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1. Bevezetés 
 

Az intézményi minőségirányítási program elkészítését a közoktatásról szóló 
módosított 1993. évi LXXIX. törvény 40.§-a írja elő: 
 
  „ A közoktatási intézmény feladatai hatékony, törvényes és szakszerű 
végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza 
minőségpolitikáját. A minőségpolitika végrehajtása érdekében minőségfejlesztési 
rendszert épít ki és működtet.” 
A minőségpolitikát és a minőségfejlesztési rendszert az intézmény 
minőségirányítási programjában kell meghatározni. 
Ezen alapdokumentum létrejöttét a törvényi előírások mellett az alábbi elvárások 
is befolyásolják: 
 

- Érték legyen a minőségközpontúság! 
- Szolgáltató intézmény legyünk, így partnerközpontúan működjünk! 
- Épüljön be a napi gyakorlatba a folyamatos fejlesztés! 
- Működésünk legyen hatásos és hatékony! 
 

A minőségről való gondolkodás és gondoskodás Európai Uniós kötelezettségünk 
is, hiszen az Európai Parlament és az Európa Tanács a következő fontos 
 „ tételeket „ fogalmazza meg a tagállamok számára. 
 

- Átlátható minőségértékelési rendszerek támogatása. 
- Az érdekelt felek bekapcsolása a külső értékelés és a belső önértékelés 

folyamatába. 
- Az önértékelés használatát és irányítását célzó képzések támogatása. 
- Az iskolai oktatás minőségértékeléséért felelős valamennyi hatóság 

együttműködésének támogatása. 
 
Mindezen törekvések és kívánalmak megvalósulása érdekében megalkotjuk 
minőségirányítási programunkat, mely a szervezeti működés dinamizálása és az 
intézmény hosszú távú fejlesztésének biztosítása. 
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2. Minőségfejlesztési szervezeti ábra 
 

Minőségpolitika 
 

Minőségpolitikai nyilatkozat 
 
 
 
 

Minőségi célok  
meghatározása 

 
 
 
 
 

Minőségfejlesztési  
rendszer 

kialakítása 
 
 
 
 

Vezetés minősége  Az intézményi Partnerkapcso-        Belső ellenőrzési 
- Törvényesség munka tervezése latok irányítása        értékelési rendszer 
   biztosítása                  - Stratégia                         -  Partner-                 - Tanulók   
- Ellenőrzés, tervezés azonosítása              értékelése (ped.               
értékelés rendje folyamata  folyamata programban) 

- Feladatok,                    - Munkatervi                     - Igény- és                - Intézményi 
 felelősség tervezés elégedettség önértékelési 
- Munkafeltételek folyamata mérés rendszer 
- HR feladatok  folyamata  
                                          - Kommunikáció 
    a partnerekkel 
 

Minőségi rendszer működtetése a PDCA/SDCA rendszer alapján 
 
 

A minőségfejlesztési rendszer elfogadása és felülvizsgálata 
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3. A fenntartó elvárásai 
 
 

Székesfehérvár Megyei Jogú Város Önkormányzata az Önkormányzati 
Minőségirányítási Programban meghatározta a helyi közoktatás – 
szolgáltatásokkal kapcsolatos elvárásait, melyet az alábbi középtávú 
minőségcélok kitűzésével fogalmazott meg: 

 
- Az eddig nyújtott közoktatási szolgáltatások biztosítása, az intézmény 

kialakult arculatának megtartása. 
- A partneri elégedettség növelése a nevelő – oktató munkával 

kapcsolatosan. 
- A hátrányos helyzetű tanulók iskolai lemorzsolódásának csökkenése. 
- Azon sajátos nevelési igényű tanulók számának növelése, akik integrált 

nevelésben, oktatásban részesülnek. 
 
A fenntartó a kitűzött középtávú célok alapján, az érvényes intézkedési terv 
figyelembevételével meghatározta az intézményünkre vonatkozó feladatokat, 
melyek a következők: 
 

- Iskolánk a NAT, az érvényes kerettantervek alapján elkészített és 
jóváhagyott pedagógiai programja, ezen belül helyi tanterve szerint 
végezze nevelő – oktató munkáját. 

- Növekedjen az integrált oktatásban részesülők száma. 
- Indítanunk kell általános tantervű / nem emelt szintű / osztályt. 
 

Speciális feladataink: 
 

- emelt szintű ének–zene oktatás 3 – 6. évfolyamon;  
évfolyamonként 1 csoportban 

- emelt szintű matematika oktatás 5-8. évfolyamon;  
 évfolyamonként 1 csoportban 

     - dyslexia korrekciós csoportok 1-4. évfolyamon; 
évfolyamonként 1 osztályban; kibővítve felső tagozatra. 
 

Székesfehérvár Megyei Jogú Város Önkormányzata valamennyi intézménye felé 
feladatként határozta meg az önértékelésen alapuló minőségfejlesztési rendszer 
kialakítását és működtetését. 
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4. Intézményi minőségpolitika 
 
 

A minőség nem lehet más, mint a kitűzött céloknak, a külső és belső 
elvárásoknak való tökéletes megfelelés. 
A minőség mindenben a kiválóságot preferálja, erkölcsi világképe a legjobb 
teljesítésnek, a szakmai tudás megbecsülésének. 
A közoktatásban minőségnek tekinthetjük azokat az értékeket, amelyek a 
tanulók helyzetfelismerő, problémamegoldó tevékenységében, tudásában, 
önmagához, társaihoz, környezetéhez való viszonyában, a személyiség értelmi, 
erkölcsi és érzelmi összetevőiben nyilvánulnak meg. Nevelő – oktató munkánk 
eredményeként létrejött minőség kizárólag a tanulók személyiségében 
kifejlesztett képességek, értelmi, erkölcsi és egyéb értékek alapján mérhető 
illetve értékelhető.  
 
