGs
kurzusai munkatars
Intézmény honlapja, | rendszergazda oktatok folyamatos Munkaterv hirdetmények igazgatd
hivatalos Facebook aktualis feladatok cikkek
oldala hirek
Hangosbemondé rendszergazda oktatok folyamatos Munkaterv hirdetmények
Falitjsag iskolatitkar aktualis feladatok

hirek
Személyes osztalyfénok oktatok folyamatos
kommunikacié
Sziil6kkel valé kapcsolattartas

SzUlGi értekezlet osztalyfénok oktatok félévente egy Munkaterv jelenléti iv

alkalom
Kréta osztalyfénok oktatok folyamatos tanuléi el6menetel elektronikus levél

Kréta rendszerért felelés aktualis hirek
munkatars feladatok

Intézmény honlapja, oktatdk folyamatos aktualis hirek hirdetmények
hivatalos Facebook | rendszergazda feladatok cikkek




fogaddora iskolatitkar oktatok folyamatos aktualis hirek
feladatok
Kréta
Dualis partnerekkel valé kapcsolattartas
Intézményi Igazgato munkakoz6sség- folyamatos osszefoglalé elemzés, nyilvantartas, igazgatd
taldlkozok, helyettesek vezet6k osztdlynaplok, feljegyzés
workshopok osztalyfénokok Kréta dudlis modul
szervezése,
partnerek részvétele
az
intézményi
programokon
Részvétel a partneri | Igazgatd igazgato- folyamatos meghivo nem relevans igazgatd
rendezvényeken helyettesek,
munkakozdsség-
vezetdk
Személyes szakmai igazgaté vezet6ség, folyamatos kapcsolattartasi rend
kommunikacié helyettes szakmai melléklete
munkakozosségek tagjai,
osztalyfénokok
Kréta szakmai igazgaté iskolatitkar folyamatos Munkaterv elektronikus levél
helyettes oktatok aktualis hirek,
feladatok
Intézmény honlapja, | rendszergazda oktatok folyamatos Munkaterv hirdetmények
hivatalos Facebook aktualis hirek, cikkek
oldala feladatok
telefon szakmai igazgaté oktatok folyamatos Munkaterv elektronikus levél
e-mail helyettes aktualis hirek,
feladatok
Fenntartdval valo kapcsolattartas
Teams igazgato oktatok folyamatos adatszolgaltatashoz a Team:s feliiletre
szlikséges feltoltott
dokumentumok tablazatok,
kimutatdsok
beszamoldk, igazgato igazgato helyettesek félévente felel6sok beszamoléi beszamolg,

statisztikak

munkakozdsség-vezetbk

statisztika




osztalyfénokok

oktatok
Kréta igazgato Kréta rendszerért felelGs | folyamatos munkaterv, elektronikus levél
munkatars aktualis hirek,
feladatok
vezetGi értekezlet igazgato havonta aktualis hirek, az értekezlet
feladatok jegyz6konyve
iratszallitas igazgato Ggyviteli dolgozék hetente aktualis feladatok bekildendé iratok
Ertékelés
3.1 | Partneriigény és MICS bevont oktatok oktatoi- és Partneri kérddivek kérddivek igazgatd
elégedettség-mérés intézményi és eredményei,
végrehaijtasa. intézmény- Osszefoglald
Osszefoglald vezet6i 6nértékelés
elkészitése Utemterve
szerint
3.2 | Elemzés, értékelés igazgato igazgatdhelyettesek oktatoi- és beszamolo, elemzé, igazgatd
munkako6z6sség- intézményi és partneri igény és Osszefoglald
vezet6k intézmény- elégedettségmeérések értékelés
vezet6i 6nértékelés | eredményei
Uutemterve
szerint
4 .Beavatkozas
4.1 | Partnerekkel igazgato igazgatdhelyettesek Ertékelés elemzd 6sszefoglald madositott igazgatd
torténd megismerését értékelés, partneri Partnerekkel
kommunikacids terv kovetd 30 visszajelzések torténd

feltlvizsgalata

napon belil

kommunikacios
terv, intézményi
dokumentumok




Folyamat neve

V10. Oktatoi értékelés folyamata

Folyamat célja

A szakképz6 intézmények szakmai fejl6dése érdekében az oktatdk oktatasi-nevelési-képzési tevékenységének
egységes és nyilvanos elvarasok alapjan torténd értékelése. Er6sségek és fejlesztendd teriiletek feltardsa az oktatok
pedagdgiai, szakmai tevékenységében, onfejlesztési cselekvési terv kidolgozdasa.

Elvart eredmény

Az értékelés megmutatja az intézmény egyéni szakmai-pedagdgia arculatdt, er@siti a tanuldkozpontu és
tevékenységkozpontl oktatast-nevelést-képzést és a minGségi pedagdgiai-szakmai munkat. Lehetdség nyilik
pedagdgiai értékek bemutatdsara, j6 gyakorlatok elterjesztésére.

Kapcsolédé folyamatok

V5. Partneri igényeinek és elégedettségének mérése; V4. Intézményi és intézményvezetSi onértékelés; V3. Emberi
eréforrdasok menedzselése; SZK3. Oktatok szakmai-képzési egylttmikodése; SZK4. Mddszertani kultlra és eszkoztar

mikodtetése, fejlesztése

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés id6pontja

2022. augusztus 30.

No. Tevékenységek Felel6s Kézrem(ikodé Hatérid6/ Bemend (felhasznalt) Keletkez6 Ellendrzés,
id6tartam dokumentum dokumentum értékelés

Oktatéi értékelés
el6készitése
Az oktatdi és értékelés
terileteinek,
szempontrendszerének Az oktatdi értékelés
clentrumslzir)tl'i hiromévente centrumszint(i elvarasainak

