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1.0 A folyamatszabalyozas célja

E folyamatszabalyozas célja, hogy rogzitse az iskola referenciaintézményként

val6é miikddésének folyamatat, belsd szabalyatit.

2.0 Alkalmazasi teriilet
A szabalyozéds kiterjed az Asboth Sandor Szakkozépiskola, Szakiskola és
Kollégium pedagogus alkalmazottaira, és a referenciaintézményi fejlesztéseket

iranyitod csoport tagjaira.

3.0 Fogalom meghatarozasok

REFERENCIAINTEZMENY: Egyedi, mas intézmények szdmara is példaérték,
miitkodésében koherens, befogadd, gyermekkdzpontu pedagodgiai gyakorlattal,
szervezeti innovacioval rendelkezd, és ezt szolgaltatasaiban publikalni, valamint
atadni képes intézmény.

JO GYAKORLAT: A kozoktatds fejlesztésére vonatkozoan a "Jo gyakorlat" olyan
innovativ folyamat, moddszer, cselekvés és eszkdzhasznalat egyiittese, amely az
intézményi gyakorlatban és mitkodésében megtapasztalhato. Tobb éve sikeresen és
hatékonyan alkalmazott, kiprobalt, ezért eredményesen adaptalhatd, fenntarthatod,
fejleszthetd, dokumentélhat6. Az atvett innovacio a tovabbiakban a felhasznaldk altal

is elismert szolgéltatasként képes miikodni.

4.0 Az eljaras leirasa

4.1 A referenciaintézményi fejlesztéseket iranyito csoport létrehozasa

A referenciaintézményi fejlesztéseket iranyitd csoport megalakitasa, amelynek €lén a
szakmai vezetd all. A team tagjaik még a szakmai megvalositok és az iskola
neveldtestiilete. A kivalasztasi szempontok:

- Tagjai elkotelezettek az intézményfejlesztés irant

- Megfeleld ralatassal rendelkeznek az intézmény mikodésére

- Gyakorlati tapasztalatokkal rendelkeznek

A csoportok kialakitasanal figyelembe vettiik a mar korabban is kialakult teameket.
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A team mukodése bekeriil a munkakori leirasba, SZMSZ-be, éves munkatervbe,
valamint a tagok megbizolevelet kapnak a munka elvégzésére.

A team tagok megbizésat az intézményvezetd adja.

A team fOobb feladatai:

Hospitalasi rendszer, mithelymunka, Orabemutatok rendszerének beépitése a

mindennapi pedagogiai gyakorlatba

,JO gyakorlatok” ataddsanak menedzselése

Fejlesztd csoportok kialakitdsa ¢és miikodtetése
Pedagdgusok intézménykozi egylittmiikodésének biztositasa

Korszeri IKT eszk6zok és modszerek elterjesztése a mindennapi pedagogiai

munkaban

Mentorpedagogusi feladatokra valo felkésziilés

A szakmai vezet0 feladatai:

A team munkdjanak iranyitdsa, 6sszehangoldsa, abban vald részvétel, megbeszélések
vezetése

A csoporton beliili munkamegosztas kialakitdsa, betartatasa

Szakmai megvaldsitok munkéjanak ellendrzése

Szakmai megvalositokkal, kozremiikodd szervezetekkel valdé kapcsolattartas,
kommunikacid biztositasa

A projekt szakmai megvalositasaval kapcsolatos eredmények, témak, informaciok

1Ismertetése

A szakmai megvalositok feladatai:

A referenciaintézményi szerepre valo felkésziiléshez sziikséges fejlesztéseket iranyitod
team munkajaban val6 részvétel
Referencia intézményként valdo mikddés belsé szabalyainak kidolgozasa

Bels6é —neveldtestiileti, munkak6zosségi- szakmai mithelymunkaban valé részvétel
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- Eljarasrendek, szakmai dokumentumok kidolgozasa a ,,J0 gyakorlatok™ 4tadédsara és e
folyamat mindségbiztositasara

- Tovabbképzéseken valo részvétel

A szakmai vezetd €s a szakmai megvalositok részletes feladatait, munkaidejét és

javadalmazasat a megbizési szerzOdések tartalmazzak.