Vagyis: 
 
„ Az iskolában folyó munka minőségének az egyik legfontosabb mutatója az    
  onnan kikerülő tanulók tudásának minősége”  
 

                                                                     / Csapó Benő / 
 

A minőségről való gondolkodás illetve gondoskodás a minőségpolitikában 
tükröződik, amely elsősorban stratégiai irányvonalat, a minőségfejlesztés 
rendszerének elveit jelenti. A minőségpolitika két dimenziója a hatásosság és a 
hatékonyság. Míg a hatásosság az elért eredmények mennyiségére és 
minőségére vonatkozik, addig a hatékonyság az eredmények és a ráfordítások 
hányadosa.  
 
Hatásos működés jellemzői: 
 
1.   Produktív iskolai légkör: 
 

- Rendezett környezet. 
- A tanári kar elkötelezett a közös egyetértésben kialakított küldetés  

mellett, amely teljesítményorientált. 
- Problémamegoldó irányultság. 
- A tanári kar egységes, együttműködő; konszenzusra törekvés, 

kommunikáció és kollegialitás jellemzi. 
- A tanári karnak szava van a döntéshozatalban. 
- Az egész iskolában hangsúlyos a pozitív teljesítmények elismerése. 

2.  Hangsúly az alapkészségek és képességek, a kulcskompetenciák elsajátításán  
     van. 
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3.  A tanulói előrehaladás megfelelő nyomon követése. 
4.  Gyakorlat – orientált tanártovábbképzés az iskolában. 
5.  Kiemelkedő vezetés: 

- Az iskolai tevékenységek gyakori, személyes ellenőrzése és értékelése. 
- Magas szintű szakmai vezetés. 
- A tanárok szigorú kiválasztása. 
- A tanárok támogatása. 
- Források megszerzése. 

6.  Jelentős szülői részvétel. 
7.  Eredményes oktatásszervezés és – végrehajtás: 

- Jól sikerült csoportbontás. 
- Aktív/ gazdagító tanulás. 
- Oktatási eszközök hozzáférhetősége. 
- Oktatás eredményének mérésekor a hangsúly a magasabb rendű tanulási  

készségeken van. 
 

 
4. 1 Minőségpolitikai nyilatkozat 
 
„ Csak úgy tudunk megfelelni gyorsan változó környezetünknek, ha   
   folyamatosan tervezünk és ismerünk minden egyes lehetőséget, mely nyitva 
   áll előttünk.” 
 
                                                                                      / Newt Gingrich / 
 
Intézményünk valamennyi dolgozója elkötelezi magát minden belső és külső 
tevékenységében a minőségi munka, a partnerközpontú működés iránt, mely 
biztosítja tanulóink képességeinek megfelelő továbbhaladását. 
Nyitottak vagyunk a társadalmi és oktatáspolitikai változások követésére, széles 
körű partneri kapcsolatok kiépítésére. 
Arra törekszünk, hogy megismerjük közvetlen és közvetett partnereink igényeit, 
elvárásait és azoknak minden tekintetben maximálisan megfeleljünk. 
Hisszük és valljuk, hogy az iskolánkba járó tanulók fizikai és lelki 
egyensúlyának összhangja a versenyképes, folyamatos önfejlesztés 
képességének megvalósulását szolgálja. 
Célunk, hogy EU- konform oktatással szilád alapműveltséget, biztos 
alapképzéseket nyújtsunk tanulóinknak. 
Fontosnak tartjuk az általános alapok fejlesztésén túl a tehetséges tanulók 
felismerését, fejlődésének elősegítését; ezzel egyidejűleg a tanulási 
nehézségekkel küzdő tanulók felzárkóztatását. 
Minőségpolitikánk megvalósításával azt szeretnénk elérni, hogy tanulóink 
művelt, a művészetek iránt fogékony, testileg – lelkileg harmonikusan fejlett 
egyénekké váljanak. 
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Felelősek vagyunk azért, hogy iskolánk az alapdokumentumokban 
megfogalmazott értékeknek, alapelveknek megfelelően működjön. 
Intézményünkben a minőségi munka, az innováció alapkövetelmény, melynek 
garanciája a munkatársak belső és külső képzése. 
Célkitűzéseink megvalósítása érdekében minőségirányítási rendszert dolgozunk 
ki, mellyel elkötelezzük magunkat a folyamatos fejlesztés, javítás stratégiája 
mellett. 
 
 
4.2 Intézményi jövőkép 
 
       „Az iskola kapu kell hogy legyen, amin keresztül számtalan út és lehetőség    
         tárul ki a tanulók számára.” 
 
                                                                               / Manchin R. / 
 
 Olyan iskolát szeretnénk működtetni, mely a magas színvonalú képzés    
       mellett szem előtt tartja a humánus, toleráns bánásmódot is, ahol jól érzi  
       magát a diák, a szülő, a pedagógus és a technikai dolgozó egyaránt, amely a  
 hagyományokra épít és a jövőre figyel. Kiemelt értékeink – műveltség,   
 tudás, testi – lelki harmónia, művészetek iránti tisztelet, hagyományőrzés –  
       közvetítését jól felkészült, szakmailag igényes, megújulásra képes, a  
       minőség iránt elkötelezett munkatársakkal és a velük együttműködő  
       partnerekkel valósítjuk meg. 
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4.3  Minőségpolitikai célok 
 
Cél             Megvalósítás    Sikerkritériumok              Indikátorok 
             időtartama 
 
1. A partneri igények megismerése,          3 év              Hiteles és bevált                         A mérési lapok számának  
beépítése az oktató-nevelő                                             mérőeszközök al-      változása. 
  munkába                                                                    kalmazása a mé-   A megkérdezettek válasz-
                                                                                     résben.           adási hajlandóságának 
 A partnerek vissza-              változása.
 jelzése. 

    A feltárt igények    
 beépítése. 