1 értelmezésérdl, E6i ] Fi ‘| ” eljarasrendje Az JegyzB6konyv, E6i .
eljarasrendjérdl, a gazgato Oigazgato Igazgato augusztus értékelési Jelenléti iv Oigazgato
sulyszorzoék 31-ig

meghatarozasarol egyeztetd
megbeszélés, tajékoztatds

szempontrendszer
Sulyszorzoék




jévahagydsa a Centrumban

szempontrendszere

No. Tevékenységek Felel6s Kozrem(ikodé Hatéridé/ Bemend (felhasznalt) Keletkez6 dokumentum | Ellen6rzés,
id6tartam dokumentum értékelés
Az oktatoi
el haromévente Az oktatdi értékelés értékelés Utemterve
Az oktatoi értékelés . . o 2
2 A \ . lgazgatd lgazgatd augusztus centrumszint(i elvardsainak (Eves munkatervben
Utemtervének elkészitése . e . .
31.-ig eljdrasrendje rogzitve)
Az oktatoi értékelésben Oktatok haromévente vezetdk, Az oktatoi értékelésben
3 résztvevl oktatok korének Igazgatd Intézményvezetés augusztus munkak6dzosségvezetdk, résztvevék névsora lgazgatd
meghatdarozasa 31.-ig oktatdk névsora
Jogszabdlyok, Szakképzésért
felelés miniszter altal kiadott
madszertani javaslat, meglévd
Oktatoi értékelés szempontrendszer Korabbi
szempontrendszerének \eazeatéhelvettesek értékelés tapasztalatai alapjan | Az oktatéi értékelés
intézmény-specifikus , gazgatonelye! | haromévente megfogalmazott mddositasi | jntézményspecifikus, )
4 . , L Igazgatd munkakozosség . iavaslatok L, Igazgato
értelmezése, (szikség vezetdk augusztus 31ig | J AS1atoR o intézményi sulyozott
szerint sulyozésa), értékelSk Intézményi munkakorék szempontrendszere
kalibraldsa Intézményi jovékép és
stratégiai célok
Jévdhagyott
Az oktatéi értékeld intézményspecifikus,
z oktatoi értékelés TRy R
intézmény-specifikus FGigazgatd Haromévente Az oktatdi értékeles intezmeényi sulyozott
c tézmé v p,l tt, | t6 F,,.g & tohelvett ) intézmény-specifikus, szempontrendszere F5i 6
intézményi su yozo' gazgatd mgazgg Ohelyettes auggsz us intézményi stlyozott az oktatéi értékelésnek | Féigazgato
szempontrendszerének Igazgatd 31.-ig




oktato értékelése egyénileg a
bevont vezetdk altal

kor

majus - junius

adatok listdja

fejlesztendd teriletek
meghatarozdsara

No. Tevékenységek FelelGs Kozrem(ikodé Hatarid6/ Bemen6 (felhasznalt) Keletkezé Ellenérzés,
id6tartam dokumentum dokumentum értékelés
Jévahagyott
, , intézményspecifikus, L
6 Oktatok tajékoztatasa lgazgatd lgazgatd Haromevente . intézményi sulyozott {elenl:et.l. W lgazgatd
augusztus 31.-ig szempontrendszere az oktatdi jegyz6kdnyv
értékelésnek
Oktatdi értékelés
végrehajtasa
A teljesitmény-értékelést
. aldtdmasztd adatok:
Igazgato-
helyettesek, * az éves munkatervben vallalt
munka- feladatok,
kOzOsség * munkatervek beszamoldk Az oktatoi
vezetdk, Minden évben * partneri méréeszkozok, értékelésnél
7 Adatgy(jtés, informaciogyjtés | Igazgato MICS szeptember 1. - * KRETA rendszerben gy(ijtott figyelembe veend6 Igazgatd
csoport tagjai augusztus 31. adatok, indikatorok informaciok, adatok
(tovabbi * Oraldtogatasok feljegyzései listaja
oktatok az
Utemterv ) tanr?e'ne"cek .
szerint) * egyéni fejlesztési tervek
Oktatoé
TRy munkajanak egyéni
("AZ oktatdi e,rteikeleis. o L értékelése, javaslatok
Utemterve, értékelési Az értékelésbe Haromévente Az oktatoi értékelésnél az erésségek és
8 munkamegosztasa alapjan) Az | Igazgatd bevont vezetdi figyelembe veend§ informdacidk, Igazgatod




az értékelést végzl vezetbvel

vezet6ségi tag

terv

No. Tevékenységek Felelds Kozrem(ikodé Hatarid6/ Bemend (felhasznalt) Keletkezd Ellenérzés,
id6tartam dokumentum dokumentum értékelés
Oktaté munkajanak
kozos értékelése,
Az oktatd (vezetGi korben Ry . . (,)kt'até rnun‘kéjénak egyeni eré’sségek é”s .
9 megvaldsuld) kozos Igazgaté Az ertekelesb,ti N Ha’r.ome-v’eryte er’gakc?lese,ljava.slatok az” feJIeszte’ndo,teruIetek Igazgaté
értékelése bevont vezet6i kér | majus - junius erGsségek és fejlesztendd r/ne,ghatfrozasa
teriiletek meghatarozasara ErteékelSlap
Az elkésziilt oktatoi értékelés , Igazgatcf Haromévente TRy (Sz’ukse,g esetén) .
10 . Igazgato Igazgato- ‘e . Ertékel6lap Médositott Igazgato
szupervizioja helyettesek majus - Juniuis értékeldla
y p
Ertékelblap a
.. ) rogzitett
Egyeztetés az oktatdi Ermltetlt okltato Ertékelést Ertékel6lap a javasolt er@sségekkel és
RPN , Az értékelést v v . . o Y ; « ,
11 | értékelés eredményérdl az Igazgato . v o kdvetGen egy erésségekkel és fejlesztendd fejlesztendd Igazgato
érintett oktatdval }(/aegzo vezetosegl héten belil teriletekkel tertletekkel
g Oktaté megjegyzése
Az oktatdi értékelés
felhasznalasa
12 | Cselekvésiterv készitése az | Az értékelést | Erintett oktatd Ertékelés ErtékelSlap a rogzitett Cselekvési terv lgazgatd
onfejlesztésre végz6 megismerését erdsségekkel és fejlesztendd
vezet6ségi tag kovetd 30 napon | tertletekkel
belil
Erintett oktatd Haromévente az
Az értékelést értékelés
végzG vezetdségi megismerését
A cselekvési terv egyeztetése A? erfekelest tag kov.(-ato 30 napon , . Egyeztetett cselekvési .
13 végz6 beliil Cselekvési terv Igazgato




No. Tevékenységek Felelds Kozrem(ikodé Hatarid6/ Bemend (felhasznalt) Keletkezd Ellenérzés,
id6tartam dokumentum dokumentum értékelés
Az oktatdi értékelés o
dokumentumainak ’ o Hiromévente th’at0|,,ertgkgles ’ I,kta’tott” ’
14 (értékeldlap, cselekvési terv) Igazgaté Iskolatitkar julius ertekelc?la?pjau a‘z oktatdk ertekelcgla?pok, Igazgatdé
iktatasa cselekvési tervei cselekvési tervek
Javaslat az oktatéi
o értékelés
Oktatai ertekzles folyamatara,
. zempontrenaszere, N i
Oktatoi értékelés Igazgatdhelyettesek, Haromévente isnfézraoénysepecsifﬁ(js lntezmenyspecmku's
15 folyamatdanak fellilvizsgalata lgazgato munka- julius augusztus | értelmezés, sulyszorzok sz&lampontrlendszerere, Igazgatd
kozosségvezetbk ! ’ (sulyszorzék)

oktatdi megjegyzések,
felhasznalt adatok

szlikséges adatok
madositasara.




