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1. A mingségiranyitasi program kidolgozasanak célja

Az Egyméast SegitEgyesulet Alemany Erzsébet Séditaz Pedagdgiai Szakszolgélat, Korai
Fejleszb, Fejleszd Felkészit Kozpontja és Fejlesitiskolaja (tovabbiakban: Pedagdgiai
Szakszolgélat) mifségfejlesztésének célja, hogy a sajatos nevelé&siyiggyermekek
ellatasaban a tarsadalmi és helyi igényeknek ma§fetolgaltatasokat nyujtsa.

2. Az intézmény niikbdésével kapcsolatban, a fenntartd altal megfogakmzott alapvet
elvarasok

1.) A kozvetlen célcsoporton tulméen, a szilk és hozzatartozok szadméra tegye l&net
azt, hogy a gyermekeiket magas szinvonalu, telj@$ kejlesztésben, gondozasban
részesithessék.

2.) A Pedagogiai Szakszolgalat munkatérsai alkalmakzatgan komplex és hatékony
modszereket, technikdkat, amelyekkel 6selgitik az ellatottak képességenek
kibontakoztatasat és fejlesztését.

3.) Az intézmény vezét és munkatarsai legyenek innovativak, aktivak aksmi feladatok
megvalositasa, illetve a megvaldsitashoz szikdégasteremtés tertletén egyarant.

4.) Az intézmény alakitson ki hatékony szakmai egyifikiddéseket mas hasonlo feladatokat
ellaté intézményekkel, illetve az Egyesullet altalkadtetett mas szakmai feladatokat
ellato szervezeti egysegekkel.

5.) Az intézmény nikddése soran a koltséghatékonysag szeiti wdrtasaval folytasson
olyan kiegyensulyozott gazdalkodast, amely nem élgszteti a szakmai feladatok
ellatasat, ugyanakkor biztositja az intézmény fiolgttos fenntarthatosagat.

6.) Az intézmény szakmai gardaja alakitson ki egyésakcaz intézményre jelledztilust,
mobdszert, 6nall6 szakmai nevelési és fejlesztésyramot, amely magaban foglalja az
egységes megjelenés mellett, az azonos elvekenul@lapgymasra épdil egymast
kiegészié modszerek és technikak alkalmazasat.

7.) Rendszeresen mérje és értékelje a partnerek eviar@gégedettségét/elégedetlenségét.

8.) Az intézményi pedagdgiai munka merése, elemzésw@sitése, az év veégi beszamolo, a
méresi eredmények értekelése az MIP-ben megfogattm@szcélok mentén torténjen.

"A szeretet soha el nem fogy, és altala mindenki gazdagodik."



3. A Pedagogiai Szakszolgalat méségpolitikaja

3.1. Mottd, alapelv, kildetésnyilatkozat

Mottonk:

.Ha az embert olyanna vessziik amilyen, tulajdonképmsszabba tessziik. De ha olyannak
vesszik, amilyennek lennie kell, akkor azza tegszékive lehetne.Goethe

Alapelvink

Az intézmény minden munkatarsa tisztelettel, emdmgrsen kozretikddik abban, hogy a
specidlis nevelési igetdygyermekek képzése, lelki, testi és egészséguppaih optimalis
lehessen. Szakmai felkésziltséggel és szeretadtptjilkk a gyerekek beilleszkedését. A
szereteten alapuldé egymast segités elvét, a sigékrtot fenntartd egyesilet szellemiségét
cselekedetekben, munkatarsi viszonyban egyarant ebé tartjuk.

Kildetéslnk:

Az ESE AESH Pedagdgiai Szakszolgalat, Korai Fejtedzejleszb Felkészid Kbzpontja és
Fejleszb Iskolajanak legfbb célja az, hogy az ESE Aaltal biztositotiferasok maximalis
kihasznalasaval a célcsoport, illetve a partnegdnyeinek megfelél magas szinvonall
szolgaltatast nydjtsunk.

3.2. Az intézmény j6vképe

V4

- a szubkkel val6 egyittnikddés hatékonysaganak novelése,

- egészségugyi intézményekkel valé partneri kaptsklbvitése annak érdekében, hogy a
lassabban fejds, ill. a sérilt csecsetk minél korabbi életkorban megkapjak a szamukra
szikséges terapiakat, fejlesztéseket,

- védnodi, gyermek-, haziorvosi, halézat segitségével aekotelepliléseken &l sérilt
gyermekek feltérképezése,

- sziib-szakember kapcsolatanak javitasa a gyermek hatakbrrehabilitacioja/habilitacioja
érdekeében,

- szélesebb szakmai egyutikddés mas intezményekkel,
- munkatarsak képzése a szélesebli kpecialis nevelési igény kielégitése érdekében,
- informacios bazis Gkddtetése a szék és szakemberek szamara,

- a 18. (23.) éves kor utani intézményi léiségek feltérképezése a halmozottan, ill. stlyosan
serilt fiatalok szamara,

- visszacsatolasi rendszerek kidolgozasa ékontetése a szdkk, illetve a szakemberek
részére,

- a MIP mérési, ellefrzési értékelési rendszerének fejlesztése.