2. A szülőkkel való együttműködés       folyamatos Szülői értekezletek, Szülői értekezletek, fogadó 
  fejlesztése  választmányi érte- órák látogatottságának  
    kezletek, fogadó  változása. A szülői részvét 
   órák tartása. alakulása iskolai rendezvé- 
   Iskolai rendezvények nyeinken. 
   szervezése 
3. Működő partnerkapcsolatok              folyamatos Gyermekévek Alapít- Az alapítványba befolyt 
  erősítése  vány SZETA- program összeg felhasználása. 
   Városi TV-vel, Újság- SZETA-val kialakított kö- 
   gal való együttműködés zös programok számának 
    változása. A megjelent  
    újságcikkek száma. 
4. Magasan képzett alkalmazotti            2 év                       Újabb szakmai kompe- A többdiplomás és a tantes- 
    kör kialakítása   tenciák, végzettségek tület számának aránya 
    megszerzése 
 
5. A pedagógiai szakma       folyamatos               A könyvtár bővítése szakmai                A könyvtár szakmai beszerzé- 
    elméleti és módszertani kiadványokkal           seire fordított összeg 
    megújulása Tudományos tanácskozások,         Konferenciákon, tanácskozáso- 
  konferenciák felkutatása                     kon való részvéte. 
  Belső szakmai képzések         Külső és belső előadók száma 
  szervezése         A továbbképzéseken résztvevők 
  Módszertani továbbképzési        száma. 
  terv összeállítása     
6. Személyiség fejlesztő,            1 év Tanulmányi versenyek szer-  A versenyeken indulók száma. 
    hasznos tanórán kívüli vezése                 A programok számának válto- 
    tanórán kívüli tevékeny- Szabadidős programok terve-  zása, az azokon résztvevők  
    ségkör kialakítása zése /kirándulások, mozi-  száma 
  szíházlátogatások/ 
7. Az intézmény által kép-      folyamatos  A szakmai csoportok által  A mérések, értékelések alkalmá- 
    viselt értékeke beépítése  összeállított mérőlapok  val kimutatható pozitív változás 
    a napi oktató-nevelő  alkalmazása    
    munkába 
8. Hatékony intézményi             2 év                    Stratégiai tervezési folya-    A működő folyamatokkal kap- 
    működés    matok.   csolatok elégedettségi mérések 
     Intézményi önértékelés                eredménye 
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5. Intézményi minőségirányítási rendszer 
 
 

5.1 Összefoglaló táblázat: 
  Módszertani eszköztár és kultúra 
 Nevelés – oktatás Tanulás támogatása 
  Pedagógusok együttműködése 
  Éves pedagógia tervezés 
 Vezetés Humán erőforrások 
   Továbbképzési rendszer 
  Biztosítások fejlesztése 
    
   Gazdasági és pénzügyi források 
   biztosítása 
  Egyéb erőforrás Infrastruktúra 
 Munkakörnyezet biztosítása 
 Biztonságos intézmény 
 Intézményműködtetés 
 
   Éves munkaterv 
 Tervezés  Stratégiai tervezés     Jogi megfelelés 
  Belső működési rend biztosítása 
 
                 Partneri azonosítás 
                                                Kommunikáció a partnerekkel 
             Kapcsolattartás          Igény- és elégedettségmérés 
 Információáramlás 
  Panaszkezelés 
 
  Vezetői ellenőrzés 
  Külső mérés 
  Belső mérés 
 Ellenőrzés, mérés, értékelés Folyamatos fejlesztés eszközrendszere 
   Intézményi önértékelés 
   Pedagógusok és alkalmazottak értékelése 
   Intézményi működés értékelése 
   Ösztönző rendszer 
A minőségfejlesztési rendszer az intézményi működést szabályozó folyamatok  
/ vezetési, tervezési, kapcsolattartási, ellenőrzési – mérési – értékelési / 
végrehajtását és annak intézményi szervezeti kereteit határozza meg. Összevetve 
a minőségpolitikával: a MIP elveket tartalmaz; a rendszer pedig a végrehajtás 
szabályait foglalja magába az elveknek megfelelő működés érdekében. 
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5.2 Vezetés felelőssége, elkötelezettsége 
 
 
 Az intézményvezetés egyik legfontosabb felelőssége a jogi dokumentumok 
megismerése, a jogszabályok változásának nyomon követése, azok betartása 
illetve betartatása, hiszen ez biztosítja a törvényes működést. 
A jogszerű működés érdekében megteremti az intézményi dokumentumok 
összhangját a változó jogszabályok figyelembe vételével. 
Az intézményi vezetés elkötelezi magát a MIP kidolgozása és végrehajtása 
mellett. Az elkötelezettség hangsúlyozása azt jelenti, hogy a vezetés 
figyelemmel kíséri a rendszer működését és döntéseit a minőségfejlesztési 
rendszerből származó információkra alapozva, annak megfelelően hozza meg, 
azaz gyakorolja a minőségirányítást. 
Személyes példamutatással erősíti a minőségi munkavégzést, segíti ebben a 
teljes alkalmazotti kör mindennapi tevékenységét. 
Felelőséggel vállalja a minőségpolitikai nyilatkozatban megfogalmazottak 
mindenkori betartását és betartatását. 
Szervezi a közvetett és közvetlen partnerekkel az együttműködést és biztosítja a 
kialakított kommunikáció folyamatosságát. 
A belső ellenőrzés és értékelés rendjének kialakításával, majd ennek nyomán 
javító és megelőző intézkedések meghozatalával biztosítja a hatékony 
intézményi működést. 
Gondoskodik arról, hogy a minőségi munkához szükséges tárgyi, szellemi, 
humán erőforrások rendelkezésre álljanak.   
Az intézmény vezetőjének egyértelműen képviselnie kell azt az értéket is, hogy 
a folyamatok szabályozása, javítása az intézmény közös érdeke, ezért ebben a 
tevékenységben mindenkinek rész kell vennie. 
Vezetőként négy fő cél tűzhető ki a minőségfejlesztési rendszer működtetésével: 
 