Folyamat neve

SZK1. Szakmai-képzési tervezés

Folyamat célja

Az intézmény céljainak és a jogszabalyi kovetelményeknek megfelel6 szakmai képzés megtervezése

Elvart eredmény

Az intézmény rendelkezik az orszagos szakképzési stratégiahoz és a helyi elképzelésekhez igazodé aktudlis
szakmai-képzési tervvel

Kapcsolédé folyamatok

V1. Stratégiai tervezés; V2. Tanévi tervezés; V5. Partneri igényeinek és elégedettségének mérése

Folyamat gazda

Gyakorlati oktatasért felelGs személy, igazgatd-helyettes

Bevezetés id6pontja

2023. szeptember 1.

Bemeno Keletkezd Ellendrzés
No. Tevékenységek FelelGs K6zrem(ikodé Hatarid6/id6tartam (felhasznalt) RN
dokumentum értékelés
dokumentum
1. | Duadlis képz§ partnerek igényei | igazgato gyakorlati folyamatos Beérkezd kérések Inditasra javasolt igazgatd
szakmai képzésre vonatkozd oktatdasért felelGs (szakmai képzések, szakmai képzések
igényeinek felmérése személy szakmak) listdja
2. | Személyi és targyi lehet6ségek | igazgatd gyakorlati igény esetén javasolt szakma javasolt szakma igazgatd
felmérése a dualis képz6 oktatasért felelGs programtanterve, képzési programja
partnereknél és a szakképzd személy, képzési és kimeneti
intézményben munkakdz6sség- kovetelménye
vezetdk
3. | Munkaerépiaci igény igazgato gyakorlati folyamatos Kérddiv Inditasra javasolt igazgatd
felmérése oktatasért felelGs Interju szakmai képzések
személy listdja
4. | Atanév beiskolazasanak igazgato gyakorlati Aktuadlis tanév beiskolazasi, Hatarozat igazgatd
elemzése oktatasért felelGs aprilis jelentkezési adatok a | (szakképzé
személy, tanévrdél intézmény
igazgato szakmairdl,
helyettesek osztalyairol)
5.| Az intézmény szakképzési igazgatd igazgato Aktudlis tanév szakmajegyzék Hatarozat igazgatd
lehet&ségeinek fellilvizsgalata helyettesek majus programtanterv (bevezetésreill.
gyakorlati képzési és kimeneti torlésre ajanlott
oktatasért felel6s kovetelmények szakképzések,
személy szakmak)




munkakozosség-
vezetdk

Egyeztetés a Baranya Megyei igazgatd igazgato Aktudlis tanév Tervezet az Engedély igazgatd
Szakképzési Centrummal gyakorlati szeptember/oktdber intézmény (szakképzések,
oktatasért felelés szakképzéseirdl, szakmak, osztalyok,
személy szakmairdl, létszamok)
osztdlyairdl
Rogzités a KIFIR-ben igazgatd iskolatitkar Aktuadlis tanév Engedély a tanulmadnyi igazgatd
(a meghirdetett osztalyok tanulmanyi osztaly | oktéber (szakképzések, terileteket,

tagozatkddokkal)

szakmak, osztalyok)

a felvételi eljaras
rendjét tartalmazé
Felvételi tdjékoztatd




Folyamat neve

SZK2 Palyaorientacio/beiskolazas/tanuléi felvétel

Folyamat célja

Az intézmény tanuldi létszamanak fenntartasa.

A tanuldi létszdm megtartdsa, lehet6ség szerinti novelése; marketingtevékenység fejlesztése; beiskolazasi eljards szabdlyozasa.
A tanuldk a sajat életpdlyajuk megalapozasahoz kapjanak ismereteket, mind dnmagukrél, mind a munkaerépiaci
koérnyezetiikrél, és kell6en alapozzak meg a pdlyavalasztasi dontésiiket.

Elvart eredmény

A meghatdrozott képzési profil és az engedélyezett beiskoldzasi [étszam maximdlis teljesitése. A tanulékban a munka vilagaban
valo folyamatos tajékozddasi igény megléte.

Kapcsolédé folyamatok

V2. Tanévi tervezés V5. Partnerek azonositdsa, a partnerek igényeinek és elégedettségének mérése
SZK2/2. Beiskolazas és tanuldi felvétel

Folyamatgazda

Igazgaté

Bevezetés id6pontja

2023. szeptember 1.




No. Tevékenység Felel&s Résztvevd Hatarid6/ Felhasznalt Keletkez6 Folyamat
IdGintervallum dokumentum dokumentumok | mérésének
indikatorai
1. Tervezés
1.1 A kovetkez6 tanévre inditandd igazgato igazgato aktualis tanév partneri és tablazat a 2
osztalyok megtervezése. helyettesek szeptember munkaerépiaci tervezett (9. évfolyamra
igények felmérése, |osztalyokrdl jelentkezd6k és
programterve, el6z6 | és felvettek szama,
tanév tapasztalatai, |létszamokrol aranya)
szakmai program,
szakképzési torvény 4
és végrehajtasi (szakképzési
rendelet munkaszerzédés)
1.2 Egyeztetés a fenntartoval. igazgatdé igazgaté szeptember vége |tdblazat a modositott, 5 (felnGttképzési
helyettesek tervezett jovahagyott jogviszony)
osztalyokrol és tablazat a
[étszamokrol tervezett 14
osztalyokrol és (szakmai
létszamokrol bemutatok,
konferenciak,
rendezvények)
2. Palyaorientacié megvaldsitasa
2.1 Rogzités a KIFIR-ben - igazgato iskolatitkar oktdber
a tanulmanyi terileteket, tanulmanyi osztaly
a felvételi eljaras rendjét tartalmazé
felvételi tdjékoztatot
(a meghirdetett osztalyok
tagozatkoédokkal).
No. Tevékenység Felel&s Résztvevd Hatarid6/ Felhasznalt Keletkezé Folyamat
IdGintervallum dokumentum dokumentumok | mérésének
indikatorai
2.2 Felvételi tdjékoztatd nyilvanossagra igazgato iskolatitkar oktdber
hozatala a honlapon. tanulmanyi osztaly
2.3 Palyaorientacios tevékenység 7-8. évfolyam szamara




