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Pedagogusok teljesitményértékelésének szabalyzata

Felelos: az igazgato

Hatokore a pedagbgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottakra terjed ki.

Az értékelés periodusa: minden dolgozot négyévente, legalabb egy alkalommal
az adott év junius 30-4ig.

Kapcsolodo intézményi dokumentumok:
e Onkormanyzati mindségiranyitdsi program
e Pedagdgiai/Nevelési program
e Tovabbképzési program
e Beiskolazasi terv
o Személyre sz6l6 munkakori leirds (SzMSz fiiggeléke/melléklete)
e Munkaterv

A szabalyozas részét képezo formanyomtatvanyok:

1. sz. Ertékel lap tanéra latogatashoz

2. sz. Szempontsor a tandri év végi beszamolohoz

2K. sz. Szempontsor a neveldi év végi beszamolohoz a kollégiumban
3. sz. Munkakozosség-vezetd értékeld lapja

crer

crer

5. sz. Tanul6i kérddiv (7-13. évf))

5K. sz. Kollégiumi tanuloi kérddiv (7-13. évft.)

6. sz. Sziil6i kérddiv ((7-13. évf.)

6K. sz Kollégiumi sziildi kérdoiv ((7-13. évf.)

7. sz. Emlékeztetd (sziiloi értekezletrdl, fogaddorardl, megbeszélésrol)
8. sz. Vezetdi 6sszesitd/Onértékeld lap

9 sz. Pedagogus teljesitményértékelésének osszegzése
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Pedagogusok teljesitményértékelésének szabalyzata

Kidolgozta: Ellendrizte: Datum:
Paksi Ferencné igazgatd 2007. marcius 21.
1. Célok:

Kozvetlen cél:

a pedagogusok teljesitményének egységes kritériumok szerinti megitélése, ezaltal a munkaltatoi
dontések megalapozottsaganak novelése,

a dolgozd kapjon olyan atfogd értékelést munkajarol (visszajelzést erdsségeirdl, fejlesztendd
tertileteirdl), amely alapja és 6sztonzdje lesz tovabbi fejlodésének, fejleszti onismeretét, onértékelését,
a feladatellatashoz sziikséges egyéni képességek, kompetencidk fejlesztési iranyainak kijelolése, az
egyéni teljesitmény nyomon kovetése,

a munkatarsak céliranyos tovabbképzésének, karrierfejlesztésének, az intézmény vezetdi
utanpotlasanak segitése.

Kozvetett cél:

segitse el az intézmény mindségcéljainak hatékonyabb megvalosuldsat, a napi gyakorlat és az
intézményi célok kozelitését,
a partnerek (tanulok és sziilok, fenntarto) elégedettségének fokozésa,

a teljesitményorientalt szervezeti és vezetési kultira megerdsitése, a szervezet altal megfogalmazott
értékek elfogadtatasa és fejlesztése,

az emberi er6forrds optimalis felhasznalasa, illetve fejlesztése annak érdekében, hogy novekedjék az
alkalmazottak teljesitménye.

2. Alapelvek, elvarasok:

Altalanos alapelvek:

az értékelés teriileteit és modszereit a neveldtestiilet javaslatainak figyelembevételével az igazgato, a
kollégiumban a kollégiumi nevelk véleménye alapjan a kollégiumvezetd hatarozza meg,

a személyes adatok bizalmas kezelése,
az értékelés tervezésekor figyelembe kell venni a rendelkezésre 4116 eréforrasokat.

Elvarasok az értékelok felé:

széles korben gylijtott informaciokkal, tényszerli adatokkal biztositsdk az  értékelés
megalapozottsagat,

vegyek figyelembe az intézményi sajatossagokat,

az érintett szdmara minden rdla felvett adat hozzaférhet6 legyen,

adjanak lehet6séget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,

tartsak be az adatkezelésre, titoktartasra vonatkozd szabéalyokat, megallapodasokat.
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Pedagogusok teljesitményértékelésének szabalyzata
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Elvarasok az értékeltek felé:

e mikoddjenek egyiitt az értékelokkel az értékelés folyamatdban, Onértékeléssel segitsék a
teljesitményértékelést,

o fogadjak bizalommal az értékelok megallapitdsait, hasznaljak fel sajat fejlodésiikhoz az épitd kritikat,

e Jszintén nyilvanitsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.