"A szeretet soha el nem fogy, és altala mindenki gazdagodik."



3.2.1. Az intézmeény celkiizései

Rovid tavu célok: (1 év)

- a fejleszd iskolai és a szakszolgalati feladatkorok ellatésazehangolasa
- az intézmeény hivatali rendszerének kiépitésdepszionalizalasa

- szoros egyuttiikodés kialakitdsa a salikel és a partnerintézményekkel
- folyamatok azonositasa, nisegiranyitasi rendszer fejlesztése

K&zéptavu célok: (2-5 év)

-az intézmeényi szervezeti kultira tovabbfejlesztése

- fejleszt iskolai csoportok szamanak novelése

- szakmai tovabbképzéseken valé részvétel

- informacios bazis dkodtetése a szik €s szakemberek szamara

Hosszu tavu célok: (5 éven tuli)

-nevelést-oktatast sedieszktzok korszésitése, bvitése
- hazai és nemzetkdzi konferenciakon valo6 részvétel

Indikatorok:

- Az elvégzett anamnézisek szdméanak névekedése.

- Az igénybe vetk szamanak névekedése.

- Az elégedettségi visszajelzések mutatoi noveketie

- A tarsszervezetek, egyitiikddé partnerek szamanak novekedése.

- A szakmai képzéseken résztenunkatarsak szamanak névekedése.

4. Az intézmény niikddési folyamatainak leirasa

4.1. A szolgaltatas folyamatainak tervezése

A szolgéaltatas folyamatainak végrehajtasat a d&idokumentumok (jogszabalyok)
kovetelményei valamint a bélglokumentumokban (Szervezeti ésikddési Szabalyzatban,
Hazirendben, Rehabilitaciés Pedagogiai Programbifinéségiranyitasi Programban,
valamint munkautasitdsokban, munkakori leirdsokl&mnesetenként az Ugyfelekkel kotott
megallapodasokban foglaltak szabalyozzak.

Torvényi szabalyozas, vagy annak maodosulasa,6 betabalyozas, vagy ugyfél igények
valtozasa kovetkeztében a Pedagogiai Szakszoligyaimatai, tevékenyseégi koréwilhet,
maodosulhat.

"A szeretet soha el nem fogy, és altala mindenki gazdagodik."



Uj vagy modosulé munkafolyamatok, tevékenységektébsm az intézmény vedg
meghatarozza, és a munkatarsakkal megismertetietkaket:

- a munkafolyamatok, tevékenységek tiiégcéljat,

- a munkafolyamatok dokumentacio szikseégletét,

- az ebforrasok szikségletét a megdllapitott feltételreatek és munkakdrnyezet
figyelembevételével,

- a munkafolyamatok, tevékenységek eble@si pontjait, az ellémnzés és jovahagyas
madjat,

- az elfogadasi kritériumokat,

- afolyamatok mifiségét igazol6 modszereket,

- a munkafolyamatokat kis&rigazol6 feljegyzések formajat, kezelésének modjat

4.2. Az ellatast igénybe vaskkel, mas intezményekkel kapcsolatos folyamatok

4.2.1. Az ellatast igénybe vdkkel valo kapcsolattartas folyamatanak leirasa
Eddigi tapasztalataink alapjan az intézménylunkgkelrgen tdmasztott elvarasok az alabbiak:

- a sajatos nevelési igéingyermekek ellatasat olyan belillmotivalt (szak)emberek lassak
el, akik atérzik az ellatast igénybe veyyermekek és szileik helyzetét.

Az ellatassal kapcsolatos elvarasok tovabba, hogy
- az ellatas legyen ingyenes, csak az étkezédgerkizetni,
- a gyermekek fejlesétgondozasa személyre szabott legyen,
- a gyermekek fejlesztését, oktatasat pozitiv élrakkel oldjak,
- a gyerekek szeressenek az intézménybe jonni,
- legyen lehdiség orvosi ellatasra.