2.3.1 Kiadvanyok, szérélapok készitése, igazgato igazgato oktéber
netes megjelenés (honlap, iskola helyettesek
hivatalos facebook oldala). oktatok
2.3.2. ,Mi a pdlya?” palyavalasztasi kidllitds |igazgato igazgato oktéber
(orszagos rendezvénysorozaton vald helyettes november
részvétel) oktatdk
2.3.4. |Altaldnos iskolak &ltal szervezett igazgato oktatok
palyavalasztasi rendezvényeken vald
részvétel
Palyaorientacids nyilt nap szervezése |igazgatd oktatdk november
(szakiskola, dobbantd, orientacids igazgaté
osztaly, m(ihelyiskola) helyettes
munka-
kO6zOsség-
vezet6k
Nyilt napok — igazgato oktatdk november
8. évfolyam részére igazgaté-
helyettesek
No. Tevékenység Felel&s Résztvevd Hatarid6/ Felhasznalt Keletkezé Folyamat
IdGintervallum dokumentum dokumentumok | mérésének
indikatorai
Orientacios képzés népszerdsitése, igazgato oktatok folyamatos
m(ikodtetése helyettes

3. Beiskolazas a 9. évfolyamra torténd jelentkez

és esetén

3.1 Altalanos felvételi eljaras igazgato tanulmanyi osztaly |tanév rendje
szerint
januar-februar

3.2 Ideiglenes felvételi jegyzék elkészitése |igazgato igazgato tanév rendje

helyettes szerint
marcius

33 Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi | igazgato iskolaorvos tanév rendje

vizsgalat szerint




3.4 Palyaalkalmassagi vizsgalat (ha igazgato iskolaorvos tanév rendje
szlikséges) szerint
3.5 Mddositas igazgato igazgato tanév rendje
helyettes szerint
3.6 Végleges felvételi jegyzék elkészitése |igazgatd igazgatd helyettes |tanév rendje
szerint
3.7 Ertesitések megkiildése igazgato tanulmanyi tanév rendje
osztaly szerint
aprilis vége
3.8 Beiratkozas igazgaté tanulmanyi osztaly |jdlius-augusztus
oktatok
4. Tanuléi felvétel nem tankoételes tanuldk jelentkezése esetén
4.1 Jelentkezési lapok befogadasa, igazgaté tanulmanyi osztaly
Osszesitése.
4.2 Felvételhez sziikséges el6képzettségi |igazgatd igazgaté
feltételek ellendrzése helyettes
(bizonyitvanyok).
4.3 Hidnypdtlas igazgato igazgatd helyettes
tanulmanyi osztaly
4.4 Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi | igazgato iskolaorvos
vizsgalat
4.5 Pdlyaalkalmassagi vizsgalat (ha igazgato iskolaorvos
szlikséges)
4.6 Ertesitések megkiildése igazgato tanulmanyi osztaly
4.7 Beiratkozds igazgato tanulmanyi
osztaly
5. Ertékelés, beavatkozas
5.1 A beiskoldzas értékelése. igazgato igazgatod augusztus felvételi statisztika |beszamolé
helyettesek vége
tanulmanyi osztaly
5.2 Beiskolazasi folyamat attekintése, igazgato igazgatod feljegyzés
korrekcidk beépitése. helyettes

tanulmanyi osztaly




Folyamat neve

SZK3 Oktatdk szakmai-képzési egyiittmiikodése

Folyamat célja

Egyuttm{kodési szabalyok meghatdrozasa az intézmény oktatdi szamara, k6zos kovetelmények meghatarozdsa az egy
osztdlyban,

egy szakmdban, egy agazatban oktaték egyilttmikodésére, mely lehetGséget nyujt az oktatéi kompetenciak
hatékony

tovabbfejlesztésére. Az intézmény figyelembe veszi a partnerek véleményét és igényeit a szakmai oktatok
tovabbképzésének,

egyuttmikodésének tervezésében.

Elvart eredmény

Az intézmény oktatdinak — szakmai, gyakorlati képz6hely oktatdi — tervszer(, hatékony egylittm(ikodése az intézményen beliil

Kapcsolédé folyamatok

V8. Kommunikacié a partnerekkel, Oktatéi értékelés, V7. Partnerek azonositasa, partnerek igényeinek és elégedettségének
mérése, V3/2 Emberi er6forrasok menedzselése

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés id6pontja

2023.szeptember 1.




No. Tevékenységek FelelGs Kozremiikodo Hataridg/ Bemend Keletkez6 Ellen6rzés,
Id6tartam (felhasznalt) dokumentum értékelés
dokumentum
Intézményi-, és partneri igények igazgato igazgato- kétévente partneri igény-és kitoltott partneri igazgato
felmérése helyettesek augusztus 31-ig | elégedettség-mérés |igény- és
relevans elégedettségmérés
kérdései kérddivek
kérddivek
Partneri elégedettségmeérés igazgato MICS, kétévente kitoltott partneri elemzés, értékelés, igazgato
eredményeinek kiértékelése, a igazgato-helyettesek | augusztus 31-ig |igény és javaslatok
tanév oktatdi egyuttm(ikddéseinek elégedettség-mérd
feltilvizsgalata kérddivek
Javaslattétel az egylittmUkodés igazgatd gyakorlati minden tanév  |javaslatok éves munkaterv igazgatd
tertleteire, gyakorisagara és a vart oktatdsért felel6s szeptember 30- o6ralatogatasok
eredményeire, az egylttm(ikodés kapcsolattarto, i terve
kévetelményeire igazgatd-helyettesek &
Az oktatok képzési-szakmai igazgatod igazgato- szeptember 30- | éves munkaterv a képzési-szakmai igazgatd
egyluttmikodésének megtervezése helyettesek, ig egyuttmikddés
munkakozdsség- itemterve
vezetdk
A szakmai osztalyok igazgato igazgato helyettesek |szeptember 30- |Gtemterv iitemterv igazgato
értekezleteinek tervezése munkakéz6sség ig
vezet6k
No. Tevékenységek FelelGs Kozremiikods Hatarids/ Bemend Keletkezd Ellenérzés,
Id6tartam (felhasznalt) dokumentum értékelés
dokumentum
Egy osztdlyban oktatdk értekezletei igazgato igazgato- elsé értekezlet |napirend jegyzdkonyv, igazgatd
helyettesek szeptember 30- jelenlétiiv
oktaték ig
januar