Szakmai vezetd és a szakmai megvalositok kozotti kapesolattartas mddija:

- Formalis kapcsolattartds modja, ideje, helye: heti rendszerességgel team megbeszélés
az igazgatoi irodaban
- Informalis kapcsolattartds moddja, ideje: személyes konzultaciok, telefonos

egyeztetések, elektronikus levelezés sziikség szerint

4.2 A ,,J0 gyakorlatok” elkészitése, értékesités feltételei

A “j6 gyakorlatok” kidolgozasara az iskola vezetése kéri fel a munkakozdsségeket.
Az iskola vezetdsége 200 000 Ft-ban hatarozza meg a j6 gyakorlatok arat. A hospitalas
dija 10.000 Ft/ora.

43 A ,Jo0 gyakorlatokkal” kapcsolatos kommunikacios tevékenység és a

lehetséges partner intézmények felkutatasa

A j6 gyakorlatok népszertsitése okan kommunikacidés terv Iétrehozasa valik
sziikségessé. Lsd. melleklet

A kommunikacids tevékenység felelose az intézmény vezetése €s a projektben
résztvevo pedagdgusok, illetve a 76 gyakorlat gazda.
Ugyancsak fontos, hogy a célcsoportot képezd intézményeket feltérképezziik.

A lehetséges partner intézmények felkutatasa az intézmény rendszergazddjanak
feladata. A szdba johetd szervezetek adataibol adatbazist, partnerlistat készit, melynek
feliilvizsgalata félévente torténik meg. Az adatbdzis a Nyugat-dunantuli kozoktatasi

intézmények adatait tartalmazza.

Kiadas: 1. Folyamatleiras szama: MF

Datum: 2012. 09. 01. Oldalszam: 4

Print to PDF without this message by purchasing novaPDF (http://www.novapdf.com/)



http://www.novapdf.com/
http://www.novapdf.com/

Referenciaintézményként torténd mikodés Asboth Sandor Szakkozépiskola,
Szakiskola és Kollégium

4.4 Az elkészitett jo gyakorlatok feltoltése az Educatio.hu honlapjara

A szakmai vezetd iranymutatasa szerint a j6 gyakorlatot készité pedagogusok feltoltik
az elkészitett munkdaikat az Educatio Kft. honlapjara.

A weblapra torténd feltoltésiiket kovetden, majd elfogadasuk utdn lezaréasra keriilnek,
¢s lehetové wvalik az oktatasi intézmények szdmara azok megvasarlasa.
Az érdeklodok a jo gyakorlat leirdsdnal megadott elérhetdségeken keresztiil Iéphetnek

kapcsolatba a jo gyakorlat készitdjével, illetve az intézménnyel.

4.5 A szolgaltatasi kinalatunk meghatarozasa, tartalmi elavulas szempontjabol

idokozonkénti attekintése
Szolgaltatasi kindlatunk 2 részre oszthato:

- 8107, jelenleg is érvényes jO gyakorlat: Az Asboth Sandor Térségi Kozépiskola
mindségfejlesztd gyakorlata. Mindségbiztositasi rendszeriink célja az iskolai munka
hatékonyabba tétele, fejlesztése, a felmeriildé problémak megolddsa. Az iskolai
dolgozdk, pedagogusok, didkok, sziildk és egyéb partnerek véleménye alapjan a
rendszer részeként hetente iilésez6 Tamogatd Szervezet (TSZ) intézkedési terveket
dolgoz ki, azok végrehajtasat figyelemmel koveti, €s végiil azok hatékonysagat,
végeredményeit kiértékeli. A Tamogatd Szervezet munkdjat a mindségiigyi vezetd
iranyitja, tagjai a vezetdségbol ¢és egyeb iskolai dolgozokbol keriilnek ki. Mivel a
jelenlegi  mindségbiztositasi rendszeriink hosszi  évek soran, folyamatos
feliilvizsgalattal, fejlesztéssel alakult ki, azt reméljiikk, hogy ennek j6 gyakorlatként
val6é adaptalasa barmely intézmény javéra valhat, de elsésorban szdmitunk nyugat-
dunantuli kozoktatdsi intézményekre, ahol nagy hangstlyt fektetnek a mindségi
munkara. Az atvett program miikodOképességérdl, gyakorlati  hasznarol
visszajelzéseket  kériink  kérdoives formdban (szervezési, gyakorlatiassagi,
hatékonysagi szempontok alapjan).