Az Ugyfelekkel tortéé kapcsolatfelvetel — a hatdosagok, intézmények &legel, amelyek
altalaban irasban keresik meg az intézményt — mirdetben személyes megkeresés utjan
torténik, és kizardlag a személyes kapcsolat jeiemn Ggyintézés folyamatat is.

Ez a folyamatos, személyes kapcsolattartas debeteszi az Ugyfelek igényeinek azonnali
megismeréseét, az igényeknek kévetelménnye alakitgsa folyamatba vald integralasat.

Az intézménnyel vald kapcsolatfelvétel rendszesintlabbiak szerint torténik:

A sziub, amennyiben probléméat észlel gyermekedstksében, vagy orvosi ill. véddi
javaslatra idpont egyeztetés utan felkeresi intézményinket. |8k talalkozaskor anamnézis
készul a szi#l elmondasa és a megéedokumentumok alapjan. Ezt koveti a gyermek
allapotfelmérése, mely alapjan kideril, hogy a gk ellatasa mely intézményben javasolt.
Amennyiben a mi intézményink megfélééhet szamara, s#iilkérelemmel egyutt vizsgalati
kérelmet tovabbitunk az illetékes Tanulasi Képess&zsgald Szakést €s Rehabilitacios
Bizottsdghoz. Ha més intézményt tartunk indokoltaajyermek ellatasara, ellatjuk a siid
sziukseéges informaciokkal.

"A szeretet soha el nem fogy, és altala mindenki gazdagodik."



A kapcsolatfelvétel folyamatabraja

Bejelentkezés

l

Anamnézis
szulovel

|

Gyermek
allapotfelmérése

/\

Vizsgalati

kérelem a Javaslat mas

Szakértoi intézmeényre
Bizottsaghoz

\4
Szakeértoi
Bizottsag

szakvélemeénye

/vt

ESE AESH PSZ ESE AESH
ESE A.ESH Fejleszi PSZ Korai
PSZ Fejlesz6 e . .
Felkészit Fejlesz®
Iskola . ;
KOzpont Kozpont

Kapcsolattartas formai:

Folyamatos kommunikacié a s#kkel, gondvisaikkel

A gyermekeksl minden nap rovid tajékoztatast adunk szoban, éigsen, amennyiben a
szub jon a gyermekéért. Minden mas esetben az difémetbe irjuk be a fontosabb
torténéseket, észrevételeket.

SzUubi értekezlet, fogadd 6ra, tanacsadas

Evente haromszor (évnyitd, félévi, évzard) érértekezletet tartunk. Fogadd 6rara havonta
van lehebség, amikor részletesebben adunk felvilagositapgeamek fejpdéséél. Minden
fontosabb esetben (pl. iét) idspont egyeztetés utan van letefige a sziknek a
szakemberekkel konzultalni.

"A szeretet soha el nem fogy, és altala mindenki gazdagodik."



4.2.2. Tarsszervezetekkel, egyuttidkodé partnerekkel vald6  kapcsolattartas
folyamatanak leirasa

A partnerek beazonositasa az alabbi médon torténik:

1. Egyuttniikods intézmények/szolgaltatasok felkutatasa

2. Kapcsolatfelvétel, kdlcstnos tajékoztatas esrmaciogyijtés

3. Partnerek adatainak nyilvantartasba vétele Ainéhyi nyilvantart6 adatlap - 4. sz.
melléklet)

Kapcsolattartas formai:

A partner intézményekkel valé kapcsolattartas igazgato iranyitdsa mellett- a munkatarsak,
a hatésagokkal, kdzigazgatasi és allamigazgatasivelzkel vald kapcsolattartas pedig az
igazgato vagy az altala meghatalmazott személyditda

4.2.3. Az ellatast igénybe veék, mas intézmények elvarasainak, igényeinek
megallapitasa

A kapcsolattartas soran a kielégitérigények figyelése minden munkatars kotelessége, az
informaciok 6sszesitése és az Uj kdvetelmények hapiasa, folyamatba épitése az igazgatd
feladata.

Evente egyszer - az évzard értekezleten -diéed toltetiink ki minden gyermek valamely
hozzatartozojaval (1. sz. melléklet), illetve ayi@gmikods szervezetekkel (2. sz. melléklet)
melynek célja, hogy informaciot szerezziink a sdtdtgs mivsegi fejlesztéséhez.

A Pedagogiai Szakszolgalat fontosnak tartja, hogyszlgéaltatasaival kapcsolatos
észrevételek, reklamaciok ossz@éjpfsével, feldolgozasaval, kiértékelésével, a pnoldk
megsiintetésével az ellatast igénybe &kveés a partnerek elvarasainak minél jobban
megfeleljen.