junius




fejlesztési
javaslatok

7. A szakmai oktatok értekezlete a igazgaté igazgaté_ helyettes' évente 2 napirend jegyZ6k6nyV, igazgato’
gyakorlati képz6helyek oktatdival gyakorlati oktatasért alkalommal jelenléti iv
felelds (januar, junius)
kapcsolattarté
8. Oralatogatasok igazgato igazgato- helyettes | évente 5 oralatogatasok hospitalasi naplo, igazgato
gyakorlati oktatasért | alkalommal terve j6 gyakorlatok
felel&s listaja
kapcsolattarté
9. Intézményen bellli munkakdz6sség- oktober 1-t8l | kavetelmények és egyluttmdkodésre igazgatd
egyuttmiikddések nyomon igazgato- vezetdk augusztus 31-ig egylittmikodési vonatkozd adatok
kovetése helyettesek tanev soran terv, éves beszamolo
negyedévente |,
éves munkaterv
10. Partneri elégedettségmérés igazgato MICS junius 30-ig kérdGivek kérdGivek igazgato
No. Tevékenységek FelelGs Kozremiikoddé Hatarids/ Bemend Keletkezd Ellen6rzés,
Id6tartam (felhasznalt) dokumentum értékelés
dokumentum
11. Az egyuttmUkodési folyamat és az igazgatd Igazgato-helyettesek | junius 20-ig emlékeztetdk, Osszegzés: igazgatd
eredmények értékelése munkakozosség- egyuttmiikodés erdsségek,
vezet6k eredményei ijleSZtend()’k
KRETA adatok
12. Fejlesztési javaslatok az intézményi igazgatod igazgatdhelyettesek |junius 30-ig GSEZEgZéSZ fejlesztési igazgatd
egylttm(kodésben erdssegek, célkitlizések




Folyamat neve

SZKA4. A médszertani kultura és eszkéztar szabalyozasa

Folyamat célja

A médszertani kultura szabalyozdsa és ezek lebontasa kiilonb6z6 dokumentumokra. A mddszertani anyagok rendszerezése

és eszkoztdr elkészitése

Elvart eredmény

Az intézmény oktatasi és pedagdgiai céljaihoz illeszkedd és rendszeresen fellilvizsgalt eszkoztar

Kapcsolédé folyamatok

SZK3., V2, Eves munkaterv

Folyamatgazda

Igazgato

Bevezetés id6pontja

2023. szeptember 1.

No. Tevékenységek Felels Kozrem(ikodé Hatarid6 Bemend Keletkezd Ellenérzés,
/id6tartam dokumentum dokumentum értékelés
1. Helyzetelemzés, a célok
kijelolése
1.1 Szakmai csoportok létrehozasa MICS munkakdzosség- 2023.09.06. Szakképzési torvény+ Lista a Igazgatd
vezetl vezetGk kétévente tovabbképzési terv, munkakdzosségi
szeptember 15. munkakdzosségi megbeszélések
munkatervek, eredményeivel
intézményi
célrendszer
1.2 Adatelemzés, a rendelkezésre Igazgatd | MICS 2023.09.06. el6z6 tovabbképzések, feltlvizsgalat, -
allé anyagok attekintése kétévente a bels6 haldzaton taldlhato tanmenetek
szeptember 30. anyagok
1.3 Célmeghatdrozas Igazgatd | MICS 2023.06.15. korabbi feltlvizsgalt terv -
(erGsségek, gyengeségek) kétévente tovab bk,epze5| terv, és
eszkoztar
oktéber 15. eszkoztar




No. | Tevékenységek Felel6s Kozrem(ikodé Hatarid6 Bemend Keletkezd Ellenérzés,
/idGtartam dokumentum dokumentum értékelés
2. Eszkoztar elkészitése
2.1 Mddszertani anyagok igazgato- munkakdzosségvezetbk, | 2023.04.20. el6z6 lista Uj lista Igazgato
begy(jtése, kategorizalasa helyettesek oktatok kétévente
aprilis 20.
2.2 Bels6é mddszertani felllet Igazgato- kényvtaros, 2023.04.30. Egybeflizott Igazgatd
elkészitése helyettesek rendszergazda, kétévente eszkoztar
munkakdzosségvezetSk | aprilis 30.
2.3 | Terileti felbontds elkészitése | igazgatdhelyettesek | munkak6zosségvezeték, | 2023.05.15. Terdleti Igazgato
rendszergazda kétévente felbontas
majus 15.
3. A médszertani kultura
rendszerének és
eszkoztaranak feliilvizsgalata
3.1 Célmeghatarozas (erésségek, | |gazgatd MICS 2023.05.25. korabbi feltlvizsgalt terv | -
gyengeségek) kétévente tovabbképzési terv, és
. eszkoztar eszkoztar
majus 25.
3.1.1 | Tapasztalatok 6sszegy(jtése a igazgatohelyettesek | oktatdk 2023.05.25. It(orékt;kt;:( orésit felulvizsgalt terv | 1gazgaté
hasznalhatdsagrol St ovabbkepzesi tery, | es )
8 kejcfevente eszkoztar, az eszkoztar eszkoztar
majus 25. hasznalatanak
tapasztalatai
3.1.2 | Fejlesztési javaslatok igazgatdhelyettesek | oktatdk 2023.05.25. kordbbi felulvizsgalt terv | |gazgaté
dsszegy(ijtése kétévente tovabbképzési terv, és
o eszkoztar, az eszkoztar eszkoztar
majus 25. hasznalatanak fejlesztendd
tapasztalatai irdnyanak

meghatdrozdsa




Folyamat neve

T1. Gazdasagi er6forrasok biztositasa, beszerzési tevékenység miikodtetése

Folyamat célja

Az intézmény koltségvetésének és beszerzési tevékenységének tervezett és szabalyozott megvaldsitasa

Elvart eredmény

Jévahagyott intézményi koltségvetés és beszerzéssel kapcsolatos dokumentacié

Kapcsolédé folyamatok

V2.Tanévi tervezés, V3. Emberi eréforrdasok menedzselése (kivalasztasi és betanitasi rend miikodtetése, tovabb-képzési rendszer
mUkodtetése), SZK1. Szakmai-képzési tervezés

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés id6pontja

2023.szeptember 1.

No. | Tevékenységek Felels Kozrem(ikodé Hatéridé/id6tartam Bemend Keletkezd Ellenérzés,
dokumentum dokumentum értékelés
1. Gazdasagi er6forrasok
biztositasa
1.1 | A kovetkez6 évi Igazgatd Igazgatdhelyettesek, targyév oktéber hé Uires adattabla tablazat Igazgatd
koltségvetési tervhez tanulmanyi lGgyintézd,
adatszolgaltatas munkalgyi Ggyintézd,
gazdasagi Ugyintéz8
2. Beszerzési tevékenység
m(ikodtetése
No. | Tevékenységek FelelGs Kozremikods HataridS/id6tartam Bemend Keletkezd Ellenérzés,
dokumentum dokumentum értékelés
2.1 | Beszerzésiigény Igazgato gazdasagi Ggyintézd, a beszerzés az intézmény kérelem: az igény Igazgatd