- A megfelelő kiválóság elérése, a környezettől való előnyös különbözőség. 
- Az intézményi működés legyen egyenletesebb, kiszámíthatóbb, váljék 
  „ felhasználhatóbbá”! 
- Olyan működés létrehozása, mely alkalmas minden fontosabb szakmai – 

működési nehézség folyamatos kezelésére, javítására. 
- Pozitív, problémamegoldó kultúra kialakítása az intézményben 
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5.2.1 Vezetői ellenőrzés, értékelés 
 
 A vezetői ellenőrzés folyamata: a szakmai program megvalósításának 
nyomon követése, az intézmény külső – belső megfelelőségének vizsgálata.  
Hiányosságok, negatív tapasztalatok esetén intézkedési, szervezési utasítással a 
hiányosságok megszüntetését segíti. Az ellenőrzési folyamat során megtörténik 
a lépések, felelősök, hatáskörök megjelölése kiegészítve ezt a keletkezett 
dokumentumokkal, bizonylatokkal. 
 
Az értékelési folyamat tartalmazza az egymást követő lépéseket, azok be- és 
kimeneteit, a felelősség és hatásköröket a keletkezett dokumentumokkal és 
bizonylatokkal együtt. 
 
 
5.2.2 Humán erőforrás gazdálkodás 
 
 E területen három kiemelkedő jelentőségű folyamat működik: 

- A továbbképzési rendszer működtetési folyamata. 
- A kiválasztás és betanulás folyamata, amely működtetésével biztosítható a  
 munkaerőbázis kvalitatív színvonalának megtartása illetve növelése. 
- A munkatársak értékelési folyamata, amely során az intézmény teljes    

       alkalmazotti körének folyamatos, objektív munkateljesítményének értékelése 
       és az ehhez kapcsolódó ösztönzése valósul meg. 
 
Egyéb erőforrások biztosításának területe: 
 
Az erőforrások tervezési folyamatának célja, hogy a helyi önkormányzat 
költségvetési előirányzatának oktatásüggyel kapcsolatos kiadásait, a saját 
erőforrásainak kihasználásával a tervezés szintjén összehangolja, racionalizálja; 
továbbá  a szűk lehetőségek keretein belül megteremtse a fejlesztés lehetőségeit.  

- 
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5.3 Az intézményi munka tervezése 
 
 

„ A minőség a tervezés érdeme” 
 

                                                     / Taguchi / 
 

Általános alapelv, hogy semmi nem történik, ami nincs tervezve, megcélozva; de 
minden megtörténik, amit megtervezünk. 
Ezért egy olyan tervezési struktúrát kell kialakítanunk, mely eszköze lehet a 
minőségi munkának. 

- Stratégiai terv: az intézmény legfelsőbb szintű terve, melyben leírjuk azon  
dokumentumoknak az elkészítési rendjét, célját, tartalmát, amelyek hosszú távon 
meghatározzák az intézményi működést. 
A stratégiai tervezés folyamatának  a célja:  a  külső – belső környezet folytonos  
változásaihoz igazodó, az intézményi stratégia teljesülését segítő minőségi 
munka megalapozása. A stratégiai gondolkodás a tervezés lényege, a várható 
folyamatok elemzése  és ennek megfelelően az intézmény működésének tervezett 
változtatása. 
 
Stratégia kialakításának folyamata   / Melléklet:  M/1 / 
 
A stratégiai tervezés általános folyamata: 
 
 
1. Így kellene lennie   / elérendő cél / 
2. Így van  / meglévő helyzet felmérése / 
3. Célok   / célok meghatározása és kitűzése / 
4. Programok, módszerek   / akciótervek kidolgozása, módszerek kiválasztása / 
5. Költségek  / pénz, emberek, idő /  
6. Határidők kijelölése 
7. Kivitelezés 
8. Utánkövetés  / a folyamatok állandó ellenőrzése és korrigálása / 
 
A stratégiai tervezés szabályozása   / Melléklet:  M2 / 
 
- Éves  munkaterv:  az intézményi stratégia célkitűzéseinek lebontása konkrét   
 éves feladatokra. Meghatározza az intézmény előtt álló egy tanévre szóló    
 tennivalókat, különös tekintettel az oktató – nevelő munka feladataira, a tanév 
rendjére, a minőségfejlesztésre, a gazdálkodás folyamatára valamint mérés – 
ellenőrzés – értékelés hármas egységére. Ez a terv szabályozza időben és 
felelősökre lebontva az éves feladatokat. 
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Fontos kívánalom, hogy az elfogadott  tervek mindenki számára hozzáférhetőek 
legyenek. 
 
Éves munkaterv szabályozása  / Melléklet:  M/3 
 
 
5.4 Partnerkapcsolatok irányítása  menedzselése 

 
 
A minőségfejlesztés alapvető értéke a partnerközpontúság. Ez egy olyan 
szemlélet, mely segíti az oktatási intézmény és partneri köre közötti kölcsönös 
elkötelezettség kialakulását. E szemléletmód arra ösztönöz, hogy az intézmény 
ismerje meg partnerei igényeit, alakítsa ki abból szakmai küldetését, 
folyamatosan tájékozódjon annak teljesüléséről és a partneri visszajelzések 
alapján, végezze el az esetleges korrekciót. 
Hiszen csak szilárd és partneri igényekre alapozott küldetés birtokában lehet 
kezdeményezni, közvetíteni, fejleszteni, értékelni, jutalmazni és javítani. 
A partnerközpontú működés nem az egyedi igények azonnali és kritika nélküli 
kiszolgálását jelenti, hanem a különböző partneri csoportok elvárásainak 
megismerését, azok szakmai célokká emelését, majd megvalósítását. 
A partnerközpontú működés nem feltétlenül jelent több munkát, de azt igen, hogy 
más szemlélettel, tudatosabban tevékenykedünk, mely eredményeként az iskola 
kinyílik, láthatóvá válnak az intézményben zajló folyamatok. 
A partnerközpontú működés kiépítésének lépései: 