A beérked észrevételeket, javaslatokat az igazgatdé a sofretked szakmai team-
ertekezleten kiértékeli és a kovetkeztetésekentzinény tevékenységenek szervezesénél,
irAnyitdsanal felhasznélja és az éves fejleszétgémnek elkészitésekor figyelembe veszi. A
vonatkozo fejlesztési tevékenység végrehajtasaéigazgato, a végrehajtas ellenéséért a
minéségiranyitasi megbizott a fedel

A szbban vagy irasban érkelzejelentést, amennyiben az a bejelentést fogaddanérs altal
azonnal nem orvosolhato, minden esetben a Kérddejalentés nyilvantartas lapon (3. szamu
melléklet) kell dokumentélni. Az Ugy lezardsat nendesetben az igazgatd ebexi és
igazolja.

Amennyiben a kérelem bejelentés az intézmény ésdigiranyitasi rendszerének
hianyossagabol adodik, akkor a rendszerrel kapwsoldeendlk a mirgségiranyitasi
megbizott hataskorébe tartoznak.

Kapcsolédd nyilvantartasok:

1. szamu melléklet  Sziilelégedettségi kétdv
2. szadmu melléklet  Elégedettségi kdvd- intézmeények, szolgaltatok részére
3. szamu melléklet Kérelem bejelentés nyilvantartas

"A szeretet soha el nem fogy, és altala mindenki gazdagodik."



5. Az intézmeényi értékelés, onértékelés

Az intézmény évente teljes Kbmtézmenyi értekelést, onértékelést végez, médyetjeszt a
helyzet felmérésen kivil a folyamatok szabalyozgésak, a szervezeti kultira szintjének és
a folyamatos fejlesztés alkalmazasanak szintjereAs intézményi értekelés, onértékelés
részei: a vezét értékelés, intézményi onértékelés. Az intézmémeértékelés szempontjai
elére meghatarozottak.

Az intézményi dnértékelés adatai és eredményevdnyisak, és alapul szolgalnak a stratégiai
tervezéshez.

5.1. Vezebi értékelés

A vezet ellerbrzi az intézmény:

- miitkodésének térvényességet,

- hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét,

- gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységeét,

- tanul6- és gyermekbalesetek mégékére tett intézkedéseit,

- Rehabilitacios Pedagogiai Programban meghatértedatiatok végrehajtasat.

Vezebi értékelés:

Alapelvek:
- avezeb egyrészt torvényi kotelezettség, masreszt valfalaibsség,
- nem megtorlo, hanem fejlesztést szolgalo,
- nem sértheti a dolgozék szakmai autonomiajat, saakompetenciajat,
- térvényes, szakszgertervszei, kiszamithatd, nyilvanos folyamat,
- rendszereleme a partnerek elégedettsége,
- tartalmazza a kritériumokat, indikatorokat.

Célja:
- legyen kovethét a fenntartéi és az intézményi céloknak, értékekvekd
megfelelés,

- legyen kimutathatd a nyilvanossagra hozott kovedelmendszernek vald
megfelelés,

- legyenek kimutathatébak a pedagogiai eredmények lalRi@acios Pedagdgiai
Programban megfogalmazott céloknak megéele)

- avalasztott értékeken, objektivitason alapul6 éggstz intézmeény fejlesztése, és az
egyén szakmai fejtlése.

Az értékelés feladatai:
- akitizoétt és elért eredmények 6sszevetése,
- aminsség biztositasa és fejlesztése.

"A szeretet soha el nem fogy, és altala mindenki gazdagodik."



A vezebt értékeli az intézmeény:

- Rehabilitaciés Pedagdgiai Programjaban meghatérfetatiatok végrehajtasat,
- Pedagogiai, szakmai munkajanak eredményességét,
- Minéségiranyitasi Programjaban meghatarozott dé&gek megvaldsitasat.

A vezebi ellendrzésekél, értékelésekil késziilt dokumentumok:

- Feljegyzés vezét ellensrzésel

- Evi Osszegd értékelés az intézményben végzett munkarél és kanna
eredményessédsr

5.2 Intézményi 6nértékelés

Az intézményi 6nértékelés célja:

- az ertékelés minden szergpl szamara adjon irAanymutatast, tajékoztatast alomgy
az intézmény altal meghatarozott célok és az egghai 6sszhangban legyenek,

- elésegitse az egyén és az intézmeény teljesitményanelagat,
- serkentse az informaci6aramlast,

- segitse € az intézmény fejlesztését, fajesét, a szervezet eségeinek és
fejlesztend tertleteinek feltarasa utjan,

- tegye lehdivé az intézmény szamara, hogy rangsorolja a féfiss4eladatait és
beépitse a stratégiai tervébe a legfontosabb telddhiat.