felmertlése,
a beszerzés
kezdeményezése

gondnok

indokoltsaganak
figgvényében

dolgozdja megkiildi az
igazgatdnak a
beszerzési igényét,
megfelel6

bejelentése és a
beszerzés
szlikségességének
igazolasa, az igazgato
alairasaval




részletezettséggel,
m{iszaki leirassal

2.2 | Keretvizsgdlat Igazgatd gazdasagi dolgozd arajanlat, tervezett érték gazdasagi
becsiilt érték dolgozé
2.3 | Ajanlatkérés Igazgatd gazdasagi dolgozo, arajanlat kérés a arajanlatok gazdasagi
gazdasagi Gigyintéz6, ng?;}'é%cgr?k dolgozé
gondnok
2.4 | Ajanlatok elbiralasa Igazgatd birdlé bizottsag arajanlatkérg, jegyz6konyv Igazgatd
arajanlatok
2.5 | Kotelezettségvallalas gazdasagi gazdasagi csoport arajanlatok, kotelezettségvallalasi Igazgatd
dolgozd jegyz6konyv, nyomtatvany
atlathatosagi
nyilatkozat,
NAV koztartozas
mentességi
nyilatkozat, referencia
nyilatkozat
2.6 Beszerzés lebonyolitdsa Igazgato gazdasagi dolgozd, megrendelés vagy megrendel6, szerz6dés | gazdasagi
szabalyzat szerint gazdasagi ligyintézg, szerz6déskotés a dolgozé
gondnok legkedvez6bb
ajanlattevével
2.7 | Teljesités ellenbrzése, Igazgato Igazgatdhelyettes szallitélevél, teljesitésigazolas gazdasagi
teljesitésigazolas jegyz6konyv dolgozd
No. | Tevékenységek FelelGs Kozremikodsé HataridS/id6tartam Bemend Keletkezd Ellen6rzés,
dokumentum dokumentum értékelés
2.8 | Szdmla beérkezése gazdasagi gazdasagi Ugyintézs, | fizetés hataridé szamla utalvanyrendelet gazdasagi
dolgozé gondnok, gazdasagi szerint tigyintézd,
csoport gazdasagi

vezet6




Folyamat neve

T2. Intézményi adminisztracié, KRETA rendszer kezelése

Folyamat célja

A KRETA Adminisztraciés Rendszer hasznalatanak és adatai felhasznalasanak szabalyozdsa, naprakész adatok biztositasa

Elvart eredmény

az indikatorokhoz

A KRETA Adminisztraciés Rendszerben az intézmény m(ikddésével, alkalmazottakkal, osztalyokkal, csoportokkal, didkokkal
és tanlgyi folyamatokkal kapcsolatos adatainak szabalyos vezetése, taroldsa, megGrzése és igény szerint adatszolgaltatds

Kapcsolédé folyamatok

Tanévi tervezés (V2), Emberi eréforrasok menedzselése (V3), Palyaorientacid, beiskolazas, tanuldi felvétel (SZK2)

Folyamatgazda

Igazgatdhelyettes

Bevezetés idGpontja

2023. szeptember 1.

No. Tevékenységek FelelGs Kozrem(ikodé Hatarid6 Bemend Keletkezd Indikatorokhoz
/id6tartam dokumentum dokumentum kapcsolédas
1. Intézményi KRETA felulete, Valid adatokkal
adminisztracio, kitéltési Gtmutats, | feltdltott KRETA
:ERETA rendszer KRETA szabalyzat rendszer feladat és
ezelésének tervezése, R
a folyamat hataskoreinek
felllvizsgalata, kiosztdsa, rogzitése
eredmények beépitése
1.1 Felhasznaldi Igazgatd Igazgatdhelyettes minden tanév jelenlegi tanév m(ikodé, Uj
jogosultsagok kiosztasa augusztus 24. jogosultsagi jogosultsagi rendszer
rendszere
No. Tevékenységek FelelGs K6zrem(ikodé Hatarid6/ Bemend Keletkezd Indikatorokhoz
id6tartam dokumentum dokumentum kapcsolddas
2. Intézményi iskolatitkar,
adminisztracio, osztalyfénok
KRETA rendszer
m(ikodtetése
2.1 Adat ellenérzések
2.1.1 | Felmend osztalyok Altalanos Tanulmanyi Osztaly | minden tanév el6z6 tanév osztalyai | felmend osztalyok az | 1.;5.;18.;19.; 20.; 21.
|étrehozdsa igazgato- munkatarsa julius 15. E-Krétdban indikator
helyettes




2.1.2 | Uj osztalyok/csoportok Altaldnos Iskolatitkar minden tanév bEiSkg[?Zéii lani4 Uj osztalyok az 2.;5.;18.;19.; 20.; 21.
|étrehozdsa igazgato- augusztus 31. engedelyek alapjan E-Krétdban indikator
helyettes
2.1.3 | Tanuléi jogviszonyok Altalanos Tanulmanyi Osztaly | minden tanév KRETA Tanuloi Adat tisztitott 1.; 2.; 5. indikator
rendezése, (felvétel; igazgato- munkatarsa augusztus 31. nyilvantartas E-Kréta
e o (Tandgy)
Osztondijhoz szlikséges helyettes
adatok
hidnytalan felt6ltése)
2.1.4 | Kifuté osztalyok Altalanos Tanulmanyi Osztaly | minden tanév Vizsga torzslapok kifuté osztalyok 11. indikator
lezarasa, igazgato- munkatarsa julius 15. lezarasa
kivezetése helyettes
2.1.5 Ln?l)'(: C;S,ZtéWOk ddie Altalanos Tanulmdnyi Osztaly | minden tanév E;jKrétfba talalhato E-Krétaban az 2.;15.;18.;19.;20.;21.
eleptetese, az e 181 . , . augusztus 31. adato /1 , . .z
osztalyok/csoportok igazgato- munka.tarlsa, g o626 félévben aktualis tanévben az | indikator
tanuldi tanuldinak helyettes Iskolatitkar adatok
atléptetése
2.1.6 | Osztalynaplok adatainak | Altalanos Iskolatitkar minden tanév E-Kréta napldi pdf alapu allomanyok | 1. indikator
ellendrzee, igazgato- augusztus 31.
osztalynaplok helyettes
archivalasa és iktatdsa a
POSZEIDON-
rendszerben
No. Tevékenységek Felel6s Kézrem(ikodé Hatarid6/ Bemend Keletkezd Indikatorokhoz
id6tartam dokumentum dokumentum kapcsolddas
2.1.7 | Javitdvizsgak Altalanos Tanulmanyi Osztaly | minden tanév javitovizsgak aktualizalt 2,;15.518.519.;
eredményei alapjan az 'ﬁ:@%ﬁg; munkatarsa augusztus 30. jegyzSkonyve osztalynévsor indikator
osztalynévsorok
aktualizalasa
2.1.8 | Tanéwaltas elvégzése {’-\|ta|éf;95 Tanulmanyi Osztaly | minden tanév E;]Krtétfba talalhaté | E-Krétaban az
Igazgato- munkatarsa augusztus 31. adato aktualis tanévben az
helyettes & el6z6 félévben
adatok
2.1.9 | Ujtanulék adatainak Altalanos Tanulmanyi Osztdly | minden tanév feltoltott frissitett tanuldi 1;2,;5,18; 19,; 20,
ellendrzése Igazgato- munkatarsa, szeptember 3. dokumentumok, adatok 21. indikator
helyettes Iskolatitka papir alapu
Skofatitkar dokumentumok
2.1. | Tanuléi adatok Altalanos Tanulmanyi Osztély | minden tanév korabbi tanuldi frissitett tanuldi 1.; 2.; 5.;18.; 19.; 20.;
10 aktualizalasa Igazgato- munkatarsa szeptember 3. adatok adatok 21. indikator