3. Az értékelés szempontrendszere

. Szakmai felkésziiltség, fejlodés

. Nevel6-oktatd munka hatékonysaga

. A nevel6-oktato munka dokumentacioja

. Megbizhatdsag, feladat- és feleldsségvallalas, elkitelezettség
. Csapatmunka, egyiittmiikodés

. Kreativitas, innovacio

. Kapcsolatok, kommunikacid

0 3 N L A~ W N~

. A pedagdgiai munka a tanuldk, sziilék véleménye szerint

4. Az informaciogytjtés eszkozei, hasznalatanak modja

1. sz.: Ertékeld lap tandra/foglalkozas latogatasarol

e A munkak0zosség-vezetd és/vagy igazgatod, igazgatohelyettes az értékelés ¢évében tanitod és egyszakos
pedagdgus esetében minimum négy Orat, tobbszakos tanar esetében tantargyanként minimum két orat
latogat. A kollégiumban a kollégiumvezetd a csoportvezetdk, neveldtanarok foglalkozasait latogatja
évenként minimum négy alkalommal.

e Minden latogatast megbeszélés kovet, amely az Ertékel6 lapon rogzitésre keriil.

2.sz.: Szempontsor a tanari év végi beszamoldhoz

e A beszamolot minden tanév végén el kell késziteni minden pedagdgusnak, mig a kollégiumban a
neveldtanaroknak.

e A beszdmolok Osszesitésére az értékelési ciklus végén keriil sor. A kollégiumban a beszdmolok
0sszesitésére minden évben sor kertil.

3. sz.: Munkako6z0sség-vezet6 értékeld lapja

o Az értékelés évében a pedagogusrdl értékeld lapot toltenek ki azok a munkakozdsség-vezetok,
akikhez a pedagogus tartozik.
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crer

Az igazgatOhelyettes az értékelés évében tolti ki az adott pedagogusrdl. A kollégiumban a
kollégiumvezetd tolti ki az értékelés évében a neveldtandrokrol.

5. sz.: Tanuldi kérddiv (7-13. évfolyam)

Egy alkalommal (az értékelés évében) a pedagdgus altal tanitott Osszes csoport tanuloi kérddivek
segitségével nyilvanitanak véleményt a pedagdgus munkdjarol. A kollégiumban a csoportvezetd
neveldtanar csoportjdba tartoz6 tanuldk nyilvanitanak véleményt kérddiv  segitségével
csoportvezetdjiik munkajarol.

A kérddivek kitoltését fliggetlen személy (pl. mindségiigyi vezetd vagy iskolatitkar, kollégiumban
kollégiumvezetd) késziti eld és bonyolitja le.

A kit6ltés soran fontos a tanulok tajékoztatasa, a megfeleld koriilmények biztositasa.
A kitoltott kérddivek feldolgozasa szigortian bizalmas.

6. sz.: Sziloi kérdoiv (7-13. éviolyam)

Egy alkalommal (az értékelés évében) a pedagogus altal tanitott osztaly sziildi, mig a kollégiumban a
csoportvezetOk csoportjaba tartozo tanulok sziilei nyilvanitanak véleményt.

Az igazgatd (kollégiumban a kollégiumvezetd) felelds a kérddivek kiosztasaért és a kitoltés
lebonyolitasaért.

A kitoltott kérddivek feldolgozasa szigortian bizalmas.

7. sz. Emlékeztet6 (sziloi értekezletrdl, fogadd orardl, megbeszélésrol)

A pedagogus, kollégiumban a csoportvezetdk a jelentdsebb, problémacentrikus és az érdemi dontést
igényld alkalmakrol készitenek emlékeztetdt. A tapasztalatokrdl folyamatosan tdjékoztatja a vezetot,
illetve a zar6 értékelésen 6sszegzésre kertil.

8. sz. Vezetbi 6sszesité/Onértékeld lap

A 3. pontban meghatarozott szempontok szerint, a fenti dokumentumok alapjan az értékelést végzd
vezetd értékelési skala alkalmazdsaval Osszegzi megallapitdsait. Az értékelést kdvetden elvégzi a
stlyozast, majd a végsd pontszamok alapjan grafikusan is megjeleniti az Gsszegzést, ami segiti a
kiemelkedd ¢€s a fejlesztendd teriiletek azonositasat.

Az értékelt munkatars is értékeli sajat munkajat a vezetdi 0sszesitovel megegyezd onértékeld lapon.