Az intézményi onértékelés teriiletei:

- aziranyitasi és tikodeési jellemdk és adottsagok,
- az intézményi eredmények.

Az irdnyitasi és riikddési jellem#k és adottsaqok terliletén:

- Avezetés értékelése.

- Stratégiai és operativ tervezés.

- A dolgozok iranyitasanak értekelése.

- Eréforrdsok felhasznalasa.

- A mukodési folyamatok, valamint szabalyozottsaguk étiesde.
- A folyamatos fejlesztés alkalmazasanak szintje.

- A szervezeti kultara és klima értékelése.

"A szeretet soha el nem fogy, és altala mindenki gazdagodik."



Az eredmények teriletén:

- A munkatarsak részvétele (bevonasanak mértéke)naznményi programok és
fejlesztések végrehajtasaban.

- A kullso partnerek (az ellatast igénybe Gkyegyuttniikodo partnerek) elégedettsége.
- A bels partnerek (munkatarsak, tarsintézmények) elégmatpt
- Kozo6sséqi, tarsadalmi szerepvallalas.

5.2.1. Az intézményi 6nértékelés eljarasrendje

Az onérteékelés kiterjed az intézmény adottsagarazéadottsagokkal elért eredményekre. Az
onértékeléssel feltarjuk az intézményssegeit és a fejlesztehderileteit is. Eredményeit
felhasznaljuk az intézmény fejlesztéseben.

Az értékelend adottsagok:

- avezetés szerepe a szervezeti kultira fejlesaaséb

- az intézmeény stratégigjanak meghatarozasa és nisgasih
- a meglév folyamatok szabalyozottsaga

- aszabalyozasi rendszer teljestigige

- az ebforrasok figyelembevételének maodja

- a partneri igények figyelembevételének modja

A bemutatandd eredmények:

- amunkatarsak bevonasanak mértéke

- aszervezeti kultara fejlesztésének eredményei

- apartnerek elégedettsége

- aszabdlyozasi rendszer alkalmazasanak hatékonysaga
- akitiizott célok elérése, megvaldsitasa

- afolyamatos fejlesztés eredményei

- az eBforrasok felhasznalasanak hatékonysaga

Az onértékelést a dolgozokbdl all6 Team készittokik a mellékelt (5. sz. melléklet)
kerdsiveket, és kdzosen kielemzik azokat, majd kovedtéseket vonnak le az intézmeény
helyzetére, adottsagaira és eredmeényeire vonatko20minsségi szolgaltatas jébeni
fejlesztésére javaslatot tesznek.

Az intézményi Onértékelés folyamatat az igazgaddyiitja, €s ellefrzi. Eredményeit a
teljes alkalmazotti korrel ismerteti. A Team alkadszitett javaslatok figyelembe vétele
mellett, meghatarozza a fejlesztéridriileteket, és intézkedeési tervet készit.

Az Onértékelés elkészitésenek hatarideje: mindgaliés 15.
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MELLEKLETEK

"A szeretet soha el nem fogy, és altala mindenki gazdagodik."



1. szadmu melléklet

Szulbi elégedettségi kérdiv

Kérjuk, 6tfoku skalan értékelje a szakszolgalat kdydt, ellatasat, a megfeteszamot
karikazza be!
1: nem = elégedetlen vagyok 5: igenlpesen elégedett vagyok

1. Jelenlegi elvarasait tudja-e biztositani a Szakg#at?

1 2 3 4 5
2. Gyermeke szivesen jon-e az intézménybe?
1 2 3 4 5
3. Elégedett-e az intézmeényi, szakemberek altal nigajttormacioval?
1 2 3 4 5
4. Elégedett-e a szakmai munkaval?
1 2 3 4 5
5. Gyermekkdzpontunak tartja-e a legkort?
1 2 3 4 5
6. Van-e elég sikerszerzési lebsege gyermekének az intézményben?
1 2 3 4 5
7. Megfelebnek tartja-e gyermekek terhelését?
1 2 3 4 5

8. Egyéb észrevételek:
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2. szamu melléklet

Partneri elégedettségi kérdiv — intézmények, szolgaltatok részére

Kérjuk, otfoku skalan értékelje a szakszolgalat kdydt, ellatasat, a megfeteszamot
karikazza be!