helyettes




2.1. | Uj alkalmazottak lgazgato munkatigyi el6add | alkalmazas papir alapu 4j alkalmazotti
i « dokumentumok
11 rogzitése kezdete el6tt adatok
2.1. Alkalmazotti adatok Igazgato munkaiigyi el6adé | minden tanév kg"ébEi alaklmazotti | frissitett alkalmazotti
12 aktualizalasa augusztus 31 adato adatok
2.1. Feln6ttképzési Altalérgqs Tanulmanyi Osztaly | minden tanév :‘jel}(bltbtt cumok frissitett tanuldi 5. indikétor
L . igazgato- munkatarsa . okumentumok,
13 JogV|s?onyban t:clmu’IOk helyettes s’zepfembe‘r 15.; papir alapu adatok
adatainak ellen6rzése év kdzben indult | dokumentumok
képzések esetén
5 napon bell
2.2 MUkodési id6keretek
rogzitése
2.2.1 | El6zetes tantargy Igazgato ﬁ|t|a|étf;05 igazgato- | minden tanévet ?]@ﬁteser]ct Ercel elézetes
POy elyettes oz jovahagyott Exce . .
felosztas rogzitése Iskolatitkar megellozo J.unlus alapl tantargy- tantalrgyfelosztas
utolso napja felosztas a KRETA rendszerben
No. Tevékenységek Felels Kozrem(ikodé Hatarid6/ Bemend Keletkezd Indikatorokhoz
id6tartam dokumentum dokumentum kapcsolédas
2.2.2 | Tantargyfelosztas {’-\|ta|éf;95 Iskolatitkar minden tanév elGzetes végleges
. Py Igazga O- . . s .
rogzitése helyettes szeptember 1. tantargyfelosztas tantargyfelosztas
2.2.3 | Tanév rendjének Igazgato Iskolatitkar minden tanév Munkaterv tervezete | feltoltétt Munkaterv
rogzitése augusztus 31
2.2.4 | Orarend/ napirend {’-\|ta|éf;95 Iskolatitkar minden tanév érarend tervezet végleges drarend
s igazgato-
rogzitése helyettes szeptember 7.
2.3 Tanlgyi folyamatok
rogzitése
2.3.1 | Csoportbeosztasok _AItaIér;gs Iskolatitkar minden tanév ;zilntfelTékréi médositott 1.;2.;3.;5,; indikator
. sy 7 IgaZga O- (0] goza (0] 7
rogzitese helyettes szeptember 5. eredménye csoportbeosztas
2.3.2 | Tanév kdzben tanuldi osztaly- Tanulmanyi osztaly | bejelentést tanuldi iratok, madositott adatok 1;2,; 3,5, 20,; 21.
fénok dokumentumok indikator

adatvaltozasok rogzitése

munkatarsa

kovetd 3.
munkanap




2.3.3 | Tanév kézben Igazgato- munkatigyi el6adé | bejelentést alkalmazottiiratok, | mddositott adatok
alkalmazotti helyettes kdvetd 3. dokumentumok
adatvaltozasok rogzitése munkanap
2.3.4 | Haladdsi naplé vezetése | Altalanos oktatok tanitasi hét utolso | tanari orarend kitoltott haladasi
igazgatd- munkanapja nablé
helyettes P
2.3.5 | Tanuléi teljesitmények _A|ta|éf;95 oktatok az ér';ékzefs'f s taméblitdO'gOkzatOk, kitoltott osztalyozé | 1 2. 3-;d5l-(; 11,; 12,
el 1A Ry igazgato- Oveté 2. tanitasi | produktumo . 20.; 21. indikator
értékelésének rogzitése helyettes hét vége naplé
No. Tevékenységek Felel6s Kozrem(ikodé Hatarid6/ Bemend Keletkezd Indikatorokhoz
id6tartam dokumentum dokumentum kapcsolédas
2.3.7 | Félévi és évvégi jegyek Altalanos oktatok osztdlyozo osztdlyozd napld lezart jegyek 11 12 indik4
rogzitése igazgaté- értekezlet napja ; 12. Indikator
helyettes
2.3.8 | Tanigyi dokumentumok | Igazgato- osztalyfénokok minden év osztalynapldék torzslapok
nyomtatdsa helyettesek augusztus 31.
2.4 Szakképzési juttatdsok Altalanos Tanulmanyi osztdly | minden hdénap szakképzési frissitett adatok 1.;2.; 4. indikator
nyomon kovetése igazgatoé- munkatarsa, 14. napjaig juttatasok
helyettes Kincstarnok, jogosultsagi listdja
Iskolatitkar
3. Intézményi
adminisztracio,
KRETA rendszer
m(ikodtetésének
ellenérzése
3.1 Adatrogzitések

ellenérzése




3.1.1 | Tanuléi adatok Altalanos minden év KRETA tanuldi 1;2; 3,5, 20; 21.
rogzitésének ellenérzése | igazgato- oktéber 1. felllete indikator
helyettes
3.1.2 | Alkalmazotti adatok Titkarsag- minden év KRETA alkalmazotti
rogzitésének ellenérzése | vezetd szeptember 20. felllete
No. Tevékenységek Felel6s Kozrem(ikodé Hatarid6/ Bemend Keletkezd Indikatorokhoz
id6tartam dokumentum dokumentum kapcsolédas
33 Tanlgyi folyamatok Altalanos havonta tanugyi
rogzitésének ellen6rzése | igazgaté- folyamatos dokumentacié
helyettes
4. Intézményi
adminisztracio,
KRETA rendszer
mUkodésével
kapcsolatos
visszacsatolds
4.1 A tapasztalatok Altalanos ellenérzést ellen@rzési javaslatok a
Osszegzése igazgatoé- kovetd 1 hét dokumentumok, valtoztatdsra
helyettes feljegyzések
4.2 A folyamat mddositasa Igazgatd MICS, félévi és tanév javaslatok a madositott folyamat-
igazgatdhelyettes végi valtoztatdsra szabalyozas
tantestiiletiérteke
zletek utdni 7.
nap
5. Adatszolgaltatas az
igények alapjan
5.1 ElGre tervezhetd Igazgatd Igazgatdhelyettes Adat-szolgaltatast | Adatszolgaltatasi Adatszolgaltatasi

adatszolgaltatasi igény
alapjan adatszolgaltatasi
terv készités fél éves
id6tartamra