- az Educatio KHT 4ltal elfogadott, de az intézményilinkben mar nem alkalmazhatd,
idejétmalt ,jo gyakorlatok™ Fodrasz leszek. Erettségire épiils képzés; A

szakmavalasztds megkonnyitése forgdrendszerli orientacid megszervezésével.

Kiadas: 1. Folyamatleiras szama: MF

Datum: 2012. 09. 01. Oldalszam: 5

Print to PDF without this message by purchasing novaPDF (http://www.novapdf.com/)



http://www.novapdf.com/
http://www.novapdf.com/

Referenciaintézményként torténd mikodés Asboth Sandor Szakkozépiskola,
Szakiskola és Kollégium
- Emellett tucatnyi olyan j6 gyakorlatunk van, amely az Educatio Kht. honlapjara

feltoltésre keriilt, viszont azok elbiralasa még folyamatban van.
4.6 Jo gyakorlatok atadasanak folyamata

J6 gyakorlatok atadasanak fObb Iépései:

—  Erdeklddé kapcsolatfelvétel esetén irasos / elektronikus tajékoztatot kiildiink, a
kapcsolattartasért felelds a szakmai vezeto.
Kapcsolatfelvétel a partnereink szamara az Educatio honlapjara feltoltott jo

gyakorlatok leirdsaban megadott elérhetdségeken valik lehetove.

— Hospitéalasra 1d6t biztositunk, idépontot adunk, személyes konzultaciora, talalkozot
szerveziink
Az egyeztetés soran megbesz¢élt idOpontban tartott taldlkozora az iskola négyes
termében keriil sor, amely teremnek a berendezését a palydzaton nyert Osszeg
butorokra fordithatd részébdl oldjuk meg. A teremben kényelmesen leiiltethetd tiz
ember, a kialakitdsa révén csoportmunkara alkalmas. A helyiségben eldadéas és
bemutat6 tartdsdhoz sziikséges szamitogépet és projektort helyeziink el. Ugyancsak itt
lesznek megtalalhatok a ,,J6 gyakorlatok” dokumentacié is. A partnerekkel folytatott
megbeszélésen az intézmény vezetdi, a jO gyakorlat gazda €s a palyazat keretében
lezajlott képzéseken az erre a feladatra kiképzett kollégak vesznek részt. A jo
gyakorlat mentoraldsdhoz mentori munkatervet készitiink, ez tartalmazza a lezajlott
hospitalas, konzultacidk, dokumentumelemzések, és workshopokkal kapcsolatos

informaciokat.

— A j6 gyakorlat megvasarlasa esetén a partner intézménybdl kiildottséget fogadunk, a

talalkoz6 helyszine az intézmény négyes tanterme

— A folyamatos kapcsolattartds lehet0ségét biztositjuk (e-mail, telefon, személyes

konzultacid) a vevd igényeinek megfelelé mennyiségben és formaban

— Az atadott / atvett rendszer milkodOképességérdl kérddives moddszerrel

visszajelzéseket gylijtiink

— Visszajelzéseket kiértékeljiik, elvégezziik a sziikséges korrekciokat
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5. Dokumentalas
5.1.1. Mentoralasi munkaterv

5.1.2. Jelenléti ivek

5.1.3. Feljegyzések

5.1.4. Megbizési szerzOdések
5.1.5. Fotok

6. Indikatorok
A folyamathoz nem tartozik indikator.

7. Ellenorzés, mérés
A folyamat ellendrzése — a dokumentumok alapjdn — a miikodés soran torténik.

8. Kapcsol6dé dokumentumok
Az intézmény Szervezeti és Miikkodési Szabalyzata
Az intézmény Pedagdgiai Programja
Kommunikécios terv
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