-    Nyitott önértékelés 
/ Helyzet felmérés, melynek célja, hogy feltárja a belső és külső  
intézményképet. / 

- Az érdekelt felek azonosítása 
               Közvetlen      Közvetett 
 

 intézmény pedagógusai,       Pedagógiai Szolgáltató Intézet 
 alkalmazotti köre, ÁNTSZ 
 diákjai, Humán Szolgáltató Intézet 
 a diákok szülei, Család és Nővédelmi Tanácsadó 
 a fenntartó SZETA 
   Rendőrség 
   ARAK 
   Művészeti iskolák 
   Öreghegyi Közösségi Ház 
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- Érdekelt felek igényeinek és elégedettségének felmérése  
- Igények elemzése 
- Célok és prioritások meghatározása 

/ Az elemzés eredményeire alapozva meg kell határozni az elérendő 
célokat, különbséget téve rövid – közép – és hosszútávú célok között. / 

- Intézkedési tervek készítése 
/ Meg kell adni a cél eléréséhez vezető cselekvési sort. / 

- Intézkedési tervek megvalósítása 
- Intézkedési tervek megvalósításának értékelése 
- Korrekciós terv készítése és megvalósítása 
- Irányított önértékelés 
 
Összegezve tehát: 
 
Egy intézmény olyan arányban tud csak minőségi munkát végezni, amilyen 
arányban képes az elvárások, a partneri igények teljesítésére. Vagyis a 
teljesítés feltétele az igények megismerése, és szakmai programra alapozva 
azok célként való megfogalmazása. Tehát meg kell ismernünk, rá kell 
illeszkednünk az elvárások síkjaira, hogy azok teljesítésével minőségi munkát 
végezhessünk. 
 
Partnerazonosítás folyamata   / Melléklet:  M/4 / 
 

     Partneri igény – meghatározás folyamata  / Melléklet:  M/5 / 
 
  Partneri igény – elégedettségmérés eljárás rendje  / Melléklet:  M/6 / 
 



 18 

 
5.4.1 Kommunikáció a partnerekkel 
 
 
A vezető munkaidejének mintegy 70-80%-ában valamilyen formában 
kommunikál, nem csak az intézmény dolgozóival, diákjaival, hanem a külső 
partnerekkel is, ezért egy szüntelen kommunikációs folyamatban él. A 
kommunikáció segítségével tudja a munkatársakat célra irányítani, befolyásolni, 
tevékenységüket koordinálni. A környezettel való kapcsolattartás alapvető 
eszköze is a kommunikáció. 
Ezért az intézmény feladata, hogy szabályozza mindazon folyamatait, amelyek 
biztosítják a hatékony kommunikációt. 
A közvetlen partnerekkel történő kommunikáció érdekében –különös tekintettel 
az oktatási – nevelési folyamatban közvetlenül részt vevő tanulókra, szülőkre, 
pedagógus és nem pedagógus munkatársakra – az intézmény meghatározza  
 

- a hatékony napi működéshez szükséges információk 
belső áramlásának folyamatát, 

- az információ szükségletet és az informálandók körét, 
- a lehetséges kommunikációs csatornákat, valamint 
- az érintettek bevonásának módját az információk terjesztésébe és 

felhasználásába. 
 
Az iskolai információs háló táblázata   / Melléklet:  M/7 / 
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5.4.2   Partnerek összefoglaló táblázata 
 

Belső partnerek 
 
Partner              Mintavétel Kapcsolat- Kapcsolattartás Módszer Gyakoriság 
Megnevezése  tartó módja Eszköz  _______   
Pedagógusok    teljes körű Ig értekezlet kérdőív évente 
  Igh egyéni beszél- interjú 
  KT getés beszámoló 
   beszámolók 
   útján 
Tanulók      aktuális int.    of.        ofői. órák             kérdőív     évente 
       terv szerint pedagógusok DÖK –gyűlés interjú többször 
  DÖK-képvi-   /aktualitásnak 
  selők   megfelelően/ 
Szülők aktuális int. Pedagógusok SzMK érteke- kérdő ív SzMSz 
 terv szerint szülők kezletek beszélgetés szerint 
  igazgató ellenőrző fórum 
  SzMK szülői ért.   
   fogadóórák 
Alkalmazottak  teljes körű gazd.vezető egyéni beszél- kérdőív évente 
 KT getés interjú            
 munkatársak értekezlet 
 

Külső partnerek 
 

Pedagógiai Kapcsolattartó ig. igh. o.fő. Személyes beszélgetés 2 évente 
Szolg. Int. személy szaktanárok kapcsolat  
Nevelési  Kapcsolattartó gyerm.véd. Személyes interjú 2 évente 
Tanácsadó személy felelős kapcsolat 
SZETA igazgató gyerm.véd. Személyes interjú      2 évente 
  Felelős kapcsolat 
Középfokú igazgató ig; igh. egyéni beszél- kérdőív 2 évente 
Intézmények  o.fők. getés interjú 
   értekezletek 
Sportegyesü- jelen lévő testnevelők személyes kap- interjú 2 évente 
letek edzők  csolat 
/ARAK/ 
Művészeti kihelyezett Igazgató Személyes kap- interjú 2 évente 
Iskolák tanár zenetanárok csolat 
/Csitáry E.  
Műv. Isk. 
Öreghegyi igazgató igazgató személyes kap- interjú 2 évente 
Közösségi  szaktanárok 
Ház 
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5.4.3 Az elkészült dokumentumok kezelésének rendje 
 

 
A dokumentációk kezelésének rendjét az  

- Iratkezelési szabályzat 
- Adatvédelmi szabályzat határozza meg 

 
Iratkezelési szabályzat 
 
A napi posta bontását az igazgató végzi. A kapott leveleket továbbítja az illetékes 
címzetteknek, a levél tartalmától függően a címzett továbbítja az információt az 
érintetteknek. A dokumentumokat / levelek, tájékoztatók, segédanyagok, 
útmutatók stb./ érkezési illetve keletkezési sorrendben, lefűzve, zárt szekrényben 
kell tárolni a datálástól számított 2 évig. 
 