MICS vezetd

kérd altal
meghatarozott
hataridé és
tartalom

igény leiras

terv:

tartalom, hataridé,
felel6s
Adatszolgaltatas
hataridében




5.2 Eseti adatszolgdltatasi Igazgatd Igazgatdhelyettes Adat-szolgaltatdst | Adatszolgaltatasi Visszajelzés az
igény beérkezése kérd altal igény leiras adatszolgaltatds
meghatdrozott hataridejérdl
hataridé
No. Tevékenységek Felel6s Kozrem(ikodé Hataridé/ Bemend Keletkezd Indikatorokhoz
id6tartam dokumentum dokumentum kapcsolédas
5.3 Eseti adatszolgaltatasi Altalanos Tanulmdanyi osztaly | adatkérést Adatszolgdltatasi Feljegyzés a
igény vizsgalata igazgatd- munkatdrsa kovet6en igény leirds, tervezhetGségrdl,
tervezhet6vé tételérdl helyettes szolgaltatott adatok | éves
adatszolgaltatasi
tervbe illesztés
5.4 Eves adatszolgéltatasi lgazgatd Altaldnos igazgato- | félévi és tanév Adatszolgaltatasi Eves

terv, KRETA feltoltés
tapasztalatai és folyamat
felllvizsgalata

helyettes

végi tantestileti
értekezletek utani
7. nap

igények, rendszeres
és eseti
adatszolgaltatas

adatszolgaltatasi terv




Folyamat neve

T3. Panaszkezelés

Folyamat célja

Az intézménybe beérkez6 panaszok szabalyozott kivizsgaldsa, kezelése

Elvart eredmény

A panaszok objektiv kivizsgalasa és szakszer( visszajelzés a panasztevének

Kapcsolédé folyamatok

V5 Partnerek azonositasa, a partnerek igényeinek és elégedettségének mérése

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés idGpontja

2023. szeptember 1.

No. Tevékenységek FelelGs K6zrem(ikodé Hatarid6 Bemend Keletkezd Ellenérzés,
/idGtartam dokumentum dokumentum értékelés
1. A panasz beérkeztetése Titkarsagvezets/ A panasz A panasz irdsos Iktatott panasz Igazgato-
beérkezésétdl dokumentuma helyettes
szamitott 1 nap (sz6beli panasz
esetén kotelez6 a
panasz irasos
dokumentdldsa a
panasztevd
részérgl)
2. A panasz jogossaganak Igazgato / A panaszban érintett | A panasz Iktatott panasz A panasz Igazgatd
elbirdlasa: bels6 egyeztetés igazgatéhelyettes munkatdrsak beérkezésétdl jogossagat
szamitott 5 megallapitd vagy
nap elutasité
hatarozat
No. Tevékenységek FelelGs K6zrem(ikodé Hatarid6 Bemend Keletkezd Ellenérzés,
/idGtartam dokumentum dokumentum értékelés
3. A panasz kezelése
3.1 Amennyiben a panasz nem Igazgato / Titkarsagvezetd A panasz A panaszra A panasztevének | Igazgatd
jogos, a panasztevd irasban igazgatdhelyettes jogossaga \é?ur]czgllffgo elkaldott levél és
torténd értesitése megallapitasat hatarozat az elkiildést
értesitése kovetd 3 nap igazold bizonylat.




3.2 Amennyiben a panasz
jogosnak tdnik és
részletesebb
kivizsgalast igényel
3.2.1 | A panaszt részletesen Igazgatd Titkarsagvezetd A panasz A pana’sz,t Megbizas Igazgatd
AP . . jogossaga :
k|V|zsgan N Jogos'saga, - megallapito bizonylata
személy megbizasa megallapitasat hatarozat
kovet6 3 nap
3.2.2 | A panasz jogossaganak Megbizott A megbizott A megbizast R(tatott panasz; n Feljegyzés a Igazgatd
s B . . . . ox panasz jogossaga
elbirdlasa: bels6 egyeztetés munkat,ars/ munkat'ars/ ) kovet6 10 nap elfogadé hatarozat p.ar‘1asz, o
Igazgatdhelyettes | szakmai vezet§ kivizsgaldsanak
dontésének eredményérdl
fliggvényében az
iskola
munkavallaloi
3.2.3 | Amennyiben a panasz jogos, | Megbizott A panasz A megbizast Feljegyzés a Fejlesztési lgazgato
a o . munkatars / kivizsgalasaban kévetd 10 nap panasz javaslatok
panasliban ;arllntett teriletre | |gazgatéhelyettes | grintett kivizsgalasanak
vonatkozo fejlesztési Al eredménvérsl
javaslatok munkavallaldk y
megfogalmazdsa
No. Tevékenységek Felel6s Kozremiik6dé Hataridg Bemend Keletkezd Ellendrzés,
/id6tartam dokumentum dokumentum értékelés
3.2.4 | Amennyiben a panasz Igazgatd Megbizott A panasz Fejlesztési javaslatok Feljegyzés az lgazgatd
kivizsgala'sa tovabbi munkaté}.rs"/ ’ jOgOS,Séga, o egyeztetés
egyeztetes ) Munkakdzdsség- megallapitasat eredményérél
igényel, a;zlegyeztetes vezet§ kovetd 15 nap
lebonyolitasa A panasz
kivizsgalasaban
érintett
munkavallaldk
3.2.5 | A panaszelbiraldsa lgazgatd Titkarsagvezetd/ Az egyeztetés Fejjegyzés az egyeztetés A panasztevének | |gazgatd

Eredmények jelzése a
panasztevl részére

Igazgatdhelyettes

eredmények
megallapitasat
kovetd 7 nap

eredményérdl

elkuldott levél és
az

elkildést igazold
bizonylat




A panaszkezelési folyamat
felllvizsgalata, a sziikséges
madositasok
megfogalmazdsa

MICS vezetd
Igazgatd helyettes

MICS
Panaszvizsgalatban
érintett
munkatarsak

Minden tanév
tanévzaré
értekezlete
Onértékelés
zard idépontja

Kivizsgalt panaszokkal
és fellebbezésekkel

kapcsolatos feljegyzések,

hatarozatok

FelUlvizsgalt
folyamat

Igazgatd