1: nem = elégedetlen/nincs informécié geni = teljesen elégedett/teljes kimformacio

1. A Pedagogiai Szakszolgalat munkajarol teljedikémerettel rendelkezik-e?

1 2 3 4 5
2. Mennyire elégedett intézményink rugalmassagaval?
1 2 3 4 5

3. A Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsai készsétigakée az Onok intézményének

rendelkezésére?

1 2 3 4 5

4. Eredményesnek tartja-e a Pedagogiai Szakszolgédatényével valo
egyuttmikodést?
1 2 3 4 5
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3. szamu melléklet

KERELEM, BEJELENTES NYILVANTARTAS

A kérelem, bejelentés adatai:

A kérelem, bejelentés dghontja:

A kérelem, bejelentés leirasa:

Datum:.....cccooeeeeeeiiiiiiiiiiiin, a kérelmet bejelentést fel§alairasa

A kérelem, bejelentés kivizsgalasanak médja, adreémy ismertetése, niigitése:

Datum: igazgato

Javaslat a hiba javitasara:

Datum:........coeeeeeeeiieeeeeis miéségiranyitasi vezét

Az intézkedést jovahagyom:

Helyesbit és megéelz6 tevekenység megkezdését :
inditvanyozom / nem inditvanyozom:

Datum:......cccoooeeeeieiiiiiiiiiiiiiiiiins igazgato

"A szeretet soha el nem fogy, és altala mindenki gazdagodik."



4. szamu melléklet

Intézményi nyilvantarté adatlap

Partner
intézmeény

neve

Partner
intézmeény

cime

Szolgaltatas,

tevékenység

Telefonszam

Email

cim

Intézmény-
vezeb

neve

Kapcsolattarto
neve,

telefonszama
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5. szamu melléklet

INTEZMENYI ONERTEKELES - KERD OiV

KITOLTESI UTMUTATO

Kérjuk, hogy a feltett kérdéseket és a kérdéscsokionz fiz6tt magyarazatokat figyelmesen
olvassa el, majd az 6t kérdéscsoportban az iskslialyzatokhoz hasonlon jelélje be azt a
pontszamot, amennyire értékeli az adott kérdésbglalfak teljesilési szinvonalat, ahol:

0 = nincs tudomésa rola,
a feltett kérdéssel kapcsolatban nem tud semmiasgélni, mert azzal kapcsolatban
semmilyen tevékenysélrszandékrol, javaslatrél nincs tudomasa,

1 = nem tapasztalta,
a feltett kérdéssel kapcsolatban hallott valammlyeszandékrol, javaslatrél, de a
megvalositasat nem tapasztalta,

2 = nem tervezett, nem altalanos,
a feltett kérdéssel kapcsolatban csakehem tervezett, elszigetelt megvalosulasokrgl tud

3 = nem hatékony, nem ellebrzott,
a feltett kérdéssel kapcsolatban megvalosultak mégések, de azok nem voltak elég
hatdsosak, illetve azok eredményeit nem értékkilték

4 = ellerbrzott, hatékony,
a feltett kérdéssel kapcsolatban az intézmény égedaterjeden hatasos tevékenység
valésult meg, amelyet a vezetés rendszeresen lértéke

5 = munkank természetes része,
a feltett kérdéssel kapcsolatos tevékenyseg, ékdrlillvizsgalata természetes részét képezi
munkajuknak.

1. AZ INTEZMENY VEZETESE

Kérjuk, értékelje az Intézmény vezetését, valamanmunkatarsakat és a folyamatokat
irdnyitd vezetk munkajat, viselkedését, a beosztottakhoz, azziményhez, az intézménnyel
kapcsolatban |é§ méas intézményekheZziZ6dé viszonyat.

Az intézmény vezét ...

1. ... intézményiuk j&sjére és munkgjukra vonatkozoan egységes, hatéreliapzeléssel
birnak. 0 1 2 3 4 5
2. ... a hosszu tavu stratégiai tervek megval@it@s operativ tervekkel rendelkeznek.

0 1 2 3 4 5
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3. ... célkitizéseli, elvarasai egyertelek, hatarozottan megfogalmazottak.

0 1 2 3 4 5
4. ... az adott kérilmények kozott mindent megtekzrhogy biztositsak a szikséges
eszkozoket és feltételeket a célok elérésehez.

0 1 2 3 4 5
5. ... munkajukkal és viselkedésukkel kovetepdldat mutatnak.

0 1 2 3 4 5
6. ... igénylik, és dontéseiknél figyelembe vesniksok vélemenyét.