Hozzáférhetőség: intézményvezető, minőségügyi vezető  
Ezen szabályzat az érvénybe lépésének időpontjától a visszavonásig érvényes. 
 
Adatvédelmi szabályzat 
 
A minőségügyi csoport /MCS/ munkája során védett adatnak nyilvánítja a 
következő dokumentumokat: kitöltött kérdőívek, interjúk tartalma, mérések 
anyagai. Mindezek kezelése bizalmas. Tárolásuk zárt szekrényben történik, a 
keletkezésüktől számított 2 évig. 
 
Hozzáférhetőség: a MCS tagjai és a vezető által megbízott személyek 
 
A szabályzat az érvénybe lépésének időpontjától a visszavonásig érvényes. 
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5.5 Ellenőrzés, mérés, értékelés az intézményen belül 
 
 

Az ellenőrzés során a működést előíró szabályoknak megfelelés vizsgálata 
történik, ezért célja, hogy az intézményi működés a fenntartói, jogi szabályoknak 
megfelelő legyen. 
Az ellenőrzések rendjét tervezni, folyamatát pedig szabályozni kell az intézményi 
minőségfejlesztési rendszer keretein belül. 
 
Feladataink:    ellenőrzési szintek meghatározása 
    ellenőrzési területek pontosítása 
    vezetői ellenőrzés tematikus kidolgozása 
Az ellenőrzések tervezésekor meg kell határozni, hogy mit, ki és mikor ellenőriz; 
az ellenőrzések szabályozása esetében pedig pontosan meg kell fogalmazni, hogy  

- hogyan, milyen eszközökkel, módszerrel történik az ellenőrzés; illetve 
- kit kell az eredményekről tájékoztatni. 

 
Az ellenőrzés tervezésekor a kapott eredmény mindig valamilyen javító  
tevékenység, amely korrigálja az esetleges hibát és megkísérli az előidőző okot 
megszüntetni. Az ellenőrzés után történő javítást mindig kontrollálni kell, azaz 
újabb ellenőrzéssel kell meggyőződni a javítás sikerességéről. 
 
Az intézményi mérés során pontos képet kapunk arról, hogy melyek az iskolai 
munkánk erősségei, milyen területen mutatkoznak meg hiányosságok, milyen 
fejlesztési irányban haladjunk tovább. 
A mérések megtervezése a célok elemzésével kezdődik: minden célkitűzéshez 
indikátorokat rendelünk. Az indikátorok jelzőszámok, mutatók vagy teljesülési 
kritériumok, amelyek alapján lehetséges értékelni az elvégzett munkát: elértük-e a 
célt, vagy milyen mértékben teljesült a cél? 
Az értékelés során összefüggést keresünk a cél, a folyamat és a megvalósult 
végállapot között. Az elvárás és a valóság közötti megfelelés mértékéről, jellegéről 
kapott visszajelzés alapján lehet korrigálni a célt, optimalizálni a folyamatot. 
Vagyis a mérések útján felszínre került eredmények értékelésének alapján tudunk 
fejleszteni, változtatni, javítani munkánkon. 
A fentiek figyelembe vételével egy ellenőrzési, értékelési rendszert kell 
kialakítanunk! 
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Alapelvei:  
 

-   Az ellenőrzés és értékelés fejlesztő célú legyen, segítse elő a minőség     
javítását. 

- Az eredmény legyen nyilvános az érdekeltek előtt. 
- Az ellenőrzési, értékelési rendszer tényekre, adatokra épül, a keletkezett 

adatok adatbázisba kerülnek. 
 
Céljai:  
 
Legyen az intézményi munka törvényes, jogszerű, szakszerű és hatékony! 

- Legyen az intézményben folyó pedagógiai munka eredményes és hatásos! 
- A partneri megelégedettség növelése. 

 
Területei:  
 

- Gazdasági, tanügyi  
- Feltételek / pénzügyi, tárgyi, személyi / 
- Szervezet és vezetés 
- Oktatás – képzés 
- Nevelés 
- Kapcsolatrendszer, társadalmi elismertség 
-  

Célszerű rögzíteni  az ellenőrzési, értékelési tevékenység legfontosabb lépéseit. 
 
Ellenőrzés: 
 

- Az intézményvezető minden év június 15-ig elkészíti a következő tanév éves    
ellenőrzési tervét. 

- Ellenőrzések lebonyolítása a terv szerint. 
- Jelentést készít az ellenőrzésről és tájékoztatja erről az érdekelt feleket.  
- A jelentésben meghatározott esetleges javításokra feladatokat jelöl meg. 
- Az ezt követő ellenőrzés nyomon követi a hiányosságok pótlását. 
- Az ellenőrzés során keletkezett dokumentumokat az iratkezelési 

szabályzatnak megfelelően kezelendőek. 
 
Értékelés: 
 
- Az intézményvezető minden év június 15-ig elkészíti a következő tanév értékelési   
  tervét. Ebben meghatározza a konkrét értékelési feladatokat, az értékelés  
  módszereit, a mérés mintáját, az értékelés időtartamát, az értékelés lezárásának   
  időpontját. 
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- Az értékelés elvégzése a terv szerint. 
- Az értékelésről beszámoló, összegzés készül, amiről tájékoztatást kapnak az 

érintett felek. 
- Az értékelés alapján szükség szerint intézkedési terv készül a feltárt 

problémák megoldására. 
- Az értékelés során feltárt adatok adatbázisba rendezése. 
- A keletkezett dokumentumok kezelése 
 
 
5.5.1 Intézményi önértékelés rendszerének kialakítása 

     
 Az önértékelés célja az intézmény további fejlesztésével kapcsolatos döntések  
 meghozatalának elősegítése. Az intézményi működés folyamatosságára és   
 fejlődésére helyeződik itt a hangsúly. 
 E folyamat során az intézmény kérdéseket tesz fel az elvégzett munka  
 minőségére vonatkozóan, adatokat gyűjt és ítéletet alkot. 
 