Az értékelések egyeztetésére a zard értekeld megbeszélésen kertil sor.
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9. sz. Pedagdgus teljesitményértékelésének 0sszegzése

A teljesitményértékelés 0sszegzésére a zaro értékeld megbeszélést kovetden keriil sor, melyen az értékelt

személy ¢és az

értékelés vezetdje egyeztetik véleményliket

a mindkettejiik altal

kitoltott

Osszesitd/Onértékeld lapok alapjan. Ezt kovetden egy héten beliil a vezetd, kollégiumban a
kollégiumvezetd elkésziti a teljesitményértékelés 0sszegzését. Az Gsszegzés tartalmazza az erdsségek,
fejlesztendd teriiletek és célkitlizések meghatarozasat.

5. A folyamat szabalyozasa

Feladat Hatarido Felelos

1. | Tanévkezdésre az adott évben értékeltek korének meg- | Szeptember | igazgatd
hatarozasa. 1.

2. | Utemterv készitése (kit, mikor, kik értékelnek, | Szeptember | Igazgatd,min.vez.,
feleldsok, értékeld megbeszélés idépontja). igh, mkv

3. | A sziikséges iratmintdk, értékeld lapok elokészitése oktober iskolatitkar
Az értékeltek tdjékoztatasa, a teljesitményértékelési | oktober mindségiigyi vez.
rendszer és az értékeléshez hasznalt dokumentumok,
iratmintak hozzaférhetdségének biztositasa.

5. | Az értékelésben résztvevok (értékelok) felkérése, | oktober igazgatd
tajékoztatasa, értékeld lapok atadasa.

6. | A korabbi évek dokumentumainak Osszegytijtése, | augusztus mindségiigyi
rendszerezése. vez.,iskolatitkar
Tanuloi, sziil6i véleménykérés lebonyolitasa. aprilis osztalyfénok
Kérddivek szamitogépes dsszesitése. majus mindségiigyi vez,
Az elkészilt (kitoltott) értekeld dokumentumok 1gazgato
gyljtése (hozzaférési jogosultsag!). mindségiigyi vez.

10. | Ertékel$ megbeszélés elokészitése (legalabb egy héttel igazgatd
az értékeld megbeszElés elott): mindségligyi  vez.,
= iddpont egyeztetése az értékelt kollégaval, igh, mkv,
= tisztazni, kik vesznek részt a beszélgetésen (csak
ig., vagy igh., mkv., mindségiigyi vez.),
» 4tadni az értékelt szaméra az Onértékeld lapot, amit
kitoltve hozzon magéval.
11. | Az értékeld megbeszélés lebonyolitasa igazgatd
= Megfeleld nyugodt koriilmények biztositasa, mindségligyi vez.,
legalabb 1 6ra idGtartam, igh, mkv,
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= Lehetdség a véleménycserére (meggydzo érvek
esetén a vezetdi értékelés korrigalhato!),

= Erdsségek, fejlddési irdnyok kdzos meghatarozasa,

= A kovetkezd értékelési iddszakra vonatkozo
célkitlizések megfogalmazasa,

* Mindezekrdl vezetdi feljegyzés, ami alapjan egy
héten beliil elkésziti az Osszegzo értékelést.

Feladat Hataridé Felelos

12. | Az Osszegzd értékelés ataddsa az értékelt pedago- | junius igazgatd
gusnak (Alairasok!).

13. | Az Osszegz0 értékelés egy példanyanak elhelyezése a | junius igazgato
személyl anyagban.

14. | Az értékeléshez hasznalt dokumentumok archivélasa | junius mindségiigyi

(hozzaférési jogosultsag!).

vez.,iskolatitkar

6. A vizsgalat dokumentalasa és az adatok felhasznalasa

Az intézmény Iratkezelési szabalyzatdban meg kell hatarozni a teljesitményértékelés dokumentumaira

vonatkozo eldirasokat.

A dokumentumok, bizonylatok kezelése az igazgat6 feladata és feleldssége.

A teljesitménvértékelés soran megfogalmazott megallapitasok felhasznalhatdosaga:

e apedagbdgusok elismerésénél, dijazasanal,

e ahol meg kell keresni annak okat, hogy a teljesitmények miért nem érik el az elvart szintet,

e amennyiben meg kell itélni a pedagdgus alkalmassagat, tovabbi foglalkoztatasanak lehetdségét (pl.

szerzddéses foglalkoztatasnal),
e amikor a szervezet fejlesztését szolgalo dontéseket kell hozni.

Valamennyi dokumentumot egy névre sz0l6 gytijtdmappaban kell tartani és a személyi anyagokra vonatkozé

szabalyok szerint kell tarolni és kezelni.

Mindségiigyi vezetd

Igazgato
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