0 1 2 3 4 5
7. ... rendszeresen értékelik: sajat és vetZasaik munkajat,

0 1 2 3 4 5
beosztottaik munkajat,

0 1 2 3 4 5
az intézmény eredmeényeit.

0 1 2 3 4 5

8. ... ismerik az intézmény partnereit €s azokrabait.
0 1 2 3 4 5

9. ... mindent megtesznek, hogy jo kapcsolatosépék ki a partnerekkel.
0 1 2 3 4 5

10. ... ismerik az intézmeéngbb egyittnikddé partnereit €és azok telje$iképességét.

0 1 2 3 4 5
11. ... mindent megtesznek, hogy j6 kapcsolatotsépék ki a dbb egylttnikdds
partnerekkel.

0 1 2 3 4 5

12. ... nyilvanos szakmai szereplésekkel, publiddal segitik az intézmény jo hirneveét.

0 1 2 3 4 5
13. ... j0 kapcsolatot tartanak fenn szakmai intzyekkel és tarsadalom mas
intézményeivel.

0 1 2 3 4 5
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2. AZ INTEZMENY KULDETESE, STRATEGIAJA ES SZAKMAI
KONCEPCIOJA

A klldetés, stratégia és szakmai koncepcid vizsgakoran azt értékeljuk, hogy a teljes
koréd mindségre torekvés hogyan érvényesul az intézmeényk@wében, értékrendjében,

stratégiajanak és szakmai koncepci6janak kialakdéan, megvaldsitasaban,
felllvizsgalatdban, fejlesztésében.

Az intézmény ...
1. ... elfogadott és kdzzétett kildetéssel és @8ag meghatarozott értékrenddel rendelkezik.
0 1 2 3 4 5

2. ... egyértelrta szakmai koncepcioval és stratégiaval rendelkezik.
0 1 2 3 4 5

3. ... jbwWképében, értékrendjében, szakmai koncepcidjabatra@ségiajaban a folyamatos
fejlesztésre valo torekveés érvényesiil.
0 1 2 3 4 5

4. ... munkaterve a piaci viszonyok, a partnerékygi, a tarsadalmi elvarasok, a torvényi
eléirasok és a rendelkezésre alléferrasok tudatos figyelembevételével készul.
0 1 2 3 4 5

6. ... szakmai koncepciodjat, munkatervét mindentétt a munkajdhoz szikséges szinten
ismeri, azt magaénak vallja.
0 1 2 3 4 5

7. ... szakmai koncepciojanak, munkatervének idiset rendszeresdkozonként rogzitett
szempontok alapjan értékeli, és azt az eredniéfilggéen modositja.
0 1 2 3 4 5

8. ... rendszeresen foglalkozik tevékenységebs@igének értekelésével, javitasaval.
0 1 2 3 4 5

3. MUNKATARSAK IRANYITASA AZ INTEZMENYNEL

A munkatéarsak iranyitasanak ertékelése soran azsgaljuk, hogy azok képességeit hogyan
tudja az intézmény fajldése érdekében felhasznalni.

Az intézmény...

1. ... human éforras tervezése (pl. munkédelvétel), fejlesztése 6sszhangban van a
szakmai koncepcibval és a stratégiaval.

0 1 2 3 4 5
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2. ... rendszeresen értékeli a munkatarsak murdigjidaatekonysagat, féglesét.

0 1 2 3 4 5

3. ... meghatarozza a munkatarsak teljesitmény@rékelésére szolgalé6 modszereket, a
teljesitménytikkel kapcsolatos elvarasokat.
0 1 2 3 4 5

4. ... rendszeresen szervez olyan forumokat, afgldztatja a munkatarsakat és valaszol a
kérdéseikre.
0 1 2 3 4 5

7. ... a folyamatos fejlesztés érdekében hatékavpsjatgyijté rendszert riikodtet.

0 1 2 3 4 5

8. ... tAmogatja és 0sztdnzi a munkatarsak kezdgméneeit.

0 1 2 3 4 5
9. ... rendszeresen felméri a munkatarsak képzéksagletét, személyre sz6l6 képzeési
terveket készit, és leliseget biztosit a képzések elvégzésére.

0 1 2 3 4 5
10. ... rendszeresen értékeli és felllvizsgaljakszg esetén maddositja a munkatarsak
vezetésére, irdnyitasara hasznalt médszereket.

0 1 2 3 4 5
11. ... értékrendjét minden Uj dolgozojaval megidete valamint tdjékoztatja arrdl, hogy
munkajaval miként tud hozzajarulni aikibtt célok elérésehez.