 Az intézményi önértékelés során az alábbi kérdésekre keressük a választ: 
 

- Mi az, amit sikerült megvalósítanunk? 
- Mit végeztünk jól? 
- Min kell még javítanunk? 
- Mi az, ami jobban megszervezhető? 
- Mely pontokon szükséges a jobbítás? 
 

 Az önértékelés eredményeképpen feltárul, kiderül, hogy mit és hogyan kell még  
 jobban csinálnunk, vagy ami még ennél is fontosabb, hogy megtudjuk azt, hogy 
 majd miért tesszük mindazt, amit teszünk. 

Senki nem rendelkezik egy intézmény teljes és kizárólagosan helyes képével, 
ezért az alapos értékelés érdekében együttműködésre van szükség.  
Kívánatos a teljes munkatársi gárda bevonása az önértékelésbe és annak 
megvitatásába. 

 
Az önértékelés területei és indikátorai az alábbiak: 
 
        Terület             Indikátor 
 
1. Gazdálkodás, tanügyigazgatás Egy tanulóra jutó költség 
    Tervezett és felhasznált  
    költségvetés aránya 
2. A működés feltételei  Átlagos osztálylétszám 
3. Oktatás – képzés  Beiskolázottak száma 
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4. Nevelés  Dicséretek – elmarasztalások 
    aránya 
5. Szociális és egyéb szolgáltatás Tankönyvet kölcsönzők 
6. Szervezet és vezetés  Szakszerű helyettesítések 
    száma 
7. Kapcsolatrendszer, társadalmi Közvetlen partnerek 
 elismertség  elégedettségi mutatói 
 
A kapott eredmények elemzése után kellő figyelmet kell fordítanunk a 
visszacsatolásra. A feltárt eredményeket egészére tekintve nyilvánossá tesszük; 
ily módon mindenki érezni fogja az együttműködésének jelentőségét. Ezért 
elengedhetetlen a közvetlen visszacsatolás beépítése a folyamatba. 
 
Az intézményi önértékelések elvégzésének eljárásrendje   
 
/ Melléklet:  M/8; M/9 / 
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6. A minőségfejlesztési rendszer működtetése 
 
 
 

A minőségfejlesztési rendszer irányítását a minőségügyi vezető látja el. Munkáját a 
támogatói Szervezet /TSZ/ segíti. A partneri igényfelmérés során felmerült 
problémákra, az egyes folyamatok szabályozására minőségi körök alakulnak. 
 
 

Szervezeti felépítés 
 

Igazgató 
 

    Gazdasági vezető                      Igazgatóhelyettesek              Minőségi vezető 
 

Nem pedagógus dolgozók                  Pedagógusok                   TSZ           Minőségi 
                    körök 
 
Annak érdekében, hogy az intézmény sikerrel tudjon alkalmazkodni a folyamatosan  
változó külső és belső elvárásokhoz ki kell dolgozni a fejlesztés módszerét, amely a 
partnerektől és a folyamatok szabályozásából származó adatokra, ezek elemzésére 
épül. Ezt az alábbi ábra szemlélteti: 
 

Vezetőség felelősségi köre            ←←←← 
↓↓↓↓ 

Gazdálkodás az erőforrásokkal 
↓↓↓↓ 

Oktatás, nevelés 
Partneri igények  →→→→                                   ↓↓↓↓                           Partneri elégedettség →→→→ 

Mérés, elemzés és fejlesztés 
 

A folyamatos fejlesztés szisztematikus adatgyűjtésre alapozott tervszerű 
tevékenység. A mérési, elemzési és fejlesztési terület részleteit az alábbi ábra 
mutatja: 
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Intézmény vezetése 
 
 
 

                                                                                                                
Dolgozói, tanulói                                                                          Intézkedés 
      jelzések 
 

   ↓↓↓↓ 
Belső audit                                Minőségügyi vezető                    Intézkedési terv 
 
Partneri igényfelmérés     
                             Fejlesztő tevékenység 
Irányított önértékelés                            Prevenciós elemzés 
 
Indikátorok 
 
Intézkedés:  a mikor a probléma megoldása vezetői intézkedést kíván. 
 
Intézkedési terv:  amikor a probléma megoldása ismert, de a megoldáshoz vezető út 
  összetett, több lépésből áll. Az intézkedésnek tartalmazni kell az 
  ellenőrzés / időpont, felelős / és a végrehajtás értékelésének     
  megtervezését is. 
 
Fejlesztő tevékenység:  amikor a probléma megoldása további elemzést, okkeresést, 
  megoldási lehetőségek kidolgozását igényel. 
  Végrehajtások lépései: 
  -  probléma feltárása, azonosítása, leírása 
  -  probléma okainak  kivizsgálása, rögzítése 
  -  lehetséges megoldások elemzése 
  -  megoldási javaslat kiválasztása 
  -  a kiválasztott megoldás beépítése a minőségirányítási rendszerbe. 

 
 
Prevenciós elemzés: amely az adott probléma más helyen, más időben történő  
  bekövetkezésének lehetőségeit, ennek elkerülését vizsgálja. A 
  minőségügyi vezető hibajelzés esetén ezt elvégzi és szükség  
  szerint elindítja a fejlesztő folyamatokat. 
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A minőségfejlesztési rendszereknek négy fő elemük van: 
 

1. Tervezzük meg (P), hogy mit szándékozunk csinálni, írjuk le, hogy az adott 
cél elérését hogyan akarjuk megvalósítani. 

2. Csináljuk (D) a feladatot, a munkát a leírtak szerint; az alkalmazotti kört  
folyamatosan tájékoztassuk, szükség esetén képezzük, hogy a tervek szerint  
végezhessék a munkájukat. 