0 1 2 3 4 5

4. EROFORRASOK KEZELESE AZ INTEZMENYNEL

Az ewforrasok felhasznalasanak értékelése soran aztgadgik, hogy az intézmeény hogyan

képes efforrasaival gazdalkodni, és azt stratégiajanak, kaei koncepcidjanak
megvalositasara hatékonyan felhasznalni.

4.1 Pénzlgyi szempontbdl

Az intézmeény...
0 1 2 3 4 5

2. ... pénzlgyi éforrasainak felhasznalasa az érvényben téwének megfeléen torténik
és a folyamatos fejlesztés elvét szolgalja.
0 1 2 3 4 5
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3. ... pénzigyi tervének megvalosulasat rendszerdbatrzik, mérik, értékelik, sziikség
esetén modositjak.
0 1 2 3 4 5

4. ... aktualis pénzlgyi tervének teljesulését mmdolgozé munkakdrének megfélskzinten
ismeri, alakulasarél rendszeresen informéacidkat kap
0 1 2 3 4 5

5. ... ismeri a ikddése soran keletkéhibak koltségvonzatat, €s ezt az informaciét
folyamatosan felhasznalja tevékenységéenek javaasar
0 1 2 3 4 5

4.2 Informacio szempontjabol
Az intézmeény...

1. ... altal niikodtetett informacids rendszerek minden dolgoZéatredk a hatékony munka
végzésehez szilkséges informéaciokkal.
0 1 2 3 4 5

2. ... informéciés csatornainakikbdését rendszeresen elleri, fejleszti.
0 1 2 3 4 5

3. ... az informaciok pontossagat, megbizhatosagtuialitasat és miseget rendszeresen
ellersrzi, javitja.
0 1 2 3 4 5

4. ... partnerefil (hallgatok, oktatok, stb.) rendszeresefijginformaciokat, és ezeket
felhasznalja tervei, fejlesztései soran.
0 1 2 3 4 5

5. AZ INTEZMENY FOLYAMATAI

A folyamatok értékelése soran azt vizsgaljuk, hogy intézmény az allando fejlesztés
érdekében hogyan azonositja, értékeli, szabalyomzégositja folyamatait. Folyamat alatt
olyan egymast kovétlépések sorozatat értjuk, amely bemeneti és kiniepentjai kozott
értékndvekedést eredményez. Az intézmény szakrkarésiek szempontjabdl kiemelten
fontos folyamatokat kulcsfontossagu folyamatoknakwvezzuk.

Az intézmeény ...

1. ... kulcsfontossagu folyamatainak meghataroassgyérteln eljarasmodokat alkalmaz.
0 1 2 3 4 5

2. ... sikeres tiikddésének szempontjabol valamennyi kulcsfontosgdgamata ismert és
egyeértelniien meghatarozott.
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0 1 2 3 4 5

3. ... kulcsfontossagu folyamatainak teljesitméntatait az elérhétbel/kilss adatokkal
tortér 6sszehasonlitas alapjan hatarozza meg.
0 1 2 3 4 5

4. ... minden kulcsfontossagu folyamatanak menéékzsemegfelél hataskorrel és
felelosseggel rendelkézkijeldlt személy végzi.

0 1 2 3 4 5
5. ... kulcsfontossagu folyamatainak teljesitméntatait rendszeresen méri, értékeli, elemzi.
0 1 2 3 4 5
6. ... kulcsfontossagu folyamatainak lépései megbabttak, dokumentaltak.
0 1 2 3 4 5
7. ... kulcsfontossagu folyamatainak fejlesztése &yalaott, folyamatos.
0 1 2 3 4 5
8. ... intézményi egységei kozott fenndlld, belegymasra épél munkakapcsolatok
meghatarozottak, szabalyozottak, hatékonyak, aleges problémakat gyorsan megoldjak.
0 1 2 3 4 5
9. ... intézményi egységei egyuttkddnek a bels egymasra épél munkakapcsolatok
dsszehangolasa, javitasa és fejlesztése érdekében.
0 1 2 3 4 5

10. ... folyamatainak allando fejlesztését abélietek, javaslatok és mas intézmeények
hasonlo folyamataival tortérosszehasonlitas alapjan végzi.
0 1 2 3 4 5

11. ... folyamatai mdédositasanak varhat6 hatasédékbnysagat a végleges bevezetés el
lehetiség szerint teszteli, ellérzi.

0 1 2 3 4 5

12. ... folyamatai modositasattitajekoztatja és felkésziti a valtozasokra aatétieket.
0 1 2 3 4 5

13. ... a folyamatvaltozasokbdl addédd eredményelesnzi és értékeli.
0 1 2 3 4 5
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