3. Ellenőrizzük (C)  amit csináltunk – mérjük, értékeljük az elvégzett munkát,  
ezt dokumentáljuk. 

4. Avatkozzunk be (A) – azaz, ha jó az, amit tettünk, akkor tegyük ugyanúgy, ha  
viszont hibát követtünk el, akkor keressük meg a hiba keletkezésének helyét, 
okát és tegyünk intézkedéseket a kijavításra. 

 
Összegezve: a folyamatok, szabályozások a PDCA/SDCA ciklus elvét érvényesítik,  
   ami azt jelenti, hogy a tervezés, megvalósítás, ellenőrzés – értékelés, 
   visszacsatolás és az esetleges javítás, korrigálás tervezett a rendszerben. 
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7. A MIP elfogadása és felülvizsgálata 
 
 

A törvény 40.§ (10)  szerint a MIP–et az iskolaszék/ szülői szervezet valamint az 
iskolai diákönkormányzat véleményének beszerzése után az alkalmazotti közösség 
fogadja el és a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 
 
Az elfogadás folyamatának ábrája   / Melléklet:  M/10 / 
 
A felülvizsgálat célja: 
 

- igazolni, hogy megfelelően működik a minőségirányítási program, 
- meggyőződni arról, hogy az alkalmazottak a MIP eljárásainak és 

folyamatainak megfelelően dolgoznak, 
- értékelni a helyzetet abból az aspektusból, hogy szükség van-e a helyesbítő 

intézkedésekre 
- felmérni és tájékoztatást adni a vezetés számára abban a kérdésben, hogy a 

minőségirányítási program képes-e az intézmény minőségügyi célkitűzéseit 
teljesíteni. 

 
A felülvizsgálat folyamatának ábrája   / Melléklet:   M/11 / 
 
A MIP módosításának okai: 
 

- feladatváltozásból származó fenntartói elvárások változása 
- partnerek változása 
- elvárások változása 
- célok változása 
- rossz cél 
- túlszabályozott rendszer 
- hiányosan szabályozott rendszer 
- illetékesség, hatáskör kijelölése helytelen, hibás. 

 
A módosítás folyamatának ábrája  / Melléklet:   M/15 / 
 
A minőségfejlesztés várható eredményei, látható jelei: 
 

- Javul az intézményi kommunikáció, kialakul az intézmény ún. „belső nyelve.” 
- Átlátható irányítási elvek jelennek meg, megtörténik a feladat- és  
     felelősségmegosztás; a döntéshozatal rendjének kialakítása. 
- Az intézmény legfontosabb partnerei a tanulók és a szülők egyértelműen 

visszajelzik a változásokat; nem csupán kritikát, de  javító célú javaslatokat is 
megfogalmaznak. 
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- A folyamatos párbeszéd eredményeképpen javul a kapcsolat a partneri 
intézményekkel. 

- Kialakult az önértékelés iránti belső igény  
- Az intézmény munkájába beépül a partneri igény – és elégedettségmérés 

formális rendszere. 
- Nő a bizalom, a partneri bizalom az intézmény felé. 

 
 Zárszó: 
 
   „ A bizalom az az érzés, amelynek segítségével 
    a remény és a felelősség tisztességes 
    irányba terelhető.” 
 
                                                                       / Ciceró / 
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Mellékletek jegyzéke 
 
 

M/1  A stratégia kialakításának folyamata 
 
M/2  Stratégia tervezés szabályozása 
 
M/3  Éves munkaterv szabályozása 
 
M/4 A partnerazonosítás folyamata 
 
M/5  A partneri igény – meghatározás folyamata 
 
M/6 A partneri igény – elégedettségmérés eljárásrendje 
 
M/7 Iskolai információs háló 
 
M/8-9 Intézményi önértékelések elvégzésének eljárásrendje 
 
M/10 Elfogadás folyamata 
 
M/11 Felülvizsgálat folyamata 
 
M/12-13-14 Intézményi Minőségirányítási Program felülvizsgálata 
 
M/15 Módosítás folyamata 
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M/6 
 

 
A partneri igény – elégedettségmérés        

eljárásrendje                      
     Elvégzésének gyakorisága:  2 év 

                                                                Lebonyolítás:  4 hónap 
 

     Feladat Módszer         Felelős        Határidő       Eredmény  
1. Csoport megalakítása önként             igazgató      II/1. hete         csoport megalakul 
 az igény felmérés   jelentkezés   
     folyamatára 
2. A partnerek                 csoportos       csop.vez. II/2. hete        partnerlista 
     kiválasztása megbeszélés 
3. Reprezentatív             csoportos        csop.vez.  II/4. hete ütemterv 
 mintavétel, a mérés    megbeszélés   /felelősök, határidők 
 módjának     feltüntetése/ 
 meghatározása. 
 Ütemterv készítése 
4. Kérdőívek                   csoportos csoport III/1. hete kérdőívek elkészítése 
 összeállítása megbeszélés 
5.  A felmérés  ütemtervben csop.vez. III/3. hete kitöltött, összegyűjtött 
 lebonyolítása meghatározott   kérdőívek 
6. Kérdőívek elemzése csoportos csop.vez. IV/1-4. hete grafikon, összefoglaló

 megbeszélés   az igények  
                                                                                                           elemzéséről 
7. Tantestület értekezlet igazgató V/1. hete jegyzőkönyv         
 tájékoztatása 
8. Érdekelt felek iskolaújság,   jegyzőkönyv, levél, 
 tájékoztatása szülők érte- csop.vez. V/3. hete jelenléti ív 
  sítése levél- ofő-k  
  ben  ofői. 
  órák 
9. Célok és prioritások tantestületi igazgató V/4. hete célok csoportosítása, 
 meghatározása értekezlet   jegyzőkönyv, jelenléti 
                                                                                                            ív 
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